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เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 8 จาก 97 

1. การเข้าใช้งานระบบของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เมื่อผู้ใช้งานเปิดเบราว์เซอร์ของระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ระบบจะแสดงหน้าจอการ
เข้าใช้งานสู่ระบบ ดังภาพที่ 1 

 

 
ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 

1. ให้ผู้ใช้งานกรอก “ชื่อผู้ใช้” ของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กฯ 

2. ให้ผู้ใช้งานกรอก “รหัสผ่าน”  

3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าสู่ระบบการใช้งาน 

หมายเหตุ หากไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ เช่น ไม่ทราบรหัสผู้ใช้งานในระบบ หรือสิทธิ์ผู้ใช้งานไม่
ถูกต้อง กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบ  

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 9 จาก 97 

หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว  ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุข้อมูลของผู้ใช้งาน และบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่าน
ใหม ่ดังภาพที่ 3  

 
ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอกำหนดผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

เมื่อระบุข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่านใหม่เรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงหน้าจอและเมนูตามสิทธิ์การเข้าใช้
งาน ดังภาพที่ 3 และ ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 10 จาก 97 

 
ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอหลังจากผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

    

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562           หน้า 11 จาก 97 

2. กระบวนการทำงานของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูลโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯเข้าสู่หน้าข้อมูล
พ้ืนฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็กฯ

[แก้ไขข้อมูลพื้นฐาน]

ไม่ใช่
ใช่

โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯแก้ไขข้อมูล
พ้ืนฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็กส าเร็จ

โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯดูข้อมูล
พ้ืนฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็ก

ระบบบันทึกข้อมูลส าเร็จ

โรงเรียน/ศูนย์เด็กดูข้อมูล
ทะเบียนราษ ์ของโรงเรียน/ศูนย์เด็ก

โรงเรียน/ศูนย์เด็กดูข้อมูล
ด้านอ่ืน  ของโรงเรียน/ศูนย์เด็ก

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เข้าสู่หน้าฐานข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก

[เพ่ิมข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก]

ไม่ใช่

ใช่ โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ิม
ข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กส าเร็จ

ระบบบันทึกข้อมูลนักเรียน/
เด็กเล็กได้ส าเร็จ

[แก้ไขข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก]

ไม่ใช่
ใช่

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแก้ไข
ข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กส าเร็จ

ระบบบันทึกข้อมูลนักเรียน/
เด็กเล็กได้ส าเร็จ

ค้นหานักเรียน/เด็กเล็กที่ต้องการแก้ไข

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เข้าสู่หน้าฐานข้อมูลอาคารสถานที่

[เพ่ิมข้อมูลอาคาร]
ไม่ใช่

ใช่

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ิม
ข้อมูลอาคารสถานที่

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดูข้อมูล
อาคารสถานที่

ระบบบันทึกข้อมูลอาคาร
ส าเร็จ

[แก้ไขข้อมูลอาคาร]
ไม่ใช่

ใช่

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแก้ไข
ข้อมูลอาคารสถานที่

ระบบบันทึกข้อมูลอาคาร
ส าเร็จ

โรงเรียนเข้าสู่หน้าฐานแบบส ารวจ

[เพ่ิมแบบส ารวจ]

ไม่ใช่

ใช่ โรงเรียนเพ่ิมข้อมูลแบบส ารวจ

รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการค่าครุภัณ ์การศึกษา

[แก้ไขแบบส ารวจ]
ไม่ใช่

ใช่

โรงเรียนแก้ไขข้อมูลแบบส ารวจ

โรงเรียนดูข้อมูลแบบส ารวจ ระบบบันทึกข้อมูล
แบบส ารวจส าเร็จ

 
 

 ภาพที่ 5 แสดงกระบวนการทำงานของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 12 จาก 97 

3. กระบวนการทำงานของการดูข้อมลูพื้นฐานโรงเรียน/ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก 

ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โดยระบบ
จะแสดงฐานข้อมูลด้านต่าง   ตามสิทธิ์การใช้งาน  เมื่อผู้ใช้ต้องการเข้าดูข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลในด้านอ่ืน
ของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  จะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐาน
โรงเรียน” หรือ “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก”  
 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูล
โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯ

โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯเข้าสู่หน้าข้อมูล
พื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็กฯ

โรงเรียน/ศูนย์เด็กดูข้อมูล
ทะเบียนราษ ์ของโรงเรียน/ศูนย์เด็ก

โรงเรียน/ศูนย์เด็กดูข้อมูล
ด้านอ่ืน  ของโรงเรียน

 
 

ภาพที่ 6 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการดูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 13 จาก 97 

3.1 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  ผู้ใช้งานเลือกเมนู 
“ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน”  เพ่ือเข้าดูข้อมูลรายละเอียดพ้ืนฐานของโรงเรียนที่ใช้งานอยู่ ดังภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

 

2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน” ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของโรงเรียน โดยมี
ฐานข้อมูลด้านต่าง   ดังนี้ ข้อมูลทะเบียนราษ ร์, ข้อมูลอื่น   และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แสดงดังภาพที่ 8 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 14 จาก 97 

 
ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอรายละเอียดของโรงเรียน 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 15 จาก 97 

3. กรณีที่มีข้อมูลความพร้อมด้านอินเทอร์เน็ต, ข้อมูลความพร้อมด้านเครื่องฉายโปรเจคเตอร์, ข้อมูล
ความพร้อมด้านการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค, ข้อมูลผู้บริหารโรงเรียน, ข้อมูลอื่น   และคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ระบบจะแสดงข้อมูลในแต่ละด้าน ดังตัวอย่างภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 9 แสดงข้อมูลด้านต่าง   

 4. เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียดข้อมูลความพร้อมด้านอินเทอร์เน็ต, ข้อมูลความพร้อมด้านเครื่องฉาย
โปรเจคเตอร์, ข้อมูลความพร้อมด้านการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค, ข้อมูลผู้บริหารโรงเรียน, ข้อมูลอื่น   และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ให้กดตรงแถวข้อมูลที่ต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม ระบบจะแสดง
ข้อมูล ดังตัวอย่างภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมของแต่ละด้าน 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 16 จาก 97 

3.2 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  ผู้ใช้งาน
เลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” เพื่อเข้าดูข้อมูลพื้นฐานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ใช้งานอยู่ ดัง
ภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลพ้ืนฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีฐานข้อมูลด้านต่าง   ดังนี้  ที่อยู่ตามทะเบียนราษ ร์, ข้อมูลการถ่ายโอน, ผลงานดีเด่น 
หรือรางวัลที่ได้รับ แสดงดังภาพที่ 12 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 17 จาก 97 

 
 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอรายละเอียดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 18 จาก 97 

4. กระบวนการทำงานของการแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  และต้องการเข้าไปแก้ไขข้อมูลพ้ืนฐานหรือข้อมูลในด้านอ่ืนของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  จะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลพืน้ฐานโรงเรียน” หรือ “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก” แล้วทำการกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูล
โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯ

โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯเข้าสู่หน้าข้อมูล
พ้ืนฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็กฯ

[แก้ไขข้อมูลพื้นฐาน]

ไม่ใช่

ใช่ โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯแก้ไขข้อมูล
พ้ืนฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็กส าเร็จ

โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯดูข้อมูล
พ้ืนฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็ก

ระบบบันทึกข้อมูลส าเร็จ

โรงเรียน/ศูนย์เด็กดูข้อมูล
ทะเบียนราษ ์ของโรงเรียน/ศูนย์เด็ก

โรงเรียน/ศูนย์เด็กดูข้อมูล
ด้านอ่ืน  ของโรงเรียน/ศูนย์เด็ก

 
 

ภาพที่ 13 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ศูนย์เด็กฯ 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 19 จาก 97 

4.1 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนเพ่ือแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไข “ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน” ให้กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล
รายละเอียดพื้นฐานของโรงเรียน เช่น ข้อมูลทะเบียนราษ ร์ หรอืข้อมูลด้านต่าง   ดังภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 

2. กรณตี้องการแก้ไขข้อมูลด้านต่าง   ให้กดตรงแถวของข้อมูลที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 15  

 
ภาพที่ 15 แสดงการกดแถวข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 20 จาก 97 

3. หลังจากกดแถวที่ต้องการแก้ไขข้อมูลแล้ว  ระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม เพ่ือทำ
การแก้ไขข้อมูล ดังภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 แสดงการกดปุ่มเพ่ือแก้ไขข้อมูล 

 4. หลังจากกดปุ่มแก้ไขแล้ว ระบบจะแสดงกล่องแก้ไขข้อมูล และเม่ือแก้ไขข้อมูลเสร็จ ให้ผู้ใช้งานกด

ปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 17 

 
ภาพที ่17 แสดงกล่องของการแก้ไขข้อมูล 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 21 จาก 97 

5. หากข้อมูลด้านที่ต้องการแก้ไขยังไม่มีข้อมูล ให้กดปุ่ม  ดังภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18 แสดงการกดปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

6. เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลต่าง   เรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 แสดงการกดปุ่ม “บันทึก” หลังจากแก้ไขข้อมูล 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 22 จาก 97 

4.2 การใช้งานเมนูข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ือแก้ไขข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลโดยเลือกเมนู “ข้อมูลพื้นฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก” ให้กดปุ่ม 
“แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดพ้ืนฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น ข้อมูลทะเบียนราษ ร์ หรือข้อมูล
อ่ืนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 23 จาก 97 

 2. เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลต่าง   เรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 แสดงการกดปุ่ม “บันทึก” หลังจากแก้ไขข้อมูล 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 24 จาก 97 

5. กระบวนการทำงานของการดูข้อมลูนักเรียน/เด็กเล็ก 

ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็ กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เมื่อผู้ใช้
ต้องการเข้าดูข้อมูลของนักเรียน/เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นนั ้น  จะต้องเข้าผ่านเมนู 
“ฐานข้อมูลนักเรียน” หรือ “ข้อมูลเด็กเล็ก” และทำการค้นหาข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กที่ต้องการ 

 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูล
โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯ

โรงเรียน/ศูนย์เด็กฯเข้าสู่หน้า
ฐานข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก

[พบข้อมูลนักเรียน 

ไม่ใช่

ใช่

ระบบไม่แสดงข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก
ท่ีต้องการ

ค้นหานักเรียน/เด็กเล็กที่ต้องการดูข้อมูล

ระบบแสดงข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก
ท่ีต้องการได้

 
 

ภาพที่ 22 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการดูข้อมูลนักเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 25 จาก 97 

5.1 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียน 

1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  ผู้ใช้งานเลือกเมนู 
“ฐานข้อมูลนักเรียน”  เพื่อดูข้อมูลนักเรียนที่ต้องการ ดัง 

ภาพที ่23 

 

 
 

ภาพที ่23 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานฐานข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 26 จาก 97 

 

 2. หลังเลือกเมนู “ฐานข้อมูลนักเรียน” ระบจะแสดงเฉพาะข้อมูลนักเรียนในโรงเรียนนั้น และให้เลือก

เง่ือนไขในการค้นหาข้อมูลของนักเรียน โดยบังคับให้เลือก ปีการศึกษา แล้วกดปุ่ม   ดังภาพที่ 24 

 

 
ภาพที่ 24 แสดงหน้าค้นหาข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 27 จาก 97 

 

3. เมื่อผู้ใช้งานพบข้อมูลนักเรียนที่ต้องการแล้ว ให้กดตรง ชื่อ-นามสกุล ที่ต้องการดูข้อมูล   

▪ ระบบแสดงข้อมูลนักเรียนที่เป็น ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบัน ดังภาพที ่25 

 
ภาพที ่25 แสดงข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 28 จาก 97 

 

▪ ระบบแสดงข้อมูลการศึกษา  ซึ่งจะแสดงชื่อโรงเรียน, ระดับชั้น, ห้อง, หลักสูตร, ประเภทวิชา, เลข
ประจำตัวนักเรียน, สถานภาพนักเรียน, วัน/เดือน/ปี ที่เข้าศึกษา , ดูผลการเรียนของนักเรียน, ข้อมูล
ประวัตินักเรียน, ความสามารถพิเศษ และความต้องการเรียนร่วม  ดังภาพที่ 26 

 

 
ภาพที่ 26 แสดงข้อมูลการศึกษาของนักเรียน 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 29 จาก 97 

 

▪ แสดงข้อมูลครอบครัว ซึ่งจะมีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิ
การเบิกค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
จะมีข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) ดังภาพที่ 27 

 
 ภาพที่ 27 แสดงข้อมูลครอบครัวของนักเรียน 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 30 จาก 97 

5.2 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลเด็กเล็ก 

1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  ผู้ใช้งานเลือก
เมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” เพ่ือดูข้อมูลเด็กเล็กที่ต้องการ ดังภาพที่ 28  

 

 
ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลเด็กเล็ก 

 

 2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงข้อมูลเด็กเล็กในโรงเรียนเฉพาะศูนย์เด็กนั้น และ
สามารถเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้อมูลของเด็กแล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ได้  ดังภาพที่ 29  



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 31 จาก 97 

 
 

ภาพที่ 29 แสดงหน้าค้นหาข้อมูลเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 32 จาก 97 

3. เมื่อผู้ใช้งานพบข้อมูลเด็กเล็กท่ีต้องการแล้ว ให้กดตรง ชื่อ-นามสกุล ที่ต้องการดูข้อมูล   

▪ ระบบแสดงข้อมูลเด็กเล็ก ที่เป็นข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบัน ดังภาพที่ 30  

 
 

ภาพที่ 30 แสดงข้อมูลทั่วไปของเด็กเล็ก 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 33 จาก 97 

ระบบแสดงข้อมูลการศึกษา  แสดงชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและข้อมูลประวัติการศึกษา  ดัง 
▪ ภาพที่ 31  

 

 
ภาพที่ 31 แสดงข้อมูลการศึกษาของเด็กเล็ก 

 

▪ ระบบแสดงข้อมูลครอบครัว มีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิ
การเบิกค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
จะมีข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) ดังภาพที่ 32  



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 34 จาก 97 

 
 ภาพที่ 32 แสดงข้อมูลครอบครัวของเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 35 จาก 97 

6. กระบวนการทำงานของการแก้ไขข้อมูลนักเรยีน/เด็กเล็ก 

ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนหรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  และต้องการเข้าไปแก้ไขข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  จะต้องเข้า
ผ่านเมนู “ฐานข้อมูลนักเรียน” หรือ “ข้อมูลเด็กเล็ก”  และทำการค้นหาข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กที่ต้องการ   
จากนั้นทำการกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูล
โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เข้าสู่หน้าฐานข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก

 แก้ไขข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก]

ไม่ใช่

ใช่ โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแก้ไข
ข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กส าเร็จ

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดูข้อมูล
ของนักเรียน/เด็กเล็ก

ระบบบันทึกข้อมูลนักเรียน/
เด็กเล็กได้ส าเร็จ

ค้นหานักเรียน/เด็กเล็กที่ต้องการแก้ไข

 
 

ภาพที่ 33 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการแก้ไขข้อมูลนักเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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6.1 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียนเพ่ือแก้ไขข้อมูลนักเรียน 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไข “ฐานข้อมูลนักเรียน”  เลือกข้อมูลนักเรียนที่ต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ม         
เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 34 แสดงการกดปุ่มเพ่ือแก้ไขข้อมูลนักเรียนที่หน้าฐานข้อมูลนักเรียน 
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 2. หลังจากผู้ใช้กดปุ่ม         เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลแล้ว 

▪ ระบบแสดงหน้าจอให้แก้ไข ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบันของนักเรียนดังภาพ
ที่ 35  

 
ภาพที่ 35 แสดงหน้าข้อมูลนักเรียนที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
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▪ ระบบแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลการศึกษา  โรงเรียน, ระดับชั้น, หลักสูตร, ห้อง, เลขประจำตัว
นักเรียน, สถานภาพการเรียน, วัน/เดือน/ปี ที่เข้าศึกษา , ผลการเรียน,  ความสามารถพิเศษ และ
ความต้องการเรียนร่วม  ดังภาพที่ 36 

 

 
ภาพที่ 36 แสดงหน้าข้อมูลการศึกษาของนักเรียนที่ต้องการแก้ไข 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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▪ เมื่อต้องการเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลผลการเรียน ให้กด  ทำการแก้ไขข้อมูล และเมื ่อแก้ไข

ข้อมูลเสร็จ  ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 37  

 
ภาพที่ 37 แสดงกล่องให้แก้ไขข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 

 

▪ ระบบแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลครอบครัว มีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูล
ผู้ปกครอง, สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา 
มารดาหรือผู้ปกครอง จะมีข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) 

เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 38 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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ภาพที่ 38 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลครอบครัวและบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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6.2 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียนเพ่ือแก้ไขข้อมูลเด็กเล็ก 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไข “ข้อมูลเด็กเล็ก” โดยเลือกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข แล้วให้กดปุ่ม         
เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลเด็กเล็ก ดังภาพที่ 39 

 

 
ภาพที่ 39 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลเด็กเล็ก 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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2. หลังจากผู้ใช้กดปุ่ม         เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลแล้ว 

▪ ระบบแสดงหน้าจอให้แก้ไข ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบันของเด็กเล็ก ดังภาพ
ที่ 40 

 
ภาพที่ 40 แสดงข้อมูลทั่วไปของเด็กเล็กที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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▪ ระบบแสดงให้แก้ข้อมูลการศึกษา  โดยจะแสดงชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ดังภาพที่ 41  

 
ภาพที่ 41 แสดงข้อมูลการศึกษาของเด็กเล็กท่ีต้องการแก้ไข 

▪ ระบบแสดงให้แก้ไขข้อมูลครอบครัว ข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง
, สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือ
ผู้ปกครอง จะมีข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา)  และเมื่อ

ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 42 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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 ภาพที่ 42 แสดงข้อมูลครอบครัวของเด็กเล็กที่ต้องการแก้ไข 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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7. กระบวนการทำงานของการเพิ่มข้อมลูนักเรียน/เด็กเล็ก 

ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  และต้องการเข้าไปเพิ่มข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  จะต้องเข้า
ผ่านเมนู “ฐานข้อมูลนักเรียน” หรือ “ข้อมูลเด็กเล็ก” จากนั้นทำการกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลนักเรียน” เพ่ือทำการ
เพ่ิมข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กที่ต้องการ 
 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูล
โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เข้าสู่หน้าฐานข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก

 เพิ่มข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็ก]

ไม่ใช่

ใช่ โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ิม
ข้อมูลนักเรียน/เด็กเล็กส าเร็จ

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดูข้อมูล
ของนักเรียน/เด็กเล็ก

ระบบบันทึกข้อมูลนักเรียน/
เด็กเล็กได้ส าเร็จ

 
 

ภาพที่ 43 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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7.1 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียนเพ่ือเพ่ิมข้อมูลนักเรียน 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลนักเรียนใน “ฐานข้อมูลนักเรียน”  ให้กดปุ่ม  
เพ่ือทำการเพิ่มข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 44 

 

 
ภาพที่ 44 แสดงการกดปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูลนักเรียนที่หน้าฐานข้อมูลนักเรียน 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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 2. หลังจากกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลนักเรียน” ระบบแสดงหน้าจอให้เพ่ิมข้อมูลนักเรียน 

▪ ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบัน ดังภาพที่ 45 

 
ภาพที่ 45 แสดงหน้าข้อมูลนักเรียนที่ต้องเพ่ิมข้อมูล 
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▪ ข้อมูลการศึกษา ชื่อโรงเรียน(จะต้องถูกกำหนดตามโรงเรียนที่ทำการเพิ่มข้อมูล), ระดับชั้น(จะแสดง
ตามระดับชั้นที่เปิดสอน), หลักสูตร, ห้อง, เลขประจำตัวนักเรียน, สถานภาพการเรียน, วัน/เดือน/ปี ที่
เข้าศึกษา , ผลการเรียน, ความสามารถพิเศษ และความต้องการเรียนร่วม  ดังภาพที่ 46 

 
ภาพที่ 46 แสดงหน้าเพ่ิมข้อมูลการศึกษาของนักเรียน 

เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลผลการเรียน ให้กด   จากนั้นระบบจะแสดงกล่องให้กรอกข้อมูลผล
การเรียนของนักเรียน โดยให้เลือกกรอกตามระดับชั้น และแยกตามภาคเรียน  ดังภาพที่ 47  

 
ภาพที่ 47 แสดงหน้ากรอกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 
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▪ ข้อมูลครอบครัว มีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิการเบิก
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ข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา) เมื่อผู้ใช้เพ่ิมข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 48 

 
ภาพที่ 48 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลครอบครัวและบันทึกข้อมูล 
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โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 50 จาก 97 

7.2 การใช้งานเมนูฐานข้อมูลนักเรียนเพ่ือเพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลเด็กเล็กใน “ข้อมูลเด็กเล็ก”  ให้กดปุ่ม  เพื่อทำการ
เพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก ดังภาพที่ 49 

 

 
ภาพที่ 49 แสดงการกดปุ่มเพ่ิมข้อมูลเด็กเล็กที่หน้าข้อมูลเด็กเล็ก 
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 2. หลังจากกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบแสดงหน้าจอให้เพ่ิมข้อมูลนักเรียน 

▪ ข้อมูลทั่วไป, ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านและที่อยู่ปัจจุบัน ดังภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50 แสดงข้อมูลทั่วไปของเด็กเล็กที่ต้องการเพ่ิม 
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▪ ข้อมูลการศึกษา ระบบแสดงชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก(ต้องถูกกำหนดตามศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ทำการ
เพ่ิมข้อมูล)  

▪ ข้อมูลครอบครัว มีข้อมูลบิดา, ข้อมูลมารดา, สถานภาพครอบครัว, ข้อมูลผู้ปกครอง, สิทธิการเบิก
ค่าใช้จ่าย และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล (ในข้อมูลส่วนตัวของบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง จะมี
ข้อมูลดังนี้ คำนำหน้า, ชื่อ, นามสกุล, อาชีพ, รายได้ต่อเดือน และศาสนา)  และเมื่อผู้ใช้เพิ่มข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 51 

 
ภาพที่ 51 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลครอบครัวและบันทึกข้อมูล 
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8. กระบวนการทำงานของการค้นหาข้อมูลอาคาร 
ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น แล้วต้องการเข้าไปค้นหาข้อมูลอาคารเรียน  โดยจะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลอาคารเรียน” สำหรับการ
ลงชื่อเข้าใช้งานโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลด้านอาคาร” สำหรับการ
ลงชื่อเข้าใช้งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูล
โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เข้าสู่หน้าฐานข้อมูลอาคารสถานที่

ไม่ใช่

ใช่ ระบบแสดงข้อมูลอาคารสถานท่ี
ท่ีต้องการได้ถูกต้อง

ระบบไม่พบข้อมูลอาคารสถานท่ี

 
 

ภาพที่ 52 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการค้นหาข้อมูลอาคารสถานที่ 
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8.1 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเรียนของโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  ผู้ใช้งานเลือกเมนู 
“ข้อมูลอาคารเรียน”  เพื่อเข้าดูข้อมูลรายละเอียดอาคารต่าง   ของโรงเรียน ดังภาพที่ 53 

 
ภาพที่ 53 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลอาคาร 
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2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลอาคารเรียน”  ระบบแสดงเฉพาะข้อมูลอาคารต่าง   ในโรงเรียนนั้น  โดย
ระบบแสดงรายละเอียด ชื่ออาคาร, ประเภทอาคาร, ลักษณะอาคาร, จำนวนห้องเรียน, จำนวนห้องเรียนพิเศษ 
และจำนวนห้องเรียนรวมทั้งหมดในอาคารนั้น  ดังภาพที่ 54  
 

 
ภาพที่ 54 แสดงหน้าจอข้อมูลอาคาร 
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 3. เมื่อผู้ใช้งานพบข้อมูลอาคารที่ต้องการค้นหาแล้ว ให้กดตรง ชื่ออาคาร ที่ต้องการดูข้อมูล ระบบจะ
แสดงข้อมูลรายละเอียด ดังภาพที่ 55  

 
ภาพที่ 55 แสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดอาคาร 
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8.2 การใช้งานเมนูด้านอาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  ผู้ใช้งาน
เลือกเมนู “ข้อมูลด้านอาคาร”  เพื่อดูข้อมูลรายละเอียดอาคารต่าง   ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯที่ใช้งานอยู่ ดัง
ภาพที่ 56 

 
ภาพที่ 56 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลอาคาร 

 2. หลังเลือกเมนู “ข้อมูลด้านอาคาร”  ระบบแสดงเฉพาะข้อมูลอาคารต่าง   ในโรงเรียนนั้น  โดย
ระบบแสดงรายละเอียด ชื่ออาคาร, พ้ืนที่ใช้สอยในอาคาร(ตร.ม) และรายละเอียด ดังภาพที่ 57 

 
ภาพที่ 57 แสดงหน้าจอข้อมูลอาคาร 
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3. เมื่อผู้ใช้งานพบข้อมูลอาคารที่ต้องการค้นหาแล้ว ให้กดตรง ชื่ออาคาร ที่ต้องการดูข้อมูล ระบบจะ
แสดงข้อมูลรายละเอียด ดังภาพที่ 58 

 
ภาพที่ 58 แสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดอาคาร 
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9. กระบวนการทำงานของการเพิ่มข้อมลูอาคาร 
ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  แล้วต้องการเข้าไปเพิ่มข้อมูลอาคารเรียน  โดยจะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลอาคารเรียน” จากนั้นทำ
การกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลอาคารเรียน”  เพ่ือทำการเพ่ิมอาคารสถานที่โดยสามารถกำหนด ที่มาของงบประมาณ, 
ประเภทอาคาร, ลักษณะอาคาร, แบบอาคารและจำนวนห้องได้  เมื่อเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ระบบสามารถ
บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลได้สำเร็จ 

 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูล
โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เข้าสู่หน้าฐานข้อมูลอาคารสถานที่

 เพิ่มข้อมูลอาคาร]

ไม่ใช่

ใช่ โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ิม
ข้อมูลอาคารสถานที่

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดูข้อมูล
อาคารสถานที่

ระบบบันทึกข้อมูลอาคาร
ส าเร็จ

 
 

ภาพที่ 59 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการเพ่ิมข้อมูลอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 60 จาก 97 

9.1 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเพื่อเพ่ิมข้อมูลอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดอปท. 
1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลอาคารให้กดปุ่ม  เพื่อเพิ่มข้อมูลอาคารที่ต้องการ 

ดังภาพที่ 60 

 
ภาพที่ 60 แสดงการกดปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูลอาคารที่หน้าข้อมูลอาคารเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 61 จาก 97 

2. หลังจากกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลอาคารเรียน” ระบบจะแสดงหน้าจอให้เพ่ิมข้อมูล เมื่อผู้ใช้เพ่ิมข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 60 

 
ภาพที่ 61 แสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลอาคารที่ต้องเพ่ิมข้อมูล 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 62 จาก 97 

9.2 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเพื่อเพ่ิมข้อมูลอาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 

1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบเป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  ผู้ใช้งาน
เลือกเมนู “ข้อมูลด้านอาคาร”  เพื่อเพ่ิมข้อมูลอาคารที่ต้องการ 

 

 

10. กระบวนการทำงานของการแก้ไขข้อมูลอาคาร 
ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  แล้วต้องการเข้าไปแก้ไขข้อมูลอาคารเรียน  โดยจะต้องเข้าผ่านเมนู “ข้อมูลอาคารเรียน” จากนั้นทำ
การกดปุ่ม “แก้ไข”  เพื่อทำการแก้ไขอาคารสถานที่  โดยสามารถกำหนด ที่มาของงบประมาณ, ประเภท
อาคาร, ลักษณะอาคาร, แบบอาคารและจำนวนห้องได้  หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ระบบสามารถ
บันทึกลงในฐานข้อมูลได้สำเร็จ 

 

เข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงข้อมูล
โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เข้าสู่หน้าฐานข้อมูลอาคารสถานที่

 แก้ไขข้อมูลอาคาร]

ไม่ใช่

ใช่ โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแก้ไข
ข้อมูลอาคารสถานที่

โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดูข้อมูล
อาคารสถานที่

ระบบบันทึกข้อมูลอาคาร
ส าเร็จ

 
ภาพที่ 62 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการแก้ไขข้อมูลอาคาร 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 63 จาก 97 

10.1 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเพื่อแก้ไขข้อมูลอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดอปท. 
1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลอาคาร เลือกข้อมูลอาคารที่ต้องการแก้ไข จากนั้นกดปุ่ม  

เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลอาคาร ดังภาพที่ 63 

 

 
ภาพที่ 63 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลอาคารเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 64 จาก 97 

2. หลังจากกดปุ่ม         ระบบจะแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลอาคาร  เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 64ภาพที่ 61 

 
ภาพที่ 64 แสดงหน้าข้อมูลอาคารที่ต้องการแก้ไข 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 65 จาก 97 

 3. กรณีแก้ไขข้อมูลอาคารเรียน จะมีให้เพ่ิมรายละเอียดของการซ่อม โดยกดปุ่ม  เมื่อ

เพ่ิมรายละเอียดการซ่อมแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 65 

 
ภาพที่ 65 แสดง Pop-up จอให้กรอกรายละเอียดการซ่อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 66 จาก 97 

10.2 การใช้งานเมนูข้อมูลอาคารเพื่อแก้ไขข้อมูลอาคารสถานที่ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลอาคารให้กดปุ่ม         เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลอาคาร ดังภาพที่ 66 

 
ภาพที่ 66 แสดงการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่หน้าข้อมูลอาคาร 

2. หลังจากกดปุ่ม         ระบบจะแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลอาคาร  เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว ให้กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 67 

 
ภาพที่ 67 แสดงหน้าข้อมูลอาคารที่ต้องการแก้ไข 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 67 จาก 97 

11. กระบวนการทำงานของการเลื่อนชั้นเรียน 

11.1 ขั้นตอนการเลื่อนชั้นเรียนของโรงเรียนสังกัดในสังกัด(อปท.) 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และต้องการ

เล่ือนชั้นเรียนให้กับนักเรียน  โดยจะต้องเข้าผ่านเมนู “เล่ือนชั้นนักเรียน” ดังภาพที่ 68 

 

 

 

ภาพที่ 68 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานการเล่ือนชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 68 จาก 97 

2. เมื่อผู้ใช้งานกดเข้าสู่เมนูเลื่อนชั้นเรียนแล้ว  ให้ผู้ใช้งานเลือกชั้นและห้องเรียนที่ต้องการทำการ
เล่ือนชั้นเรียน โดยกดปุ่มเหมือนตัวอย่าง ดังภาพที่ 69 

 

 
 

ภาพที่ 69 แสดงตัวอย่างการเลือกห้องที่ต้องการเล่ือนชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 69 จาก 97 

3. หลังจากเลือกห้องที่ต้องการเลื่อนชั้นแล้ว  ระบบจะแสดงหน้ารายชื่อนักเรียนทั้งหมดของห้องที่
ผู้ใช้งานเลือก  ดังภาพที่ 70 

 
ภาพที่ 70 แสดงรายชื่อนักเรียนของห้องที่เลือกทำการเลื่อนชั้นเรียน 

  

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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4. ผู้ใช้งานสามารถทำการเล่ือนชั้นเรียนได้ 2 แบบ คือ 

• เลือกนักเรียนทั้งหมดเพ่ือเล่ือนชั้นได้  โดยกดเลือกช่องส่ีเหลี่ยมตรงชื่อคอลัมภ์แถบบนสุด จากนั้น
ระบบจะทำเครื่องหมาย  แสดงถึงผู้ใช้เลือกนักเรียนทั้งหมดเพื่อจะทำการเลื่อนชั้น ดังError! 

Reference source not found. 

 
ภาพที่ 71 แสดงการเลือกนักเรียนทั้งหมดเพ่ือทำการเลื่อนชั้นเรียน 
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• เลือกนักเรียนบางส่วนเพื่อทำการเลื่อนชั้นเรียน  ผู้ใช้งานสามารถกดเลือกช่องสี่เหลี่ยมข้างหน้า
รหัสนักเรียนที่ต้องการได้  ดังภาพที่ 72 

 
ภาพที่ 72 แสดงการเลือกนักเรียนบางส่วนเพื่อทำการเล่ือนชั้นเรียน 

 5. กรณีผู้ใช้งานต้องการเลื่อนชั้นเรียน และต้องการแก้ไขห้องที่ต้องการเลื่อนชั้นเรียนในปีการศึกษา
ใหม่  สามารถกรอกเลขห้องในช่องที่ระบุห้องเรียนได้ ดังภาพที่ 73 

 
ภาพที่ 73 แสดงการแก้ไขห้องเรียน 
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 6. เมื่อผู้ใช้งานเลือกข้อมูลนักเรียนที่จะทำการเล่ือนชั้นแล้ว  ให้กดปุ่ม “เล่ือนชั้นเรียน/จบการศึกษา”
(ปุ่มสีเขียวข้างล่างสุด) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการทำรายการอีกครั้ง  ให้ผู้ใช้การกดปุ่ม”ตกลง” เพ่ือ
ยืนยัน ดังภาพที่ 74 

 
ภาพที่ 74 แสดงข้อความให้ยืนยันการทำรายการการเลื่อนชั้นเรียน 

 7. หากทำการเลื่อนชั้นนักเรียนไปบางส่วน ข้อมูลห้องเรียนเดิมที่ยังมีข้อมูลเด็กเหลืออยู่จะยังแสดง
ข้อมูลดังภาพที่ 75  หากไม่มีนักเรียนในห้องเรียนนั้นคงเหลืออยู่แล้ว ห้องเรียนนั้นจะหายไปจากหน้าเล่ือนชั้น 
ดังภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 75 แสดงข้อมูลห้องเรียนเดิมที่ยังมีข้อมูลเด็กคงเหลืออยู่ 
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ภาพที่ 76 ระบบไม่แสดงห้องที่ทำการเล่ือนชั้นได้สำเร็จ 

 8. จากนั้นผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบการเล่ือนชั้นนักเรียนได้ในหน้า “ฐานข้อมูลนักเรียน” โดยทำการ
เลือกปีการศึกษาใหม่ที่ทำการเล่ือนชั้นเรียน  จะพบข้อมูลนักเรียนเลื่อนชั้นเรียนทั้งหมด ดังภาพที่ 77 

 
ภาพที่ 77 แสดงข้อมูลนักเรียนในปีการศึกษาใหม่ 
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11.2 ขั้นตอนการเลื่อนชั้นเรียนหรือจบการศึกษาของศูนย์เด็กเล็กสังกัดในสังกัด(อปท.) 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นศูนย์เด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   และ

ต้องการเลื่อนชั้นเรียนหรือจบการศึกษาให้กับเด็กเล็ก  โดยต้องเข้าผ่านเมนู “เล่ือนชั้นเด็กเล็ก” ดังภาพที่ 78 

 

 
 

ภาพที่ 78 สดงหน้าจอการเข้าใช้งานการเล่ือนชั้นเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน สำหรับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอปท. 
โครงการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 

 

โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 75 จาก 97 

2. หลังจากเลือกเมนู“เล่ือนชั้นเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงหน้ารายชื่อเด็กเล็กทั้งหมด ดังภาพที่ 79 

 
ภาพที่ 79 แสดงรายชื่อเด็กเล็กท้ังหมดในศูนย์ฯ 
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3. ผู้ใช้งานสามารถทำการเลื่อนชั้นเรียนหรือจบการศึกษาได้ 2 แบบ คือ 

• เลือกเด็กเล็กทั้งหมดเพื่อทำการเลื่อนชั้นหรือจบการศึกษาได้  โดยกดเลือกช่องสี่เหลี่ยมตรงชื่อ
คอลัมภ์แถวบนสุด จากนั้นระบบจะทำเครื่องหมาย  แสดงถึงผู้ใช้เลือกเด็กเล็กทั้งหมดเพื่อทำการ
เล่ือนชั้นหรือจบการศึกษา ดังภาพที่ 80 

 
ภาพที่ 80 แสดงถึงผู้ใช้เลือกเด็กเล็กทั้งหมดเพ่ือจะทำการเล่ือนชั้น 

• เลือกเด็กเล็กบางส่วนเพ่ือทำการเล่ือนชั้นหรือจบการศึกษา  ผู้ใช้งานสามารถกดเลือกช่องส่ีเหล่ียม
ข้างหน้าลำดับเด็กเล็กที่ต้องการได้  ดังภาพที่ 81 

 
ภาพที่ 81 แสดงถึงผู้ใช้เลือกเด็กเล็กบางส่วนเพื่อทำการเล่ือนชั้น 
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4. เมื่อผู้ใช้งานเลือกข้อมูลเด็กเล็กที่จะทำการเลื่อนชั้นหรือจบการศึกษาแล้ว  ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “จบ
การศึกษา” (ปุ่มสีชมพูข้างล่างสุด)  ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการทำรายการ  จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม 
“ตกลง” อีกครั้ง ดังภาพที่ 82 

 
ภาพที่ 82 แสดงข้อความให้ยืนยันการทำรายการจบการศึกษา 

5. จากนั้นที่หน้าเลื่อนชั้นเรียนจะไม่พบข้อมูลเด็กเล็กที่เลื่อนชั้นหรือจบการศึกษาไปแล้วอีก หลังจาก
ผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลแล้ว  ดังภาพที่ 83 

 
ภาพที่ 83 แสดงหน้าเล่ือนชั้นเรียนหลังจากทำการเลื่อนชั้นเรียนให้เด็กเล็กท้ังหมดแล้ว 
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6. ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลเด็กเล็กที่จบการศึกษาได้ในหน้า “ข้อมูลเด็กเล็ก” โดยข้อมูลเด็กเล็ก
ทั้งหมดจะไม่สามารถแก้ไขได้อีก ดังภาพที่ 84  และสามารถดูประวัติการศึกษาที่จบการศึกษา  โดยเลือกชื่อ
เด็กเล็กท่ีต้องการดูข้อมูล และดูข้อมูลประวัติการศึกษา ดังภาพที่ 85 

 

 
ภาพที่ 84 แสดงหน้าข้อมูลเด็กเล็ก 
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ภาพที่ 85 แสดงหน้ารายละเอียดของเด็กเล็กท่ีต้องการดูประวัติการจบการศึกษา 
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12. กระบวนการยืนยันข้อมูลโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกดั(อปท.) 
แผนภาพกิจกรรมของการยืนยันข้อมูลก่อนจะส่งข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เมื่อระบบ

มีการเปิดให้กรอกข้อมูล มีขั้นตอนดังภาพที่ 86 

 

 
 

ภาพที่ 86 แสดงแผนภาพกิจกรรมการยืนยันข้อมูลของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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12.1 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลของโรงเรียนสังกัดในสังกัด(อปท.) 
1. ผู้ใช้งานระดับโรงเรียนต้องการยืนยันข้อมูลนักเรียน  โดยผู้ใช้งานต้องเข้าผ่านเมนู “ฐานข้อมูล

นักเรียน” ดังภาพที่ 87  
 

 
 

ภาพที่ 87 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลนักเรียนเมื่อต้องการยืนยันข้อมูล 
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 2. เมื่อโรงเรียนทำการกรอกข้อมูลส่วนตัวของนักเรียน  และทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้กด
ปุ่ม “ยืนยันข้อมูลนักเรียน” ดังภาพที่ 88 

 

 
 

ภาพที่ 88 แสดงการกดปุ่มยืนยันข้อมูลนักเรียน 
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 3. หลังจากกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลนักเรียน” ระบบจะแสดงจำนวนนักเรียนทั้งหมดที่ผู้ใช้งานจะทำการ
ยืนยัน  และเพ่ือเป็นการยืนยันข้อมูลอีกครั้ง  ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลนักเรียน” อีกครั้ง ดังภาพที่ 89 

 

 
 

ภาพที่ 89 แสดงจำนวนนักเรียนทั้งหมดที่ผู้ใช้ทำการยืนยันข้อมูลนักเรียน 
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โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 84 จาก 97 

4. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลนักเรียน” อีกครั้ง ระบบจะแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบ
ข้อมูลอีกครั้ง เพราะเมื่อยืนยันข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลนักเรียนได้อีกต่อไป แต่ต้องใช้เมนูนี้ในการ
ออกรายงาน เพ่ือส่งต่อให้กับทางกรม” ดังภาพที่ 90 

 
ภาพที่ 90 แสดงข้อความเตือนเพื่อให้ผู้ใช้งานทำการยืนยันอีกครั้ง 

 5. หลังจากท่ีผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” อีกครั้ง  ระบบจะเปล่ียนปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” เป็น “พิมพ์
รายงาน”  และแสดงข้อมูล วันที่และเวลา ที่ผู้ใช้งานกดยืนยันข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 91 

 
ภาพที่ 91 แสดงหลังปุ่ม“พิมพ์รายงาน”หลังจากยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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6. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” ระบบจะทำการโหลดไฟล์รายงานของการยืนยันข้อมูลนักเรียน 
โดยข้อมูลในไฟล์จะแสดงเหมือนกับหน้าจอแสดงจำนวนนักเรียนทั้งหมดท่ีได้ทำการยืนยันไปแล้ว  แต่เพิ่มช่อง
ลงนามเพื่อรับรองของผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสำนัก/กองการศึกษา/หัวหน้าส่วนการศึกษา 

ดังภาพที่ 92 

 

 
 

ภาพที่ 92 แสดงรายงานการยืนยันจำนวนนักเรียน 

 

 7. หลังจากผู้ใช้งานระดับโรงเรียนทำการยืนยันข้อมูลแล้ว  กระบวนการทำงานถัดไปจะถูกส่งไปยัง
อปท. เพ่ือทำการยืนยันข้อมูลต่อไป 
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12.2 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดในสังกัด(อปท.) 
1. ผู้ใช้งานระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ต้องการยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก  โดยผู้ใช้งานต้องเข้าผ่านเมนู 

“ข้อมูลเด็กเล็ก” ดังภาพที่ 93  
 

 
 

ภาพที่ 93 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานข้อมูลเด็กเล็กเมื่อต้องการยืนยันข้อมูล 
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2. เมื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ทำการกรอกข้อมูลส่วนตัวของเด็กเล็ก  และทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว  ให้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” ดังภาพที่ 94 

 

 
 

ภาพที่ 94 แสดงการกดปุ่มยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก 
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3. หลังจากกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” ระบบจะแสดงจำนวนเด็กเล็กทั้งหมดที่ผู้ใช้งานจะทำการ
ยืนยัน  และเพ่ือเป็นการยืนยันข้อมูลอีกครั้ง  ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” อีกครั้ง ดังภาพที่ 95 

 

 
ภาพที่ 95 แสดงจำนวนเด็กเล็กท้ังหมดที่ผู้ใช้ทำการยืนยันข้อมูล 

4. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก” อีกครั้ง ระบบจะแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบข้อมูล
อีกครั้ง เพราะเมื่อยืนยันข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลเด็กเล็กได้อีกต่อไป แต่ต้องใ ช้เมนูนี้ในการออก
รายงาน เพ่ือส่งต่อให้กับทางกรม” ดังภาพที่ 96 

 

 
ภาพที่ 96 แสดงข้อความเตือนเพื่อให้ผู้ใช้งานทำการยืนยันอีกครั้ง 
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5. หลังจากท่ีผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” อีกครั้ง  ระบบจะเปลี่ยนปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” เป็น “พิมพ์
รายงาน”  และแสดงข้อมูล วันที่และเวลา ที่ผู้ใช้งานกดยืนยันข้อมูลนักเรียน ดังภาพที่ 97 

 

 
ภาพที่ 97 แสดงหลังปุ่ม“พิมพ์รายงาน”หลังจากยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

6. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” ระบบจะทำการโหลดไฟล์รายงานของการยืนยันข้อมูลเด็กเล็ก 
โดยขอ้มูลในไฟล์จะแสดงเหมือนกับหน้าจอแสดงจำนวนเด็กเล็กทั้งหมดที่ได้ทำการยืนยันไปแล้ว  ดังภาพที่ 98 

 
ภาพที่ 98 แสดงรายงานการยืนยันจำนวนเด็กเล็ก 

7. หลังจากผู้ใช้งานระดับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯทำการยืนยันข้อมูลแล้ว  กระบวนการทำงานถัดไปจะ
ถูกส่งไปยังอปท. เพ่ือทำการยืนยันข้อมูลต่อไป 
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โครงการปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562    หน้า 90 จาก 97 

13. กระบวนการทำงานของการดึงข้อมลูบุคลากรของโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็กฯ 

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียน หรือศูนย์เด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  แล้วต้องการเข้าไปดึงข้อมูลครูจากระบบ LHR  ผู้ใช้งานจะต้องเข้าผ่านเมนู “ฐานข้อมูลด้านบุคลากร” 
ดังภาพที่ 99 

 

 

ภาพที่ 99 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานฐานข้อมูลด้านบุคลากร 
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2. เมื่อผู้ใช้งานกดเข้าสู่เมนู“ฐานข้อมูลด้านบุคลากร”แล้ว  ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล
ครู  โดยเมื่อเข้าใช้งานครั้งแรก  ระบบจะยังไม่แสดงข้อมูลครู  เนื่องจากยังไม่ได้ทำการดึงข้อมูลมาจากระบบ 
LHR  ดังภาพที่ 100 

 

 
ภาพที่ 100 แสดงหน้าจอการฐานข้อมูลด้านบุคลากรกรณียังไม่ได้ทำการดึงข้อมูลมาจาก LHR 
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3. เมื่อผู้ใช้งานต้องการดึงข้อมูลจากระบบ LHR  มาท่ีระบบ LEC  ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดึงข้อมูลจาก 
LHR”  ดังภาพที่ 101 

 
ภาพที่ 101 แสดงการดึงข้อมูลจากระบบ LHR 
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4. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดึงข้อมูลจาก LHR” แล้ว  หากในระบบ LHR มีการเลือกสังกัดเป็นโรงเรียน
หรือศูนย์เด็กเล็กในสังกัดอปท.  ระบบจะสามารถดึงข้อมูลครูมาได้ ดังภาพที่ 102 

 

 
ภาพที่ 102 แสดงข้อมูลบุคลากรกรณีมีข้อมูลที่ LHR 
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14. กระบวนการทำงานของแบบสำรวจโรงเรยีนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานเป็นโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และต้องการ
ค้นหาหรือแก้ไขแบบสำรวจ จะต้องเข้าผ่านเมนู “แบบสำรวจ”  ดังภาพที่ 103 

 
ภาพที่ 103 แผนภาพกิจกรรมการทำงานของการแก้ไขข้อมูลแบบสำรวจ 

2. หลังจากผู้ใช้งานเข้าสู่เมนู “แบบสำรวจ” ระบบจะแสดงแบบสำรวจ 2 ประเภท คือ รายการค่า
ก่อสร้างอาคารเรียน  และรายการค่าครุภัณ ์การศึกษา  ดังภาพที่ 104 

 
ภาพที่ 104 แสดงหน้ารายละเอียดแบบสำรวจ 
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 3. เมื่อผู้ใช้ต้องการเลือกดูหรือต้องการแก้ไข ให้เลือก “รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน”  ระบบจะ
แสดงรายละเอียดดังภาพที่ 105 

 
ภาพที่ 105 แสดงรายละเอียดรายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน 
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4. เมื่อผู้ใช้ต้องการเลือกดูหรือต้องการแก้ไข ให้เลือก “รายการค่าครุภัณ ์การศึกษา”  ระบบจะแสดง
รายละเอียดดังภาพที่ 106 

 

 
ภาพที่ 106 แสดงรายละเอียดรายการค่าครุภัณ ์การศึกษา 
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5. กรณีต้องการแก้ไขแบบสำรวจให้เลือกรายการที่ต้องการ  เช่นตัวอย่าง ทำการแก้ไขค่าซ่อมแซม
อาคารเรียน  เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 107 

 
ภาพที่ 107 แสดงต้องการแก้ไขแบบสำรวจและการบันทึกแบบสำรวจ 

 

 

 


