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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก



 
 

การบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศ ึกษาท้องถ ิ่น 
 

วิธีการข ั้นตอนการปฏิบัต ิงานและวิธ ีการต ิดตามและประเม ินผลการปฏิบัต ิงาน 
ข้อม ูลสารสนเทศทางการศ ึกษาท้องถ ิ่น 

 กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถ่ิน(สถ.) ได้จัดท าระบบข้อมลูสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ินเพื่อให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก 
ของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมทั้งข้อมูลจ านวนนักเรยีนของโรงเรียน ในสังกัดอื่นๆ เพื่อ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจะใช้เป็นฐานข้อมูลจ านวนนักเรียนและเด็กเล็กและจัดส่งข้อมูลนักเรียน หรือ
เด็กเล็กให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจ าไปประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต่อไป 

 
แนวทางการบันทึกและแก ้ไขข้อม ูลน ักเร ียนหร ือเด  กเล ก ในระบบสารสนเทศทางการศ ึกษาท ้องถ ิ่น 
(Local Education Center information system : LEC) 

 
1.ชื่อระบบ ได้แก่ ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center 

information system : LEC) 
 

2.ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศ ึกษาท้องถ ิ่น 
2.1 กองสง่เสรมิและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถ่ิน กรมสง่เสริมการปกครอง

ท้องถ่ิน 
2.2 ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด 
2.3 องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มสีถานศึกษาในสังกัด 
(2) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่จัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา ให้สถานศึกษา

สังกัดอื่น 
2.4 สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(1) โรงเรียนในสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
(2) ศูนย์พัฒนาเดก็เล็กในสงักัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

 
3.การมอบหมายผู้ร ับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศ ึกษาท้องถ ิ่น 

3.1 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่ได้รับแต่งตั้งท าหน้าที่ต ิดตามตรวจสอบและให ้ค าปร ึกษา แนะนำแก่เจ ้าหน้าท ี่ผ ู้รับผ ิดชอบระด ับ
สถานศ ึกษาในส ังก ัดองค ์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก การบันทึกข้อมูล
จ านวนนักเรียนของโรงเรียนสังกัดอื่นและการยืนยันข้อมูลนักเรยีนหรอืเด็กเลก็ในระดับองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 



 
 

 

3.2 ระดับสถานศึกษา 
(1) โรงเรียน เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบของโรงเรียนในสงักัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน ที่ได้รับแต่งตัง้ ท าหน้าทีบ่ันทึกและตรวจสอบข้อมลูของนักเรียนในโรงเรียนว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน 
พร้อม ทัง้ปรับปรงุ แก้ไขข้อมูลนักเรียนและข้อมลูอื่นๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

(2) ศูนย์พัฒนาเด กเล ก เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ในสงักัด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ไดร้ับแต่งตัง้ ท าหน้าที่บันทกึและตรวจสอบข้อมลูของเดก็เล็ก ว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วน พร้อมทั้งปรับปรงุ แก้ไขข้อมูลเด็กเล็กและข้อมลูอืน่ ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 
4.กำหนดเวลาการยืนยันความถ ูกต ้องของข้อม ูลน ักเร ียนหร ือเด  กเล ก ในระบบสารสนเทศ 

ทางการศ ึกษาท้องถ ิ่น 
องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ่ินและจ ังหวัด จะต ้องยืนยันความถ ูกต้องของข้อมลูจ านวนน ักเรียน 

หรือเด ็กเล ็ก ป ีการศ ึกษาละ 2 ครั้ง  ภายในระยะเวลาท ี่กรมส ่งเสรมิการปกครองท ้องถ่ินกำหนด 
 

5.การใช้งานระบบสารสนเทศทางการศ ึกษาท้องถ ิ่น 
5.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาทอ้งถ่ิน (LEC) 
ให้ผู้ใช้งานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาในสงักัดองค์กร ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

(โรงเรียนและศูนย์พฒันาเด็กเลก็) ใช้ช่ือผู้ใช้งาน(User_Login) ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้แจง้ 
ช่ือผู้ใช้งาน 

(1) User_Login ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ใช้ส าหรับยืนยนัข้อมูลในระดับองค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งิ่น และกรอกข้อมูลของโรงเรียนสังกัดอื่น 

(2) User_Login ของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ใช้ส าหรบับันทึกข้อมลู 
ของนักเรียนและยืนยันข้อมูลนกัเรียนในระดบัโรงเรียน 

(3) User_Login ของศูนย์พฒันาเด็กเลก็ในสงักัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ใช้ส าหรบั 
บันทึกข้อมลูเด็กเล็กและยืนยันข้อมลูนักเรียนในระดับโรงเรยีน 

5.2 ระดับสถานศึกษา 
(1) ให้ผ ู้ร ับผ ิดชอบขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ่น ตรวจสอบข ้อมูลจำนวนน ักเร ียนของ 

สถานศ ึกษาส ังก ัดอ ื ่น หากมีการเปล ี่ยนแปลงยอดจำนวนน ักเร ียนท ั้งหมดให ้ด าเน ินการแก ้ไขจำนนน ักเร ียนให้ 
เป ็นยอดจำนวนน ักเรียนท ั้งหมดท ี่เป ็นปจัจ ุบัน 

(2) หากมีสถานศึกษาสังกัดอื่น ได้มีการประกาศเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วให้กรอก 
จ านวนนักเรียนเป็นเลขศูนย์ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล 

(3) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียนในระบบสารสนเทศทาง 
การศึกษาท้องถ่ินอีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกจ านวนนักเรียนของสถานศึกษาสังกัดอื่น ว่าระบบได้มีการ 
บันทึกข้อมูลเรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีให้ด าเนินการแก้ไขหรือกรอกข้อมูลจ านวนนักเรียน 
อีกครั้งแล้วจึงบันทึกข้อมูลและยืนยันข้อมูล 



 
 

 

5.3 ระดับสถานศึกษา 
5.3.1 โรงเรียน 
(1) ให้ผู้รับผิดชอบของโรงเรียน ด าเนินการตรวจสอบนักเรียนในภาคเรียนที่สองว่ามีนักเรียน 

ย้ายเข้าหรือมีนักเรียนที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการเพิ่ม ข้อมูลนักเรียน หรือน าข้อมูลนักเรียนออกจาก 
ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน แล้วแต่กรณี 

(2) ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษาท้องถ่ิน  อีกครั้ง ก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนว่าระบบได้มีการบันทึกข้อมูล
หรือข้อมูลมีความ ถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึกให้ด าเนินการแก้ไขหรือบันทึกข้อมูลนักเรียนใหม่แล้ว
จึงบันทึกข้อมูล และยืนยันข้อมูลต่อไป 

5.3.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(1) ให้ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ ด าเนินการตรวจสอบเด็กเล็กในภาคเรียน 

ที่สองว่ามีเด็กเล็กย้ายเข้าหรือมีเด็กเล็กที่ไม่มีตัวตน หากมีให้ด าเนินการเพิ่มข้อมูลเด็กเล็ก หรือน าข้อมูลเด็ก 
เล็กออกจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน แล้วแต่กรณี 

(2) ให้ผู้ร ับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเด็กเล็ก ในระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ินอีกครั้งก่อนการยืนยันการบันทึกข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กว่า 
ระบบได้มีการบันทึกข้อมูลหรือข้อมูลมีความถูกต้องแล้วหรือไม่ หากไม่มีการบันทึก ให้ด าเนินการแก้ไขหรือ 
บันทึกข ้อมูลเด ็กเล ็กใหม่ จ ึงบันทึกข ้อมูลและยืนยันข้อมูลต ่อไป 

5.3.3 การบันทึกข้อมูลของนักเรียนหรือเด็กเล็กที่ยังไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร 
หรือไม่มีสัญชาติไทยให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลของสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
ตรวจสอบนักเรียนหรือเด็กเล็กในสถานศึกษาที่ยังไม่มหีลกัฐานทางทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย หากมี 
ให้ด าเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการรับนักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
หรือไม่มีสัญชาติไทย ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2562 โดยเข้าใช้งานทาง http://www.gcode.moe.go.th เพื่อ 
ลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งาน โดยศึกษาวิธีการใช้งานจากคู่มือการใช้งานระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพื่อ เข้า
รับบริการการศึกษาส าหรับ  ผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร  เพื่อออกรหัสประจ าตัวผู้เรียน เป็นรหัส G-
Code 

 
6.การตรวจสอบความถูกต้องและการยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษา 

ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (โรงเรียนและศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก) โดยด าเนินการ ดังนี้ 

6.1 ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กของสถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่ 
หากไม่พบตัวตนให้น าข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กดังกล่าวออกจากระบบ 

6.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลจ านวนนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
6.3 ให้ผ ู้รับผ ิดชอบของสถานศ ึกษาดำเนนิการยนืยันข้อม ูลของน ักเรียนหรือเด ็กเล ็กในระด ับ 

สถานศึกษา 

http://www.gcode.moe.go.th/


 
 

 

7.การตรวจสอบความถ ูกต ้องและการยืนยันข้อม ูลในระด ับองค์กรปกครองส่วนท้องถ ิ่น 
7.1 เมื่อผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินยืนยันข้อมูล นักเรยีน

หรือเด็กเล็กในระบบของสถานศึกษาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบ ความ
ถูกต้องของข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็กในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ินอีกครั้งว่ามีข้อมูลถูกต้อง เมื่อ
เห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบจะตองยืนยันภาพรวมของข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็ก ในระดับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

7.2 การยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีสถานศึกษา 
หลายแห่งสถานศึกษาทุกแห่งจะต้องยืนยันให้ครบถ้วนทุกแห่งก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจึงจะสามารถ 
ยืนยันข้อมูลของนักเรียนและเด็กเล็กในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ 

7.3 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจ านวน 
นักเรียนขยองโรงเรียนสังกัดอื่น หากถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียน 
สังกัดอื่น ให้แล้วเสร็จภายในก าหนด 

 
8.การขอแก ้ไขข้อม ูลน ักเร ียนหร ือเด  กเล กภายหลังการยืนยันข้อม ูลน ักเร ียนหร ือเด  กเล กแล้ว 

8.1 กรณีผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะขอแก้ไขข้อมูล 
ของนักเรียนหรือเด็กเลก็ ภายหลังการกดยืนยันข้อมูลในระดับสถานศึกษาแล้ว  ให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา 
ประสานผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้นสังกัด ให้ยกเล็กการยืนยันข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 
ก่อนการแก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

8.2 กรณีผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ด าเนินการยืนยันข้อมูล ของ
นักเรียนและเด็กเลก็ในระดับองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบขององค์การปกครอง ส่วนท้องถ่ิน
ประสานผู้รับผิดชอบของจังหวัด เพื่อยกเลิกการยืนยันข้อมูลในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด าเนินการยกเล็กการยืนยันข้อมูล ตามข้อ 8.1 เพื่อให้สถานศึกษา ด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลนักเรียนหรือเด็กเล็ก 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 ป ีการศ ึกษาละ 2 ครั้ง (ช่วงเดือนมิถุนายน และ ช่วงเดือนพฤศจิกายน) หรือภายในระยะเวลาท ี่กรม
ส ่งเสริมการปกครองท ้องถ่ินกำหนด 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2563 
 2. คู่มือการใช้งาน ส าหรบัโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเดก็เล็กในสังกัดอปท. โครงการปรับปรงุระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ปงีบประมาณ พ.ศ. 2562 กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถ่ิน 

 
 


