
กลุ่มนโยบายและแผน

สาํนักงานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาสโุขทยั เขต ๑

คู่มอืการปฏบิตังิาน
งานขอ้มลูสารสนเทศ

งานจดัทําขอ้มลูสารสนเทศเพอืการบรหิาร

นางสาวกญัญาภคั  เจรญิสขุ

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชาํนาญการ



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

งานขอมูลสารสนเทศ 

งานจัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
 

 

 

 

นางสาวกัญญาภัค  เจรญิสขุ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 

กลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

โทรศัพท 055616180 ตอ 116-117, 055612138 
 

 



 

คำนำ 

กลุมงานนโยบายและแผน ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารนี้ขึ้น เพื่อใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหบรรลุ ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกร  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

และเกิดประสิทธิภาพ/ผลประโยชนสูงสุดตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ผูเรียนไดรับโอกาสทางการศึกษา

อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ ซึ่งประกอบดวย ขอบเขตภารกิจ/งาน ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาในการ

ดำเนินงาน มาตรฐาน การปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

 ขอขอบพระคุณ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผูอำนวยการกลุม 

เจาหนาที ่กลุมงานนโยบายและแผน และผูที ่ม ีสวนเกี ่ยวของกับการเขียนคูมือการปฏิบัติงานทุกทาน                 

ที ่ไดใหคำแนะนำปรึกษา ผูจ ัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จะเปนประโยชนตอ                    

การปฏิบัติงานอยางดียิ่ง ทั้งนี้ หากมีขอผิดพลาดหรือขอบกพรองประการใด ผูจัดทำขอนอมรับและจะนำไปแกไข

เพ่ือใหคมูือการปฏิบัติงานมีความถูกตอง สมบูรณตอไป 

 

นางสาวกัญญาภัค  เจรญิสุข 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง    หนา 

กรอบภารกิจงาน      1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานขอมูลสารสนเทศ          2 
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กรอบภารกิจงาน 

 
ชื่อ    นางสาวกัญญาภัค  เจริญสุข 

ประเภท    วิชาการ 

ตำแหนง    นักวิเคราะหนโยบายและแผน  

ระดับ     ชำนาญการ  

ตำแหนงเลขที่    อ 32  

มีหนาที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 1. งานจัดทำขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

  1.1 การจัดทำขอมูลตามฐานขอมูลกลางจังหวัด และขอมูลจังหวัด 

  1.2 การออกแบบฐานขอมูล 

  1.3 การจัดทำแผนที่การศึกษา (School Mapping) เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  1.4 การจัดทำขอมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรม DMC 

  1.5 การจัดทำขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

  1.6 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

  1.7 การนำเสนอหรือเผยแพรขอมูลสารสนเทศของเขตพื้นที่การศึกษา 

 2. งานประสานขอมูลกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  2.1 ประสานการจัดเก็บขอมูลความจำเปนพ้ืนฐาน (จปฐ.) ระดับจังหวัด 

  2.2 วิเคราะหขอมูล จปฐ. เพ่ือนำมาใชในการพัฒนาสำนักงาน 

  2.3 ประสานงานเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศระหวางสำนักงานกับหนวยงานอ่ืน 
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คมูือการปฏิบัติงาน 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

 งานจัดทำขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

2. ความเปนมา 

ปจจุบันหนวยงานตาง ๆ ไดใหความสำคัญกับเทคโนโลยีสารสนเทศอยางแพรหลาย และนำขอมูล

สารสนเทศมาใชในการวางแผนการดำเนินงาน การบริหารงาน รวมทั ้งใชเปนเครื ่องมือในการตัดสินใจ                              

ซึ่งการตัดสินใจที่ดีนั ้นตองมีความรวดเร็ว ไมผิดพลาด หรือเกิดความผิดพลาดนอยที่สุด จึงจำเปนตองมี               

ขอมูลสารสนเทศที่ถูกตอง แมนยำ เปนปจจุบันไมลาสมัย สามารถเขาถึงขอมูลไดงายและสอดคลอง                   

ตอความตองการของผูใชงาน      

3. วัตถปุระสงค (Objectives) 

 เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารคลอบคลุมภารกิจของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา สถานศึกษา และสนองตอความตองการของผูรับบรกิารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4. ขอบเขตภารกิจ/งาน 

1. การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. จัดทำรูปแบบการนำเสนอขอมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาและสถานศึกษา 

 

5. วิธีการขั้นตอนการดำเนินงาน 

 1. ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลาง และวางแผนจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลาและ

เงื่อนไข 

 2. จัดทำคูมือแนวทางการดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 3. จัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สนองตอบความตองการของผูรับบรกิาร 

 4. ออกแบบวิธีการนำเสนอในรปูแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส 

 5. ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหาร 

 6. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานในรอบปเพ่ือนำไปใชในการปรับปรุง พัฒนาระบบ

ฐานขอมูลเพ่ือการบริหาร 



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 3 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานจดัทำขอมลูสารสนเทศเพือ่การบริหาร สพท. ... กลมุนโยบายและแผน  งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : ....................................................... 

ตัวชวีัดที่สำคัญของกระบวนงาน        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา และสนองตอความตองการของผรูับบริการไดอยาง        

มีประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนนิการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผรูับผิดชอบ 

1. 

 

 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลางและ

วางแผนจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

 

10 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

2. 

 

จัดทำขอมูลสารสนเทศ 

1. แจงปฏทินิการจดัทำขอมูล 

2. สถานศึกษาดำเนินการจัดทำขอมูล ยืนยนั และรับรอง

ขอมูล 

3. สพป. ติดตาม ตรวจสอบ รับทราบ 

4. สพป. สรุปผลการดำเนินงานจดัทำและรวบรวมขอมูล

สารสนเทศเพื่อการบริหารใหครอบคลมุภารกิจของสำนักงาน

เขตพ้ืนทีก่ารศกึษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการ

ผรูับบริการ 

1 เดือน ขอมูลสารสนเทศถูกตอง

ครบถวน                                      

เปนปจจุบันและทันสมัย 

กลุมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

3. 

 

ออกแบบวิธกีารนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบ

อิเลก็ทรอนิกส 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

4. 

 

ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพือ่การ

บริหารที่เกีย่วของ 

ตลอด

ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

5. 

 

 

ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปเพ่ือ

นำไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหาร 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

ไดขอมูลสารสนเทศเพื่อการ

บริหารและสนองตอความ

ตองการของผูรับบรกิารได

อยางมีประสทิธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

   

คำอธิบายสัญลกัษณผังข้ันตอน                    จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                         การตัดสินใจ            ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                   

ศึกษา วิเคราะห วิจัย                                                            

ระบบขอมูล 

จัดทำขอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนำเสนอ 

ใหบริการขอมูลสารสนเทศ 

ติดตาม                                
ประเมินและรายงาน 
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7. กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ  

 - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดทางคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

8. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 - แบบจัดเก็บขอมูลตามระบบโปรแกรมฐานขอมูลกลางกำหนด 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


