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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานนิเทศการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลเมืองลำพูน จัดทําขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทราบถึงขั้นตอนรายละเอียดของการปฏิบัติงานในหน่วยงาน สามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็น
ระบบ และนําไปใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การ
ติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร 
 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของงานนิเทศการศึกษา กองการศึกษา เทศบาลเมือง
ลำพูนนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง สามารถนําไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน 
หรือนําไปใช้อ้างอิงในการทํางานได้ต่อไปแบบมีมาตรฐานเดียวกัน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้
รวมทั้งเพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานได้ดียิ่งขึ้น 

 
 
 

งานนิเทศการศึกษา กองการศึกษา  
เทศบาลเมืองลำพูน 
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• ลักษณะงานที่ต้องรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 
1. งานนิเทศการศึกษา 
2. งานประกันคุณภาพการศึกษา  ได้แก่ 

2.1  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (ในฐานะต้นสังกัด) 
2.2  การดูแลระบบ และอัพโหลดข้อมูล ระบบการรายงานผลการปะรเมินตนเองของ สถานศึกษา

แบบอิเล็กทรอนิกส์ e- Sar 
3. งานการดูแลระบบงานสารสนเทศทางการศึกษา (LEC) 
4. งานการรวบรวมข้อมูล สถิติคะแนนผลการทดสอบทางการศึกษารับชาติ O-Net  
5. งานการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
6. งานประสานข้อมูลทางวิชาการ 
7. งานดูแลรับผิดชอบโครงการ ได้แก่ 

7.1 โครงการนิเทศการศึกษา (ดำเนินการควบคู่กับ ข้อ 1) 
7.2 โครงการประเมิณคุณภาพการจัดการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนสังกัด

เทศบาลเมืองลำพูน (ดำเนินการควบคู่กับ ข้อ 2) 
7.3 โครงการแข่งขันคนเก่ง 
7.4 โครงการพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
7.5 โครงการงานวันพัฒนาการศึกษา 
7.6 โครงการแข่งขันทักษะวิชาการศึกษาระดับภาคและระดับประเทศ 
7.7 โครงการประชุม/ อบรม/ สัมมนาพัฒนาครูปละบุคลากรทางการศึกษา 
7.8 โครงการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการวิเคราะห์และวางแผนการจัดคุณภาพการศึกษาและทัศน

ศึกษาของกลุ่มวิชาการ   
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การดำเนินงานโครงการต่างๆของงานนิเทศการศึกษา 

ในแต่ละปีงบประมาณ 

ที ่ โครงการ ระยะเวลาดำเนินการ 

1 โครงการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาและการ
ประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนสังกัดเทศบาล
เมืองลำพูน 

เดือนเมษายน - เดือนพฤษภาคม  
(ดำเนินการประกันคุณภาพ) 

2 โครงการพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน เดือนมีนาคม  

3 
โครงการแข่งขันคนเก่ง ระยะเวลาอ้างอิงจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

4 โครงการงานวันพัฒนาการศึกษา เดือนมิถุนายน - กรกฎาคม 
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โครงการแข่งขันทักษะทางวิชาการศึกษาระดับภาค
และระดับประเทศ 

ระยะเวลาอ้างอิงจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
6 โครงการนิเทศการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 
 (ภาคเรียนที่ 1 เดือนพฤษภาคม  – เดือนตุลาคม) 
(ภาคเรียนที่ 2 เดือนตุลาคม - เดือนมีนาคม) 
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โครงการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการวิเคราะห์และ
วางแผนงานจัดการคุณภาพจัดการศึกษาและทัศน
ศึกษาดูงานของกลุ่มวิชาการ 

เดือนตุลาคม - กันยายน 
(ระยะเวลาตามประจำปีงบประมาณ) 

8 โครงการประชุม/อบรม/สัมมนาพัฒนาครูและ
บุคคลากรทางการศึกษา 

เดือนตุลาคม – กันยายน 
(ระยะเวลาตามประจำปีงบประมาณ) 
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โครงการที่ได้รับผิดชอบ กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  
(7.1 โครงการนิเทศการศึกษา) 
• ขั้นตอนการดำเนินงาน   

 

1. วางแผนจัดเตรียมการนิเทศไว้ จำนวน 2 มิติ ได้แก่ 
1.1 การนิเทศในมิติของการกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน และภาพรวมในการบริหารงานองค์กร 
1.2 การนิเทศนมิติของงานด้านพัสดุ การเงิน และบัญชี 

 
2. ตั้งทีมขับเคลื่อนการนิเทศ ในมิติที่ 1.1 ประกอบด้วย 

2.1 ผู้บริหารเทศบาลเมืองลำพูน (ผู้ดูแลในส่วนของกองการศึกษา) 
2.2 ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
2.3 ผู้บริหารสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 
2.4 ตัวแทนผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษา ที่มีความเชี่ยวชาญในด้านการศึกษา เพื่อเป็นทีมในการให้

ข้อเสนอแนะ สะท้อนคณภาพการจัดการศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม รวมถึงร่วมรับทราบผลการ
นิเทศในแต่ละครั้ง เพ่ือเป็นอีกกลยุทธ์ในการขับเคลื่อนและพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาในสังกัด
อย่างเป็นระบบ 

2.5 นักวิชาการศึกษา เป็นทีมเลขาในส่วน มิติที่ 1.1   
 

3. ตั้งทีมขับเคลื่อนการนิเทศ ในมิติที่ 1.2 ประกอบด้วย 
3.1 ผู้อำนวยการกองคลัง หรือผู้แทน 
3.2 หน่วยตรวจสอบภายใน 
3.3 ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
3.4 ผู้บริหารสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 
3.5 นักวิชาการการเงินและบัญชี (กองการศึกษา) เป็นทีมเลขาในมิติที่ 1.2 

 
4. ประชุมทีมเลขาเพื่อขับเคลื่อนงาน ได้แก่ 

4.1 วางแผนการนิเทศ 
4.2 จัดทำปฏิทินการนิเทศ 
4.3 เตรียมเครื่องมือในการนิเทศ 
4.4 ทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการนิเทศ 
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5. ดำเนินการนเิทศสถานศึกษา 
การนิเทศในมิติของการกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 

และภาพรวมในการบริหารงานองค์กร 
 

การนิเทศมิติของงานด้านพัสดุ การเงิน 
และบัญชี 

 
 

• อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
• ในลักษณะ  

–    เชิงกัลยาณมิตร 
- ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อให้เกิดการพัฒนางาน 
- ตามบทบาทความเป็นต้นสังกัด 

     (นิเทศจากผลกานิเทศภายในของสถานศึกษา) 
 

 

• ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
• ในลักษณะ 

- ความเรียบร้อย  
- ถูกต้องของงานพัสดุ การเงิน และ

บัญชี ของสถานศึกษา 
- ความเป็นปัจจุบัน 

 
 

6. รายงานการนิเทศการศึกษา 
6.1 จัดทำรายงานผลการนิเทศในแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
6.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูล ในภาพรวม ตลอดปีการศึกษา  
6.3 ดำเนินการ โดย ทีมเลขาฯ  

 
7. สะท้อนผลการนิเทศ 

7.1 จัดทำรายงานผลการนิเทศ เป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งให้สถานศึกษาผู้ได้รับการประเมินทราบ 
เพ่ือนำไปใช้ในการกำหนดทิศทางการพัฒนางานต่อไป 

7.2 ติดตามการนำไปปรับประยุกต์ใช้ ให้เห็นถึงผลการพัฒนา แล้วสะท้อนภาพความสำเร็จให้เห็นใน
การนิเทศครั้งต่อ ๆ ไป 
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นิเทศการสอน 1 

แบบประเมินผลการนิเทศแผนการจัดการเรียนรู้ ครั้งที่............ 

ครูผู้สอน.................................................................................................................ชั้น ........................................ 

หน่วย/ เรื่อง ...............................................................วันที่ประเมิน...................................................................   

โรงเรียน........................................................อําเภอ....................................จังหวัด.............................................. 

คําชี้แจง ประเมินตามสภาพจริงตามรายการและให้ระดับคุณภาพตามคําอธิบายดังนี้   

 5 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมมากที่สุด   

 4 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมมาก    

 3 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมปานกลาง   

 2 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมน้อย    

 1 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมน้อยที่สุด 

 
รายการประเมิน  

ระดับคุณภาพ  
5 4 3 2 1 

1.องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้       
 2.สาระสำคัญ      
3.มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด       
4.การวัดประเมินผลการเรียนรู้       
5.จุดประสงค์การเรียนรู้       
6.สาระการเรียนรู้       
7.กระบวนการเรียนรู้/กิจกรรมการเรียนรู้       
8.สื่อการจัดการเรียนรู้แหล่งการเรียนรู้       

คะแนนเฉลี่ยร้อยละ  
ผลการประเมินระดับคุณภาพ.......................................... 

ผู้ประเมิน

..................................... 

เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพของแผนการจัดการเรียนรู้ 
คะแนนเฉลยร้อยละ น้อยกว่า 50 ปรับปรุง                      
คะแนนเฉลยร้อยละ 50.00 – 59.00 พอใช้                         
คะแนนเฉลยร้อยละ 60.00 – 69.00 ดี                       
คะแนนเฉลยร้อยละ 70.00 – 79.00 ดีมาก                
คะแนนเฉลยร้อยละ 80.00 – 100 ดีเยี่ 
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นิเทศการสอน 1 

แบบประเมินผลการนิเทศเครื่องมือวัดและประเมินผล ครั้งที.่.....  ปีการศึกษา....... 

ครูผู้สอน.................................................................................................................ชั้น ........................................... 

หน่วย/ เรื่อง ...............................................................วันที่ประเมิน.......................................................................     

โรงเรียน........................................................อําเภอ....................................จังหวัด................................................ 

คําชี้แจง ประเมินตามสภาพจริงตามรายการและให้ระดับคุณภาพตามคําอธิบายดังนี้   

 5 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมมากที่สุด   

 4 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมมาก    

 3 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมปานกลาง   

 2 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมน้อย    

 1 หมายถึง มีความชัดเจน/สอดคล้อง/ครอบคลุม/เหมาะสมน้อยที่สุด 

 
รายการประเมิน 

ระดับคุณภาพ 

5 4 3 2 1 
1. การนำเข้าสู่บทเรียน      

2. เครื่องมือที่ใช้ครอบคลุมมาตรฐานและตัวชี้วัด      

3. มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด      

4. เครื่องมือที่ใช้ครอบคลุมทั้งด้านความรู้(K)                          
ทักษะ(P) และเจตคติ (A) 

     

5. การเตรียมความพร้อมในการจัดการเรียนรู้      

6. กระบวนการเรียนรู้/กิจกรรมการเรียนรู้      

7.องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้      

8.สื่อการจัดการเรียนรู้แหล่งการเรียนรู้      

9.สรุปความคิดรวบยอดหลังการสอน      

10.การวัดประเมินผลการเรียนรู้      

    คะแนนเฉลี่ยร้อยละ  

 

ผู้ประเมิน................................................... 

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

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน/ปฐมวัย 
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สังเกตการสอน 1  

แบบประเมินผลการนิเทศแผนการจัดการเรียนรู้ ครั้งที่........ ปีการศึกษา ....... 

ครูผู้สอน.................................................................................................................ชั้น ........................................ 

หน่วย/ เรื่อง ...............................................................วันที่ประเมิน....................................................................     

โรงเรียน........................................................อําเภอ....................................จังหวัด............................................. 

1.ขั้นตอนกระบวนการจัดการเรียนรู้ เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญอย่างไร  

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................ ........................................................................................................

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................................................................. .......................................................

..................................................................................... 

2.จัดกิจกรรมการเรียนรู้ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมหรือมีความสนใจอยากเรียนอยากรู้   

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................ ........................................................................................................

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................................................................. .......................................................

..................................................................................... 

4.จัดกิจกรรมการเรียนการสอนหลากหลายรูปแบบ  
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
..................................................................................... 
 

ผู้สังเกต........................................................ 
ตำแหน่ง.............................................. 

 
 
หมายเหตุ ประเด็นคำถามสามารถกำหนดได้ความต้องการของผู้รับนิเทศและผู้นิเทศ 
 

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน/ปฐมวัย 
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 โครงการที่ได้รับผิดชอบ กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  
 

(7.2 โครงการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาและการประกันคณุภาพการศึกษาโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองลำพูน) 
 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
 

 กลุ่มงานนนิเทศการศึกษา ดำเนินการโครงการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาและการประกันคุณภาพ
การศึกษาโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองลำพูน โดยได้ดำเนินการรับผิดชอบดังต่อไปนี้  

• การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (ในฐานะต้นสังกัด) 
• การดูแลระบบ และอัพโหลดข้อมูล ระบบการรายงานผลการปะรเมินตนเองของ 

สถานศึกษาแบบอิเล็กทรอนิกส์ e- Sar 
 

1.การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (ในฐานะต้นสังกัด) 
1. วางแผนจัดเตรียมการดำเนินการ ประกอบด้วย  
 1.1 การขออนุมัติโครงการประเมิณคุณภาพการจัดการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา
โรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองลำพูน  
 1.2 ประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดเทศบาลเมืองลำพูน รวมถึงศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครูวิชาการ ครู
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนการรู้ต่างๆ ครูระดับการศึกษาปฐมวัยหรือครูผู้ที่ได้รับผิดชอบ เพื่อวางแผนการ
ดำเนินงานในการประเมินภายในสถานศึกษา   
2.แต่งตั้งคณะกรรมการการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

2.1 ผู้บริหารเทศบาลเมืองลำพูน (ผู้ดูแลในส่วนของกองการศึกษา) 
2.2 ผู้อำนวยการกองการศึกษา  

2.3 ผู้บริหารสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 
      2.4 ตัวแทนผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษา ที่มีความเชี่ยวชาญในด้านการศึกษา เพื่อเป็นทีมในการใ ห้
ข้อเสนอแนะ สะท้อนคณภาพการจัดการศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม รวมถึงร่วมรับทราบผลการนิเทศในแต่ละครั้ง 
เพ่ือเป็นอีกกลยุทธ์ในการขับเคลื่อนและพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาในสังกัดอย่างเป็นระบบ 

2.5 นักวิชาการศึกษา เป็นทีมเลขานุการในการดำเนินการประเมินภายในสถานศึกษา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 (ตัวอยา่งแต่งต้ังคณะกรรมการหน่วยงานต้นสังกัดในการติดตามตรวจสอบ วิเคราะห์และสังเคราะห์การประเมินภายใน) 
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3. ดำเนินการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน                       
ของสถานศึกษาในสังกัด  จำนวน 5 แห่ง ได้แก่ 

3.1 โรงเรียนเทศบาลประตูลี้  
3.2 โรงเรียนเทศบาลสันป่ายางหลวง 
3.3 โรงเรียนเทศบาลสันป่ายางหน่อม 
3.4 โรงเรียนเทศบาลจามเทวี 
3.5 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลเมืองลำพูน 

 
 4.สถานศึกษานำส่งสรุปเเต่ละมาตรฐาน ในระดับปฐมวัยเเละระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานพร้อมนำส่ง
รูปเล่มเเละไฟล์ (PDF) รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษาหรือ SAR  
 
 

**ตัวอยา่งการบันทึกข้อความรายงานแต่ละมาตรฐานในการประเมินภายในสถานศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวยัและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน** 
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5. จัดทำสรุปผลในระดับการศึกษาปฐมวัยเเละระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองลำพูน 
พร้อมเสนอรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป  

 

 

  **รายงานการประเมินตนเองของ  
สถานศึกษา ระดับปฐมวยั และระดับการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน** 

 

 

 

 

 

  **รายงานประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาจากหนว่ยงานสังกัดเป็นผู้ดำเนนิการจัดทำ** 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
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1. โครงการที่ได้รับผิดชอบ กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  
(7.3 โครงการแข่งขันคนเก่ง) 
• ขั้นตอนการดำเนินงาน   

 

1.วางแผนจัดเตรียมความพร้อมในการจัดสอบ  
➢ หนังสือจากสำนักงานส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น แจ้งการดำเนินการคัดเลือกนักเรียน
ระดับชั้น ประถมศึกษาปีที่ 5 และชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 2 ในระดับจังหวัด  

➢ ประชุมกลุ่มวิชาการเทศบาลเพ่ือกำหนด
แนวทางในการส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันใน
ระดับจังหวัด 
 
 
 
 

2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการแข่งขันคนเก่ง 
➢ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองลำพูนทั ้ง 4 

โรงเรียน ส่งรายชื่อตัวแทนในระดับโรงเรียน ให้นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 และชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 2 กลุ่มสาระการเรียนรู้ละ 1 คน มายังกลุ่มงานนิเทศ
การศึกษา เพื ่อดำเนินการรวบรวมรายชื่อส่งให้สำนักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัดลำพูนทราบต่อไป  
 คุณสมบัตินักเรียนที่จะเข้าร่วมการแข่งขัน  
 -  เป็นนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 ใน
โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองลำพูน  
 - มีความรู้ความสามารถในสาขาวิชาที่เข้าแข่งขันและมีความประพฤติ
และมารยาทดีงาม  
 - นักเรียนที่เป็นตัวแทนต้องได้รับการยินยอมจากผู้ปกครอง ให้
เดินทางไปร่วมการ แข่งขันในระดับประเทศ ในการสอบแข่งขันที่ได้เป็น
ตัวแทนในแต่กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 นำนักเรียนที่ผ่านมาคัดเลือกระดับจังหวัด ไปแข่งขันระดับประเทศ
ตามกำหนดการของ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
 
 
 

➢ ดำเนินการจัดการแข่งขันคนเก่ง  ในระดับจังหวัด โดยสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดลำพูน (ผู้จัดการสอบแข่งขันคนเก่งในโรงเรียนท้องถิ่น) 

➢ ผลการคัดเลือกนักเรียนในระดับจังหวัด เพ่ือเป็นตัวแทนในการแข่งขันในระดับประเทศต่อไป  
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➢ แจ้งสถานศึกษาดำเนินการทำบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ โดยมีนักเรียนที่เป็น
ตัวแทนในระดับจังหวัด และครูผู้ควบคุมการแข่งขัน เพ่ือคำสั่งเดินทางไปราชการต่อไป  

➢ จัดทำการขออนุมัติยืมเงิน โดยเบิกจ่าจากโครงการแข่งขันคนเก่ง ในแต่ละปีงบประมาณนั้นๆ  
➢ การดำเนินในการแข่งขันในระดับประเทศ โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นแจ้งการ

ดำเนินการสอบแข่งขัน 
➢ ดำเนินการทำส่งใชเงินยืมโครงการ  โดยทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและใน

ระบบ E-laas 
➢ ผลการคัดเลือกการแข่งขัน ในระดับประเทศ (โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นผู้

ประกาศผล) 
 

3.รายงานการผลโครงการ 
➢ จัดทำรายงานผลการแข่งขันในระดับจังหวัดในแต่

ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
➢ รวบรวมเป็นฐานข้อมูล ในภาพรวมในโครงการ  

4.สะท้อนผลโครงการ 
➢ จัดทำรายงานผลการแข่งขันในระดับประเทศ เป็น

ลายลักษณ์อักษร แจ้งให้สถานศึกษาผู้ได้รับการ
ประเมินทราบ เพ่ือนำไปใช้ในการกำหนดทิศ
ทางการพัฒนางานต่อไป 

➢ ติดตามการนำไปปรับประยุกต์ใช้ ให้เห็นถึงผลการ
พัฒนา แล้วสะท้อนภาพความสำเร็จให้เห็นในเห็น

เพ่ือพัฒนาในครั้งต่อๆไป  
 

 

 

  

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ

ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.

2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 



 
 

28 

โครงการที่ได้รับผิดชอบ กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  
 

(7.4 โครงการพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน) 
• ขั้นตอนการดำเนินงาน   

 

1.วางแผนจัดเตรียมโครงการ  
➢ จัดประชุมผู้บริหารสถานศึกษา/ฝ่ายวิชาการและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือชี้แจงวางแผนและแลกเปลี่ยนใน

การจัดงาน “วันส่งข้ามฟาก......จากอนุบาล   สู่ประถม” ให้แก่นักเรียนระดับชั้น อนุบาล 
 

2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
➢ เสนอโครงการพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาขออนุมัติ 
➢ โรงเรียนส่งรายชื่อนักเรียนที่ผ่านเกณฑ์การเตรียมความพร้อมในการพัฒนา ทั้ง 4 ด้าน                     

และส่งรายชื่อให้กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  
➢ ประสานงานกันทางร้านจัดทำใบสัมฤทธิบัตร (ร้านวิชั่นบุ๊ค)  
➢ จัดทำหนังสือเรียนเชิญผู้บริหารเทศบาล สมาชิกสภาเทศบาล ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการ

สถานศึกษามาร่วมเป็นเกียรติในพิธีรับใบสัมฤทธิบัตร 
➢ จัดทำขออนุมัติจ้างเหมาเพ่ือใช้ในโครงการพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน (ใบสัมฤทธิบัตร) และนำส่งให้

กองคลังเพ่ือจัดจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  
➢ ร้านนำส่งใบสัมฤทธิบัตรมา กลุ่มงานนิเทศการศึกษา เพ่ือแจกจ่ายให้โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลชื่อ

นักเรียน 
➢ จัดทำการเบิกจ่ายดำเนินโครงการ เช่น ค่าใบสัมฤทธิบัตร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเข็ม

กลัดช่อดอกไม้ น้ำดื่มและน้ำแข็ง  
➢ ดำเนินการจัดลำดับขั้นตอนของโครงการจนเสร็จพิธี 

 

3.สะท้อนผลโครงการ 
➢ จัดทำประเมินผล-สรุปผลการดำเนินโครงการ 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 
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โครงการที่ได้รับผิดชอบ กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  
(7.5 โครงการงานวันพัฒนาการศึกษา) 
• ขั้นตอนการดำเนินงาน   

1.วางแผนจัดเตรียมโครงการ  
➢ ประชุมผู้บริหารในโรงเรียนและกลุ่มวิชาการเทศบาลเพื่อรับทราบนโยบายการวางแผนการ

ดำเนินงาน 
2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการงานวันพัฒนาการศึกษา  
➢ ติดตามการประกาศกิจการรม หลักเกณฑ์การแข่งขันจากเจ้าภาพระดับภาค 
➢ เมื่อได้รายการกิจกรรมการแข่งขันทุกประเภทแล้วให้ทำการสำรวจไปยังสถานศึกษาว่าต้องการ

แข่งขันกิจกรรมอะไร 
➢ หากโรงเรียนมีความต้องการการแข่งขันเหมือนกันและไม่สามารถตกลงกันได้ จึงมีความ

จำเป็นต้องจัดการแข่งขันในระดับเทศบาลเพื่อคัดเลือกเป็นตัวแทนของเทศบาล 
➢ แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ดำเนินการรับผิดชอบ 
➢ สรรหาคณะกรรมการตัดสินของแต่ละกิจกรรม 
➢ ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเพื่อใช้ดำเนินการโครงการงานวันพัฒนาการศึกษา และนำส่งให้กองคลังเพื่อ

จัดจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  
➢ จัดเตรียมสถานที่เพ่ือดำเนินการการแข่งขัน  
➢ ดำเนินการคัดเลือกระดับเทศบาล  
➢ จัดทำการเบิกจ่ายดำเนินโครงการ ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
➢ สรุปผลการแข่งขันในระดับเทศบาล  

3.สะท้อนผลโครงการ 
➢ สรุปรายงานผลการดำเนินงานโครงการงานวันพัฒนาการศึกษา  
➢ รวบรวมส่งใบสมัครการแข่งขัน ให้เจ้าภาพในการเเข่งขันทักษะวิชาการระดับภาค ต่อไป 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ

ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 
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โครงการที่ได้รับผิดชอบ กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  
(7.6 โครงการแข่งขันทักษะวิชาการศึกษาระดับภาคและระดับประเทศ) 

• ขั้นตอนการดำเนินงาน   
ระดับภาคเหนือ 

1.วางแผนจัดเตรียมโครงการ  
➢ หนังสือจากเจ้าภาพการแข่งขันทักษาวิชาการ ระดับ

ภาคเหน ือ  แจ ้ ง  กำหนดการและรายการและ
หลักเกณฑ์การแข่งขันทักษะวิชาการ   

➢ ประชุมกลุ่มวิชาการเทศบาลเพื่อกำหนดแนวทางใน
การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในระดับภาคเหนือ  

2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการ  
➢ ขออนุมัติโครงการให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
➢ ทำหนังสือแจ้งสถานศึกษา นำส่งใบสมัครพร้อมกับ

สำเนาบัตรทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
หรือสำเนาบัตรประจำตัวบุคคลซึ่งไม่มีสัญญาชาติไทย 
สำเนาสูติบัตรและหนังสือรับรองของผู้บริหารสถานศึกษา มายัง กลุ่มงานนิเทศการศึกษา ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

➢ กรณีโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะเข้าร่วมแข่งขันโครงงานในกลุ ่มสาระการเรียนรู ้/สื่อ
นวัตกรรมการเรียนการสอน กำหนดให้โรงเรียนส่งรูปเล่ม
โครงงาน จำนวน 4 เล่ม ตามระยะเวลาที่กำหนด  

➢ ขออนุมัติยืมเงินเพื ่อดำเนินการใช้เดินทางไปราชการ 
สำหรับผู้บริหารเทศบาลและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  

➢ นำส่งเอกสารใบสมัคร พร้อมด้วย โครงงาน และสื่อ
นวัตกรรมการเรียนการสอน เข้าร่วมการแข่งขันทักษะ
วิชาการ ระดับภาคเหนือ มายังเจ้าภาพที่ได้รับผิดชอบ  

➢ ประสานงานกับผู้บริหารเทศบาล หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
เข้าร่วมพิธีเปิด  

➢ บันทึกข้อความเดินทางไปราชการของผู้บริหารเทศบาล
หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และรวบรวมบันทึกข้อความ
ของโรงเร ียนท ี ่ ได ้ร ับการค ัดเล ือกเป ็นต ัวแทนใน
ระดับประเทศ เสนอให้ผู ้บริหารพิจารณาอนุญาตและ
ออกคำสั่งเดินทางไปราชการต่อไป  

➢ เข้าร่วมงานแข่งขันทักษะวิชาการระดับภาคเหนือ ตรวจเยี่ยมและให้กำลังใจสำหรับผู้เข้าแข่งขัน  
➢ ตรวจสอบข้อมูลผลการแข่งขันผ่านเว็บไซต์เจ้าภาพกำหนดไว้ 

3.สะท้อนผลโครงการ 
➢ สรุปรายงานผลการแข่งขันระดับภาคเหนือ ให้ผู้บริหารเทศบาลทราบต่อไป   
➢ สรุปรายงานผลตัวแทนระดับภาคเหนือ เพื่อเตรียมตัวในการแข่งขันในระดับประเทศต่อไป  

หนังสือแจ้งกำหนดการ 
แข่งขันทักษะวิชาการ 

ตัวอย่างหนังสือนำส่งเอกสาร 

ให้เจ้าภาพการแข่งขัน 
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ระดับประเทศ 
1.วางแผนจัดเตรียมโครงการ  

➢ หนังสือจากเจ้าภาพการแข่ง แจ้ง กำหนดการและสถานที่การแข่งขัน  
➢ ประชุมกลุ่มวิชาการเทศบาลเพื่อกำหนดแนวทางในการส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันใน

ระดับประเทศ 
2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการ  
➢ ขออนุมัติโครงการให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
➢ กรณีโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะเข้าร่วมแข่งขันโครงงานในกลุ ่มสาระการเรียนรู ้/สื่อ

นวัตกรรมการเรียนการสอน กำหนดให้โรงเรียนส่งรูปเล่มโครงงาน จำนวน 4 เล่ม ตามระยะเวลา
ที่กำหนด  

➢ จัดทำขออนุมัติจ้างเหมาเพ่ือใช้ในโครงการแข่งขันทักษะวิชาการศึกษาระดับภาคและ
ระดับประเทศ และนำส่งให้กองคลังเพ่ือจัดจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  

➢ ขออนุมัติยืมเงินเพื่อดำเนินการใช้เดินทางไปราชการ สำหรับผู้บริหารเทศบาลและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง  

➢ ประสานงานกับผู้บริหารเทศบาล หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีเปิด  
➢ ทำบันทึกข้อความเดินทางไปราชการของผู้บริหารเทศบาลหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และรวบรวม

บันทึกข้อความของโรงเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเป็นตัวแทนในระดับประเทศ เสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุญาตและออกคำสั่งเดินทางไปราชการต่อไป  

➢ เข้าร่วมงานแข่งขันทักษะวิชาการระดับภาคเหนือ ตรวจเยี่ยมและให้กำลังใจสำหรับผู้เข้าแข่งขัน  
➢ ตรวจสอบข้อมูลผลการแข่งขันผ่านเว็บไซต์เจ้าภาพกำหนดไว้ 
➢ ส่งใช้เงินยืมการดำเนินโครงการแข่งขันทักษะวิชาการศึกษาระดับภาคและระดับประเทศ 
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3.สะท้อนผลโครงการ 
➢ สรุปรายงานผลการแข่งขันระดับประเทศให้ผู้บริหารเทศบาลทราบต่อไป   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  
 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.

2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

33 

โครงการที่ได้รับผิดชอบ กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  
(7.6 โครงการประชุม/ อบรม/ สัมมนาพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
• ขั้นตอนการดำเนินงาน   

1.วางแผนจัดเตรียมโครงการ  
➢ ประชุมผู้บริหารในโรงเรียนและกลุ่มวิชาการ

เทศบาลเพื่อสำรวจความต้องการการพัฒนา
ศักยภาพครูผู้สอนของเทศบาลเมืองลำพูน 

2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการประชุม/ อบรม/ 
สัมมนาพัฒนาครูปละบุคลากรทางการศึกษา  
➢ หาข้อมูลสำรวจความต้องการพัฒนา ในด้านวิทยากร ต่างๆ 
➢ นำเสนอโครงการเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  
➢ ทำหนังสือเชิญขอความอนุเคราะห์วิทยากร  
➢ ทำหนังสือเชิญผู้บริหารเทศบาลเมืองลำพูนเพื่อเข้าร่วมพิธีเปิดในโครงการอบรม  
➢ ทำหนังสือขอใช้สถานที่ (กรณีใช้สถานที่ไม่ใช่เทศบาลเมืองลำพูน) 
➢ ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเพื่อใช้ในโครงการ ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

ดำเนินการส่งให้กองคลังเพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  
➢ ขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช้ดำเนินการโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
➢  ดำเนินการตามโครงการ 
➢ รวบรวมและติดตามแบบสอบถามความพึงใจให้แก่ผู้เข้าร่วมการ

อบรม 
3.สะท้อนผลโครงการ 
➢ สรุปรายงานผลการดำเนินงานการอบรม  

 
 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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โครงการที่ได้รับผิดชอบ กลุ่มงานนิเทศการศึกษา  

(7.7 โครงการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการวเิคราะห์และวางแผนการจัดคณุภาพการศึกษาและทัศนศกึษาของกลุ่มวิชาการ) 

• ขั้นตอนการดำเนินงาน   
1.วางแผนจัดเตรียมโครงการ  
➢ ประชุมผู้บริหารในโรงเรียนและกลุ่มวิชาการ

เทศบาลเพื่อสำรวจความต้องการการพัฒนา
ศักยภาพครูผู้สอนของเทศบาลเมืองลำพูน 

2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการประชุม/ อบรม/ 
สัมมนาพัฒนาครูปละบุคลากรทางการศึกษา  
➢ หาข้อมูลสำรวจความต้องการพัฒนา ในด้านวิทยากร ต่างๆ 
➢ นำเสนอโครงการเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  
➢ ทำหนังสือเชิญขอความอนุเคราะห์วิทยากร  
➢ ทำหนังสือเชิญผู้บริหารเทศบาลเมืองลำพูนเพื่อเข้าร่วมพิธีเปิดในโครงการอบรม  
➢ ทำหนังสือขอใช้สถานที่ (กรณีใช้สถานที่ไม่ใช่เทศบาลเมืองลำพูน) 
➢ ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเพื่อใช้ในโครงการ ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

ดำเนินการส่งให้กองคลังเพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  
➢ ขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช้ดำเนินการโครงการประชุม/อบรม/สัมมนาครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
➢  ดำเนินการตามโครงการ 
➢ รวบรวมและติดตามแบบสอบถามความพึงใจให้แก่ผู้เข้าร่วมการ

อบรม ผ่าน Google From 
➢ 3.สะท้อนผลโครงการ 
➢ สรุปรายงานผลการดำเนินงานการอบรม  

 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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กระบวนการดำเนินงานระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  

Local Education Center information system (LEC) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.หนังสือสั ่งการจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น หรือ 
หนังสือสั่งการจากจังหวัดลำพูน เรื่อง  การดำเนินงานและเด็ก
เล็กของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในระบบ
สารสนเทศทางการศึกษา (LEC)  ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง >>ครั้ง
ที่ 1 ภาคเรียนที 1               >>
ครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 2  

 

2. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนในสถานศึกษาในสังกัดเทศบาลเมืองลำพูน รวมถึงศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและ
กำหนดให้ดำเนินการกรอกข้อมูลและยืนยันข้อมูลนักเรียนในระบบ ให้เสร็จก่อนระบบจะปิด  

 

3.จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียนอนุบาลลำพูน เพื่อนำส่งจำนวนนักเรียน / 
รายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 

4.แต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินการบันทึกข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษา ประจำปีการศึกษา……  

5. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียนและยืนยันข้อมูลนักเรียน โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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1.ล๊อกอินเข้าสู่ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  

 

2.หลังจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อมูลให้เห็นฐานข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็ก ให้คลิกท่ี ฐานข้อมูล
นักเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)  ตามกรอบสีแดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1.การกรอกข้อมลูนักเรยีนนอกเหนือสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

(โรงเรียนอนุบาลลำพูน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน)   
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3..ให้เลือกสังกัดหน่วยงาน  

 

4..เลือก สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ปกติ และกดค้นหา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5..คลิกท่ี รร.อนุบาลลำพูน  
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6..ให้กรอกจำนวนนักเรียน ที่โรงเรียนส่งจำนวนเป็นรายชั้น ใส่ข้อมูลให้ครบถูกต้องและเพศชายและเพศหญิงให้
เรียบร้อย และตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้องแล้วกดยืนยันข้อมูล ด้านล่างของจำนวนรวมทั้งสิ้น   

 

 

 

 

 

  

 

หลังจากกรอกข้อมลูจำนวนรียบรอ้ยแล้ว ให้

กดยืนยันข้อมูล ตามบริเวณลูกช้ีแสดง 



 
 

40 

 

 

 

 

2.1 ให้คลิกท่ี ฐานข้อมูลนักเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)  ตามกรอบสีแดง  

 

 

 

 

 

 

 

2.2 คลิกท่ีสรุป

การยืนยันข้อมูล >> สรุปการยืนยันข้อมูล อปท. 

2.การยืนยันขอ้อมูนักเรยีนในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองลำพูน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

รวมถึงโรงเรยีนอนุบาลลำพูน  

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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2.3 ตรวจสอบความเรียบร้อย สถานศึกษาในสังกัดเทศบาลเมืองลำพูนทั้ง 5 แห่ง รวมถึงโรงเรียนอนุบาลลำพูน 
ยืนยันข้อมูลนักเรียนเรียบร้อยหรือยัง  ถ้าในกรณียังไม่ได้ยืนยัน ให้ติดตามและประสานเจ้าหน้าที่           ที่รับ
ชอบในการรกอกข้อมูลในระบบให้แล้วเสร็จก่อน วันปิดระบบ (ยืนยันข้อมูลระบบควรยืนยันให้แล้วเสร็จก่อนวัน
กำหนดการปิดระบบ เพราะระบบมีโอกาสติดขัดไม่สามารถยืนยันข้อมูลได้) 

2.4 ตรวจสอบการยืนยันของสถานศึกษาเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการยืนยันข้อมูลในระบบให้เรียบร้อย พร้อมกด
พิมพ์รายงานเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบต่อไป  (หลังจากการกดยืนยันข้อมูล ไม่สามารถกลับไปแก้ไขข้อมูล
นักเรียนได้ ควรตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียนให้เรียบร้อย) 

 

2.5 คลิกพิมพ์รายงานออกมา แสดงเป็นไฟล์ Excel แสดงการยืนยันข้อมูลนักเรียน ปริ้นเอกสารให้ผู้อำนวยการ
ก อ ง ก า ร ศ ึ ก ษ า  แ ล ะ 
นายก เทศมนตร ี ล งนาม ทราบ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

คลิก ยืนยืนขอ้มลูก่อน แลว้คลิกพิมพร์ายงาน 
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-ใ 

 

1.สรุปข้อมูลนักเรียนในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองลำพูนรมถึงศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และโรงเรียนอนุบาลเมือง
ลำพูน และจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือให้ผู้บริหารทราบต่อไป  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.การรายงานข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษา  


