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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.  ช่ืองาน จดัทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ ื ่อให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามีกระบวนการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญ 
ตามภารกิจและสามารถนำไปใช้ในการส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง เหมาะสม และเป็นปัจจุบัน
นำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญ และวิเคราะห์ กำหนดตัวชี้วัด ผลลัพธ์ กิจกรรม
โครงการได้อย่างเป็นระบบ และเชื่อมโยงกระบวนการทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่นจนเกิดเป็น วิธีปฏิบติั 
ที่เป็นเลิศ (Best Practice) ได้  
 3.2 จัดทำและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นในการจัดการศึกษา ประกอบด้วย งานบริหาร
ทั่วไป งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคล ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ 
 “ข้อมูล” หมายถึง ข้อเท็จจริงหรือสาระต่าง ๆ ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูล
อาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “สารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล คำนวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ 
ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
 “ข้อมูลสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลได้เป็นสารสนเทศที่มีความถูกต้อง ทันต่อสถานการณ์ 
ที่สนใจ มีความน่าเชื่อถือ มีความหมาย มีคุณค่า และเป็นประโยชน์สำหรับผู้ใช้งาน 
 “การจัดทำข้อมูล” หมายถึง การตรวจสอบ กำกับ ติดตาม การรายงานข้อมูลนักเรียน ข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง ข้อมูลประกอบการพิจารณาเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ฯลฯ   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และนโยบายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 5.2  วิเคราะห์ภารกิจที่สำคัญของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อวางแนวทางการดำเนินการ
พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามที่กฎหมายกำหนด 
 5.3  จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรมและแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
 5.5  คณะกรรมการ คณะทำงานที่เกี ่ยวข้อง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญตามภารกิจ 
ในแต่ละภารกิจ ร่วมกำหนดข้อมูลที่สำคัญตามแนวทางการดำเนินการแต่ละกระบวนการ 
 5.5  ดำเนินการตามแผนงานที่กำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 5.6  กำกับ ติดตาม การจัดทำและรายงานข้อมูลสารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทินที่ สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษากำหนด สอดคล้องกับแนวทางการดำเนินงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.7  สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ที่กำหนดและพร้อมนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5.8  จัดทำ เรียบเรียงข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ซึ่ง ประกอบด้วย 
งานบริหารทั่วไป งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคล ของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  
 5.9  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการทางข้อมูลสารสนเทศ
แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ภารกิจที่สำคัญของ สพท. เพื่อวางแนวทาง  

จัดทำแผนดำเนินการ แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญตามภารกิจ
กำหนดข้อมูลที่สำคัญตามแนวทางการดำเนินการ 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
และการจัดการศึกษา 

ดำเนินการตามแผนงาน 

กำกับ ติดตาม การจัดทำและรายงานข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทิน 

สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูลสารสนเทศ 
ให้ถูกต้อง 

เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ไม่ผ่าน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.๑ รายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
        7.2 แบบคำร้องขอเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
  8.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๘.๔  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.๔  พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.๕  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ช่ือกระบวนงาน : จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 
                      การจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญตามภารกิจและสามารถนำไปใช้ในการส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                           ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกีย่วข้อง 1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2 วิเคราะห์ภารกิจกระบวนงานเพ่ือวางแนวทาง
พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมลูสารสนเทศ 

1 - 5 
วันทำการ 

กำหนดข้อมูลสำคัญของกระบวนงานที่ต้อง
ดำเนินการได้อย่างครบถ้วน 

3 จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรมและ
แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 

1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผู้มีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกบัการดำเนินการ  

4 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนดำเนินงาน 3  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการมีความชัดเจน ถูกต้อง
ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 

5 รวบรวมข้อมลูสารสนเทศที่สำคัญดำเนินการ 
แต่ละกระบวนการ 

5 – 7  
วันทำการ 

มีสารสนเทศที่สำคัญในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจสอดคล้องตามแผนปฏิบัติราชการ สพท. 

6 กำกับ ติดตาม การจัดทำและรายงานข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทินฯ 

3 – 5 
วันทำการ 

การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

7 สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูล
สารสนเทศ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ 

3 – 5 
วันทำการ 

ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละกระบวนงาน
ตามที่กำหนดมีความถูกต้อง สมบูรณ์  
พร้อมใช้งาน 

8 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้ผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบ  

 การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

43
 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 


	ส่วนหน้า_210967 rg 
	ส่วนเนื้อหา_210967 rg
	ส่วนท้าย_210967 rg

