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คู�มือการปฏิบัติงาน�
�

1.�งานจัดท�าข�อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร�
�
ความเป�นมา

ป�จจุบันหน�วยงานต�างๆ�ได�ให�ความส�าคัญกับเทคโนโลยีสารสนเทศอย�างแพร�หลาย�และน�าข�อมูล

สารสนเทศมาใช�ในการวางแผนการด�า เนินงาน�การบริหารงาน�รวมทั้งใช� เป�นเครื่องมือในการตัดสินใจ�����������������

ซึ่งการตัดสินใจที่ดีนั้นต�องมีความรวดเร็ว�ไม�ผิดพลาด�หรือเกิดความผิดพลาดน�อยท่ีสุด� จึงจ�าเป�นต�องมี���������������

ข�อมูลสารสนเทศที่ถูกต�อง�แม�นย�า�เป�นป�จจุบันไม�ล�าสมัย�สามารถเข�าถึงข�อมูลได�ง�ายและสอดคล�อง�������������������

ต�อความต�องการของผู�ใช�งาน�����

วตัถุประสงค์�(Objectives)�
เพ่ือให�ส�านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีข�อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารคลอบคลุมภารกิจของ

ส�านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา�สถานศึกษา�และสนองต�อความต�องการของผู�รับบริการได�อย�างมีประสิทธิภาพ�

ขอบเขตภารกิจ/งาน�
1.�การให�บริการข�อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส�านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา�
2.�จัดท�ารูปแบบการน�าเสนอข�อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของส�านักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา�
�

ข้ันตอนการด�าเนินงาน�

� 1.�ศึกษา�วิเคราะห์�ระบบข�อมูลพ้ืนฐานของส�วนกลาง�และวางแผนจัดเก็บข�อมูลให�เป�นไปตามเวลาและ
เง่ือนไข�

2.�จัดท�าคู�มือแนวทางการด�าเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหาร�
� 2.�จัดท�าข�อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให�ครอบคลุมภารกิจของส�านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สนองตอบความต�องการของผู�รับบริการ�
� 3.�ออกแบบวิธีการน�าเสนอในรูปแบบเอกสาร�และระบบอิเล็กทรอนิกส์�
� 4.�ให�บริการข�อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข�อมูลเพื่อการบริหาร�
� 5.�ติดตาม�ประเมินผล�และรายงานผลการด�าเนินงานในรอบป�เพื่อน�าไปใช�ในการปรับปรุง�พัฒนาระบบ
ฐานข�อมูลเพื่อการบริหาร�

กฎหมาย�ระเบียบ�แนวปฏิบัติ�ท่ีเกี่ยวข�อง �

-�พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ�พ.ศ.�2540�

� -�พระราชบัญญัติว�าด�วยการกระท�าความผิดทางคอมพิวเตอร์�พ.ศ.�2550�

แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข�อง�

� -�แบบจัดเก็บข�อมูลตามระบบโปรแกรมฐานข�อมูลกลางก�าหนด�

�
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�

จุดเร่ิมต�นหรือส้ินสุดกระบวนงาน�
�

การปฏิบัติ�

�
�

ข�อมูลถูกต�อง/ครบถ�วน�

ศึกษา�วิเคราะห์�ระบบข�อมูลพ้ืนฐานฯ�และ
จัดท�าคู�มือ/แนวทางการด�าเนินงาน

สารสนเทศฯ�

น�าเสนอผู�บริหาร/�
เผยแพร�ข�อมูลสารสนเทศ�

ข�อมูลไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน�

แจ�งปฏิทินการจัดท�าข�อมูล/�
สถานศึกษาด�าเนินการจัดท�าข�อมูล�ยืนยัน�และรับรองข�อมูล

สพท.�ติดตาม�ตรวจสอบ�รับรอง/�
สรุปผลการด�าเนินงาน

�
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน�

งานจัดท�าข�อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร�
�

ที่� กระบวน/ขั้นตอน�
ระยะเวลา
ด�าเนินงาน�

มาตรฐานคุณภาพงาน

1� ศึกษา�วิเคราะห์�วิ จัย�ระบบข�อมูลพื้นฐานของ
ส�วนกลาง�และวางแผนจัดเก็บข�อมูลให�เป�นไป
ตามเวลาและเงื่อนไข

10�วัน �

2� จัด ท�า ข� อมูลส ารสนเทศเพื่อการบริหา รให�
ครอบคลุมภา รกิจของส�าน ักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษาและสนองตอบความต�องการของ
ผู�รับบริการ

1�เดือน ข�อมู ลสา รสน เทศ ถูกต� อง
ครบถ� วน�เป�นป� จจุบ ันและ
ทันสมัย�

3� ออกแบบวิธ ีการน�า เสนอในรูปแบบเอกสาร��
และระบบอิเล็กทรอนิกส์

1�เดือน� �

4� ให�บริการข�อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข�อมูล
เพ่ือการบริหาร

ตลอดป�งบประมาณ�

5 ติดตาม �ป ระเ มินผล �และรายงานผ ลการ
ด�าเนินงานในรอบป�เพื่อน�าไปใช�ในการปรับปรุง�
พัฒนาระบบฐานข�อมูลเพื่อการบริหาร

ตลอดป�งบประมาณ� ได�ข�อมูลสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร ท่ีตอบสนอง ความ
ต�องการของผู� รับบริการได�
อย�างมีประสิทธิภาพ

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�


	pวารินงานข้อมูล
	คู่มือการปฏิบัติงาน-ข้อมูล-7-9

