
กลุ่มนโยบายและแผน

สาํนักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาสโุขทยั เขต ๑
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งานขอ้มลูสารสนเทศ

งานจดัทําขอ้มลูสารสนเทศเพืÉอการบรหิาร

นางสาวกญัญาภคั  เจรญิสขุ

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชาํนาญการ



 

คูŠมือการปฏิบัติงาน 

 

งานขšอมูลสารสนเทศ 

งานจัดทำขšอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
 

 

 

 

นางสาวกัญญาภัค  เจรญิสขุ 

นักวิเคราะหŤนโยบายและแผน ชำนาญการ 

กลุŠมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

โทรศัพทŤ 055616180 ตŠอ 116-117, 055612138 
 

 



 

คำนำ 

กลุŠมงานนโยบายและแผน ไดšจัดทำคูŠมือการปฏิบัติงานขšอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารนี้ขึ้น เพื่อใชš

เปŨนแนวทางในการปฏิบัติงานใหšบรรลุ ตามวัตถุประสงคŤหรือเปŜาหมายขององคŤกร  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

และเกิดประสิทธิภาพ/ผลประโยชนŤสูงสุดตŠอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ผูšเรียนไดšรับโอกาสทางการศึกษา

อยŠางทั่วถึงและมีคุณภาพ ซึ่งประกอบดšวย ขอบเขตภารกิจ/งาน ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาในการ

ดำเนินงาน มาตรฐาน การปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวขšอง 

 ขอขอบพระคุณ ผูšอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผูšอำนวยการกลุŠม 

เจšาหนšาที ่กลุ Šมงานนโยบายและแผน และผู šท ี ่ม ีสŠวนเกี ่ยวขšองกับการเขียนคูŠม ือการปฏิบัติงานทุกทŠาน                 

ที ่ไดšใหšคำแนะนำปรึกษา ผู šจ ัดทำหวังเปŨนอยŠางยิ ่งวŠาค ู Šม ือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จะเปŨนประโยชนŤตŠอ                    

การปฏิบัติงานอยŠางดียิ่ง ทั้งนี้ หากมีขšอผิดพลาดหรือขšอบกพรŠองประการใด ผูšจัดทำขอนšอมรับและจะนำไปแกšไข

เพ่ือใหšคูŠมือการปฏิบัติงานมีความถูกตšอง สมบูรณŤตŠอไป 

 

นางสาวกัญญาภัค  เจรญิสุข 

นักวิเคราะหŤนโยบายและแผน ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง    หนšา 

กรอบภารกิจงาน      1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานขšอมูลสารสนเทศ          2 
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กรอบภารกิจงาน 

 
ชื่อ    นางสาวกัญญาภัค  เจริญสุข 

ประเภท    วิชาการ 

ตำแหนŠง    นักวิเคราะหŤนโยบายและแผน  

ระดับ     ชำนาญการ  

ตำแหนŠงเลขที่    อ 32  

มีหนšาที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 1. งานจัดทำขšอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

  1.1 การจัดทำขšอมูลตามฐานขšอมูลกลางจังหวัด และขšอมูลจังหวัด 

  1.2 การออกแบบฐานขšอมูล 

  1.3 การจัดทำแผนที่การศึกษา (School Mapping) เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  1.4 การจัดทำขšอมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรม DMC 

  1.5 การจัดทำขšอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

  1.6 การใหšบริการขšอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

  1.7 การนำเสนอหรือเผยแพรŠขšอมูลสารสนเทศของเขตพื้นที่การศึกษา 

 2. งานประสานขšอมูลกับหนŠวยงานที่เกี่ยวขšอง 

  2.1 ประสานการจัดเก็บขšอมูลความจำเปŨนพ้ืนฐาน (จปฐ.) ระดับจังหวัด 

  2.2 วิเคราะหŤขšอมูล จปฐ. เพ่ือนำมาใชšในการพัฒนาสำนักงาน 

  2.3 ประสานงานเก่ียวกับขšอมูลสารสนเทศระหวŠางสำนักงานกับหนŠวยงานอ่ืน 
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คูŠมือการปฏิบัติงาน 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

 งานจัดทำขšอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

2. ความเปŨนมา 

ปŦจจุบันหนŠวยงานตŠาง ๆ ไดšใหšความสำคัญกับเทคโนโลยีสารสนเทศอยŠางแพรŠหลาย และนำขšอมูล

สารสนเทศมาใชšในการวางแผนการดำเนินงาน การบริหารงาน รวมทั ้งใชšเปŨนเครื ่องมือในการตัดสินใจ                              

ซึ่งการตัดสินใจที่ดีนั ้นตšองมีความรวดเร็ว ไมŠผิดพลาด หรือเกิดความผิดพลาดนšอยที่สุด จึงจำเปŨนตšองมี               

ขšอมูลสารสนเทศที่ถูกตšอง แมŠนยำ เปŨนปŦจจุบันไมŠลšาสมัย สามารถเขšาถึงขšอมูลไดšงŠายและสอดคลšอง                   

ตŠอความตšองการของผูšใชšงาน      

3. วัตถปุระสงคŤ (Objectives) 

 เพื่อใหšสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีขšอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารคลอบคลุมภารกิจของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา สถานศึกษา และสนองตŠอความตšองการของผูšรับบรกิารไดšอยŠางมีประสิทธิภาพ 

4. ขอบเขตภารกิจ/งาน 

1. การใหšบริการขšอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. จัดทำรูปแบบการนำเสนอขšอมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาและสถานศึกษา 

 

5. วิธีการขั้นตอนการดำเนินงาน 

 1. ศึกษา วิเคราะหŤ ระบบขšอมูลพื้นฐานของสŠวนกลาง และวางแผนจัดเก็บขšอมูลใหšเปŨนไปตามเวลาและ

เงื่อนไข 

 2. จัดทำคูŠมือแนวทางการดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 3. จัดทำขšอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหšครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สนองตอบความตšองการของผูšรับบรกิาร 

 4. ออกแบบวิธีการนำเสนอในรปูแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกสŤ 

 5. ใหšบริการขšอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขšอมูลเพ่ือการบริหาร 

 6. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานในรอบปŘเพ่ือนำไปใชšในการปรับปรุง พัฒนาระบบ

ฐานขšอมูลเพ่ือการบริหาร 



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตŠละขั้นตอน 3 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานจดัทำขšอมลูสารสนเทศเพือ่การบริหาร สพท. ... กลุŠมนโยบายและแผน  งานขšอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : ....................................................... 

ตัวชวีัดที่สำคัญของกระบวนงาน        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีขšอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา และสนองตอความตšองการของผูšรับบริการไดšอยŠาง        

มีประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนนิการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูšรับผิดชอบ 

1. 

 

 ศึกษา วิเคราะหŤ วิจัย ระบบขšอมูลพื้นฐานของสŠวนกลางและ

วางแผนจัดเก็บขšอมูลใหšเปŨนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

 

10 วัน  กลุŠมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

2. 

 

จัดทำขšอมูลสารสนเทศ 

1. แจšงปฏทินิการจดัทำขšอมูล 

2. สถานศึกษาดำเนินการจัดทำขšอมูล ยืนยนั และรับรอง

ขšอมูล 

3. สพป. ติดตาม ตรวจสอบ รับทราบ 

4. สพป. สรุปผลการดำเนินงานจดัทำและรวบรวมขšอมูล

สารสนเทศเพื่อการบริหารใหšครอบคลมุภารกิจของสำนักงาน

เขตพ้ืนทีก่ารศกึษา สถานศึกษาและสนองตอบความตšองการ

ผูšรับบริการ 

1 เดือน ขšอมูลสารสนเทศถูกตšอง

ครบถšวน                                      

เปŨนปŦจจุบันและทันสมัย 

กลุŠมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

3. 

 

ออกแบบวิธกีารนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบ

อิเลก็ทรอนิกสŤ 

1 เดือน  กลุŠมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

4. 

 

ใหšบริการขšอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขšอมูลเพือ่การ

บริหารที่เกีย่วขšอง 

ตลอด

ปŘงบประมาณ 

 กลุŠมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

5. 

 

 

ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปŘเพ่ือ

นำไปใชšในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขšอมูลเพ่ือการบริหาร 

 

ตลอด

ปŘงบประมาณ 

ไดšขšอมูลสารสนเทศเพื่อการ

บริหารและสนองตŠอความ

ตšองการของผูšรับบรกิารไดš

อยŠางมีประสทิธิภาพ 

กลุŠมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

   

คำอธิบายสัญลกัษณŤผังข้ันตอน                    จุดเริ่มตšนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                         การตัดสินใจ            ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                   

ศึกษา วิเคราะหŤ วิจัย                                                            

ระบบขšอมูล 

จัดทำขšอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนำเสนอ 

ใหšบริการขšอมูลสารสนเทศ 

ติดตาม                                
ประเมินและรายงาน 
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7. กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขšอง  

 - พระราชบัญญัติขšอมูลขŠาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 - พระราชบัญญัติวŠาดšวยการกระทำความผิดทางคอมพิวเตอรŤ พ.ศ. 2550 

8. แบบฟอรŤมที่เกี่ยวขšอง 

 - แบบจัดเก็บขšอมูลตามระบบโปรแกรมฐานขšอมูลกลางกำหนด 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


