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งานบริหารการศึกษา กองการศึกษา 
เทศบาลตำบลบ้านเป็ด 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา สำหรับนักวิชาการศึกษา 
เทศบาลตำบลบ้านเป็ด อำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง
นักวิชาการศึกษา  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการบันทึกระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ ่น (Local Education 
Center Information System : LEC) และการการจัดเก็บรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self – 
Assessment Report : SAR) ในระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e – SAR) ได้อย่างถูกต้องเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา สำหรับ
นักวิชาการศึกษา ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน กับส่วนราชการและ
บุคลากรของเทศบาลตำบลบ้านเป็ดต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 
หน้า 

 
บทที่ ๑ บทนำ 

๑. ความเป็นมาและความสำคัญ        1 
๒. วัตถุประสงค์          ๑ 
๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๑ 
 

บทที่ ๒ โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองการศึกษา เทศบาลตำบบ้านเป็ด   ๒ 
 
บทที่ ๓ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  ๓.๑ การบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  (LEC)    ๓ 
  ๓.๒ การจัดเก็บรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา      ๔ 
        (Self – Assessment Report : SAR) ในระบบจัดเก็บ 
        รายงานการประเมินตนเอง (e – SAR)             

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
บทนำ 

1. ความเป็นมาและความสำคัญ 
งานบริหารการศึกษา กองการศึกษา มีภาระหน้าที่การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 

เพื่อนำไปประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษา  การจัดทำข้อเสนอแผน นโยบาย มาตฐานการศึกษา           
การจัดทำคำของบประมาณและการจัดทำงบประมาณด้านการศึกษา  การปฏิบัติงานจึงต้องมีความชัดเจน 
ถูกต้อง ประกอบกับบุคลากรในกองการศึกษา มีการปรับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ดังนั้น
ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานจึงมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
สำหรับนักวิชาการศึกษา เทศบาลตำบลบ้านเป็ด อำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ให้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานที่สามารถอธิบายได้ถึงลักษณะงาน กระบวนการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติที่ เป็นแนวทาง
การปฏิบัติงานด้านการบันทึกระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ ่น (Local Education Center 
Information System : LEC) และการการจัดเก็บรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self – 
Assessment Report : SAR) ในระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e – SAR) เพื ่อให้ผู ้ร ับผิดชอบ         
งานใหม่หรือเพื่อนผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานทดแทนกันได้ และสามารถนำไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงานได ้
 
2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

๒.๑ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๓.๑ การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๓.๒ ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
บทที่ ๒  

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

งานบริหารการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลตำบลกุดชมภู ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี ๕๕๕ หมู่ที่ ๒ ตำบล 
บ้านเป็ด อำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น มีหน้าที่กำกับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ได้แก่
งานสำรวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา งาน
ประสานงานการดำเนินการด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง งานสำรวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับ
เด็กเยาวชนและการศึกษานอกระบบโรงเรียน งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และโรงเรียน 
ในสังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

แผนภูมิโครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการศึกษา เทศบาลตำบบ้านเป็ด 
 
 
  
 
 
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา  
ผู้อำนวยการกองการศึกษา  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดบักลาง 

กองการศึกษา  
งานบริหารการศึกษา  

นักวิชาการศึกษา 
- งานสำรวจความต้องการและ
ปัญหาทางการศึกษา 
- งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูล
สถิติทางการศึกษา 
- งานประสานงานการดำเนินการ
ด้านวิชาการกับหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 
- งานสำรวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ 
เกี่ยวกับเด็กเยาวชนและการศึกษา
นอกระบบโรงเรียน 
- งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และโรงเรียน 
ในสังกัด 

กองการศึกษา  
งานส่งเสริมประเพณีศิลปะ
และวัฒนธรรม 

นักสนัทนาการ 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์
เรียนรู้ชุมชน 
- งานกีฬา 
- งานสนับสนุนกิจการศาสนา 
- งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม 
ขนบธรรมเนยีม ประเพณี และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
- งานสันทนาการ 
- งานโครงการ ปรับปรุง พัฒนา
เยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนา
เด็กและเยาวชนแห่งชาต ิ

กองการศึกษา  
ฝ่ายบริหารงานการศึกษา  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน้) 



-๓- 
บทที่ ๓ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

งานบริหารการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลตำบลบ้านเป็ด มีหน้าที่รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา ประกอบด้วย ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center 
information system : LEC) และ การจ ัดเก ็บรายงานการประเม ินตนเองของสถานศ ึกษา ( Self – 
Assessment Report : SAR) ใน ระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e – SAR) ซึ ่งมีวิธีการขั้นตอน    
การปฏิบัติ ดังนี้ 

๓.๑ การบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  (LEC)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรอบระยะเวลา หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. อปท.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
- ระดับอปท. 
- ระดับสถานศึกษา 

ภายใน ๒ วัน 
หลังจากได้รับ
หนังสือสั่งการ 

กองการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่มท        
๐๘๑๖.๒/ว๑๔๐๘ ลงวันที่           
๓ เมษายน ๒๕๖๗ 

๒. แจ้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
- ระดับอปท. 
- ระดับสถานศึกษา 

ภายใน ๑ วัน กองการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่มท        
๐๘๑๖.๒/ว๑๔๐๘ ลงวันที่           
๓ เมษายน ๒๕๖๗ 

๓. เจ้าหน้าที่ระดับอปท.แจ้ง
สถานศึกษาสังกัดอ่ืนจัดส่ง
ข้อมูลนักเรียนตั้งแต่
ระดับชั้นอนุบาล ถึง ป.๖ 
(กรณีโรงเรียนขยายโอกาส
รายงานถึงระดับชั้นม.๓) 

ภายใน ๓ วัน กองการศึกษา สถานศึกษาสังกัดอ่ืน -หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่มท        
๐๘๑๖.๒/ว๑๔๐๘ ลงวันที่           
๓ เมษายน ๒๕๖๗ 
-หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่มท        
๐๘๑๖/ว๔๐๘๔ ลงวันที่           
๒๓ กันยายน ๒๕๖๗ 

๓. เจ้าหน้าที่ระดับ
สถานศึกษาบันทึกและ
ปรับปรุงข้อมูลเด็ก และ
ข้อมูลพ้ืนฐาน ในระบบ LEC 
**กรณีเด็กเล็กที่ยังไม่มี
หลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 
ให้นำรหัส G-Code มา
กรอกในช่องเลขบัตร
ประชาชน 

๒ สัปดาห์  
นับจาก LEC  
เปิดระบบ 

สถานศึกษา 
ในสังกัด 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่มท        
๐๘๑๖.๒/ว๑๔๐๘ ลงวันที่           
๓ เมษายน ๒๕๖๗ 
 

 
 



-๔- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรอบระยะเวลา หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๔. เจ้าหน้าที่ระดับ
สถานศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล และกด
ยืนยันข้อมูล 
 

๒ วัน  
ก่อนปิดระบบ  

 LEC  

สถานศึกษา 
ในสังกัด 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่มท        
๐๘๑๖/ว๔๐๘๔ ลงวันที่           
๒๓ กันยายน ๒๕๖๗ 

๕. เจ้าหน้าที่ระดับอปท.
บันทึกข้อมูลสถานศึกษา
สังกัดอ่ืน ตรวจสอบข้อมูล 
และกดยืนยันข้อมูล 
**การกดยืนยันข้อมูลให้กด
หลังจากการบันทึกข้อมูล
ของสถานศึกษาในสังกัด
และสังกัดอ่ืนเรียบร้อยแล้ว 
**กรณีต้องการแก้ไข 
ประสานผู้รับผิดชอบระดับ
จังหวัด เพ่ือขอยกเลิกการ
ยืนยันข้อมูลในระดับอปท. 
และอปท.ยกเลิกการยืนยัน
ข้อมูลในระดับสถานศึกษา 

๒ วัน 
ก่อนปิดระบบ 

LEC 

สถานศึกษา 
ในสังกัด 

- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่มท        
๐๘๑๖/ว๔๐๘๔ ลงวันที่           
๒๓ กันยายน ๒๕๖๗ 

 
๓.๒ การจัดเก็บรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self – Assessment Report : SAR) ใน
ระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e – SAR) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรอบระยะเวลา หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. สถานศึกษาในสังกัด 
จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเองของสถานศึกษา 
(SAR) เป็นรูปเล่ม และ       
ไฟล์ PDF 

ภายในวันที่ ๒๕
เดือนเมษายน 
ของทุกปี 

สถานศึกษาใน
สังกัด 

- -กฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 
 

๒. ประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา หรือ 
คณะกรรมการบริหารศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

๑ วัน สถานศึกษาใน
สังกัด 

- -กฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 
 

๓. เสนอรายงานการ
ประเมินตนเองของ
สถานศึกษาต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

๒ วัน สถานศึกษาใน
สังกัด 

กองการศึกษา -กฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 
 



-๕- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรอบระยะเวลา หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๔. สถานศึกษานำส่งไฟล์
รายงานการประเมินตนเอง 
(PDF) ให้ผู้รับผิดชอบงาน
การประกันคุณภาพ
การศึกษา 

๑ วัน สถานศึกษาใน
สังกัด 

กองการศึกษา -กฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 
 

๕. ผู้รับผิดชอบงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
นำเข้าข้อมูลในระบบ 
จัดเก็บรายงานการประเมิน
ตนเอง (e-SAR) ของสมศ. 
 

จำนวน ๑ วัน 
หลังจากได้รับ
ข้อมูลรายงานการ
ประเมินตนเอง 

กองการศึกษา สมศ. -กฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติม  
1.สามารถเข้าใช้งานในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ( Local Education Center information 
system : LEC) ได้ที่ http://lec.dla.go.th หรือ เว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เลือก ระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC)  
2.สามารถสืบค้นคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ได้ที่ Google Search  
3.สามารถเข้าใช้งานในระบบจัดเก็บรายงานการประเมินตนเอง (e – SAR) ได้ที่ https://thaiqa.net แนะนำ
ใช้งานจาก chrome 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


