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ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ที่ 178 / 2559  เรื่อง 

ก าหนดหน้าที่ให้ข้าราชการและลูกจ้างในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ปฏิบัติและ
รับผิดชอบ  ล าดับที่ 24  นางสาวนงคราญ  ทองค า  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับ ช านาญการ
พิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ในงานข้อมูลสารสนเทศระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  การจัดท าข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด  
และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office)  นั้น 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับการด าเนินงาน  ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานด้านการ
บริหารข้อมูลสารสนเทศ  ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานข้อมูลสารสนเทศหรือผู้ที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ 
ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน  ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน  ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน
ที่ไม่เป็นระบบ 

เอกสารคู่มือการด าเนินงานเล่มนี้  ผู้จัดท าได้รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน ที่เกิดจากประสบการณ์
การปฏิบัติงาน และศึกษาค้นคว้าจากแหล่งข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่
ต้องการศึกษาค้นคว้าวิธีการปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการด้านข้อมูลสารสนเทศในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากมีข้อเสนอแนะ ผู้จัดท าขอน้อมรับเพ่ือแก้ไขปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  

กลุ่มนโยบายและแผน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
 

1. หลักการและเหตุผล 

โลกในปัจจุบันก ำลังก้ำวเข้ำสู่สังคมโลกไซเบอร์ (Cyber worlds) อย่ำงเต็มตัว มีเทคโนโลยีและ
อุปกรณ์ ทำงเทคโนโลยีใหม่ๆ เกิดข้ึนเพ่ือรองรับสังคมไซเบอร์ ให้ประชำชนทั่วโลกสำมำรถเข้ำถึงแหล่งขึ้นมูลได้
อย่ำงทั่วถึงและรวดเร็วที่สุด ดังค ำกล่ำวที่ว่ำ “ผู้ใดมีข้อมูลข่ำวสำรในมือ ผู้นั้นครองโลก” เนื่องจำกกำรเข้ำถึงข้อมูล
หรือมีฐำนข้อมูลที่พร้อมใช้จะเป็นส่วนส ำคัญในกำรสนับสนุนกำรตัดสินใจของผู้บริหำร/ผู้ประกอบกำร  
ในกำรวำงนโยบำยหรือแผนงำนเพื่อให้เกิดสัมฤทธิ์ผลในกำรท ำงำน โดยระบบกำรจัดกำรฐำนข้อมูล ช่วยให ้
กำรจัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุผลมำกขึ้น ระบบฐำนข้อมูลสำมำรถให้ค ำตอบแก่ผู้บริหำรได้ 
และเป็นข้อมูลส ำคัญในกำรตัดสินใจก ำหนดทิศทำงและนโยบำยขององค์กรในอนำคตได้ 

กำรบริหำรจัดกำรองค์กรเพ่ือให้หน่วยงำนได้มีผลกำรด ำเนินงำนที่บรรลุตำมวัตถุประสงค์  
 มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  ผู้บริหำรขององค์กรจะต้องได้รับข้อมูลที่ดี  มีควำมถูกต้อง  พร้อมใช้  
และเป็นปัจจุบัน  เพื่อประกอบกำรตัดสินใจ  วำงแผนกำรด ำเนินงำน และลดควำมเสี่ยงในกำรตัดสินใจ 
ที่ไม่ถูกต้อง  ซึ่งปัจจุบันนี้ ระบบข้อมูลสำรสนเทศเข้ำมำมีบทบำทส ำหรับหน่วยงำนอย่ำงกว้ำงขวำงและมีส่วนใน
กำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรขับเคลื่อนนโยบำยสู่กำรปฏิบัติจริง  ตั้งแต่ระดับปฏิบัติกำรจนถึงกำรบริหำรองค์กร
ขนำดใหญ่     
2. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
2) ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนและหลัง 
3) ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำควรปฏิบัติอย่ำงไร เมื่อใด กับใคร 
4) เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร 
5) เพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน 
6) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม 
7) เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำน 
8) เพ่ือใช้เป็นสื่อในกำรประสำนงำน 
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3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด 
3.1. ความหมายของข้อมูลและสารสนเทศ 

 

ข้อมูล (Data) หมำยถึง ข้อเท็จจริงหรือเรื่องรำวที่เกี่ยวข้องกับสิ่งต่ำงๆที่มีอยู่ในธรรมชำติ เป็นกลุ่ม
สัญลักษณ์แทนปริมำณหรือกำรกระท ำต่ำงๆที่ยังไม่ผ่ำนกำรวิเครำะห์หรือประมวลผล เช่น คน สัตว์ สิ่งของสถำนที่ 
ฯลฯ โดยอยู่ในรูปแบบที่เหมำะสมต่อกำรสื่อสำร กำรแปลควำมหมำยและกำรประมวลผล ซึ่งข้อมูลอำจจะได้มำ
จำกกำรสังเกตกำรรวบรวม กำรวัด ข้อมูลเป็นไปได้ทั้งข้อมูลตัวเลข ตัวหนังสือ รูปภำพ แผนภูมิ หรือสัญลักษณ์ใดๆ 
ที่ส ำคัญจะต้องมีควำมเป็นจริงและต่อเนื่อง ตัวอย่ำงของข้อมูล เช่น คะแนนสอบ ชื่อนักเรียน เพศ อำยุ  

สำรสนเทศ (Information) หมำยถึง ข้อมูลต่ำงๆที่ได้ผ่ำนกำรประมวลผลหรือ จัดระบบแล้วและ
สำมำรถน ำมำใช้ประโยชน์ตำมจุดประสงค์ ผ่ำนกำรเลือกสรรให้เหมะสมกับกำร ใช้งำน เช่น หำค่ำเฉลี่ย หรือใช้
เทคนิคขั้นสูงในกำรวิจัยด ำเนินงำน เป็นต้น เพ่ือเปลี่ยนแปลงสภำพข้อมูลทั่วไป ให้อยู่ในรูปแบบที่มีควำมสัมพันธ์
หรือมีควำมเกี่ยวข้องกันเพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรตัดสินใจหรือตอบปัญหำต่ำงๆได้ สำรสนเทศประกอบด้วย
ข้อมูลเอกสำร เสียง หรือรูปภำพต่ำงๆ แต่จัดเนื้อเรื่องให้อยู่ในรูปที่มีควำมหมำย  

3.2. ความส าคัญของข้อมูลสารสนเทศ 
ข้อมูลสำรสนเทศ มีควำมส ำคัญต่อผู้บริหำรเพ่ือใช้ในกำรก ำหนดนโยบำย  กำรตัดสินใจ กำรวำงแผน 

กำรก ำกับติดตำมประเมินผล กำรบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำ กำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ เช่น   
กำรจัดสรรเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียน ค่ำครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำงและข้อมูลสำรสนเทศยังมีประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงำน หน่วยงำน สถำนศึกษำ ประชำชนและผู้สนใจทั่วไป ดังนั้น กำรรำยงำนกำรน ำเสนอข้อมูลสำรสนเทศ
ในรูปแบบต่ำงๆ เช่น เอกสำรสิ่งพิมพ์และกำรน ำเสนอทำง Internet หรือทำง Intranet  จึงเป็นสิ่งส ำคัญอย่ำงยิ่ง
ต้องมีควำมถูกต้อง ทันสมัย ครอบคลุม สะดวก เพียงพอ มีควำมเป็นไปได้ และเชื่อถือได้ ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้รับบริกำร
สำมำรถน ำข้อมูลสำรสนเทศไปใช้ประโยชน์ตำมควำมต้องกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

3.3. บทบาทของข้อมูลสารสนเทศ 
3.3.1. ช่วยลดควำมเสี่ยงในกำรตัดสินใจ (Decision) หรือช่วยชี้แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ (Problem 

Solving)  
3.3.2. ช่วย หรือสนับสนุนกำรจัดกำร (Management) หรือกำรด ำเนินงำนขององค์กำร ให้มี

ประสิทธิภำพและเกิด ประสิทธิผลมำกขึ้น  
3.3.3. ใช้ในกำรก ำกับ ติดตำม (Monitoring) กำรปฏิบัติงำนและกำรตัดสินใจ เพื่อดูควำมก้ำวหน้ำ 

ของงำน  
3.3.4. สำรสนเทศเป็นช่องทำงโน้มน้ำว หรือชักจูงใจ (Motivation)  เพ่ือช่วยในกำรตัดสินใจเลือก

วิธีกำรในกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน  
3.4. คุณลักษณะข้อมูลสำรสนเทศที่ดี 

3.4.1. ข้อมูลสำรสนเทศท่ีดีต้องมีควำมควำมถูกต้อง (Accurate) และไม่มีควำมผิดพลำด  
3.4.2. ผู้ที่มีสิทธิใช้สำรสนเทศสำมำรถเข้ำถึง (Accessible) สำรสนเทศได้ง่ำย ในรูปแบบ และเวลำที่

เหมำะสม ตำม ควำมต้องกำรของผู้ใช้  
3.4.3. ต้องมีควำมชัดเจน (Clarity) ไม่คลุมเครือ  
3.4.4. ต้องมีควำมสมบูรณ์ (Complete) บรรจุไปด้วยข้อเท็จจริงที่มีส ำคัญครบถ้วน  
3.4.5. ต้องมีควำมกะทัดรัด (Conciseness) หรือรัดกุม เหมำะสมกับผู้ใช้  
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3.4.6. ต้องมีควำมยึดหยุ่น (Flexible) สำมำรถในไปใช้ในหลำย ๆ เป้ำหมำย หรือวัตถุประสงค์  
3.4.7. ต้องมีรูปแบบกำรน ำเสนอ (Presentation) ที่เหมำะสมกับผู้ใช้ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง  
3.4.8. ต้องตรงกับควำมต้องกำร (Relevant/Precision) ของผู้ที่ท ำกำรตัดสินใจ  
3.4.9. ต้องมีควำมน่ำเชื่อถือ (Reliable) เช่น เป็นสำรสนเทศท่ีได้มำจำกกรรมวิธีรวบรวมที่น่ำเชื่อ ถือ 

หรือแหล่ง (Source) ที่น่ำเชื่อถือ เป็นต้น  
3.4.10. ควรมีควำมปลอดภัย (Secure) ในกำรเข้ำถึงของผู้ไม่มีสิทธิใช้สำรสนเทศ  
3.4.11. ควรง่ำย (Simple) ไม่สลับซับซ้อน มีรำยละเอียดที่เหมำะสม (ไม่มำกเกินควำมจ ำเป็น)  
3.4.12. ต้องมีควำมแตกต่ำง (Surprise) จำกข้อมูลชนิดอื่น ๆ  
3.4.13. ต้องทันเวลำ (Just in Time : JIT) หรือทันต่อควำมต้องกำร (Timely) ของผู้ใช้ หรือสำมำรถ

ส่งถึงผู้รับได้ในเวลำที่ผู้ใช้ต้องกำร  
3.4.14. ต้องเป็นปัจจุบัน (Up to Date) หรือมีควำมทันสมัย ใหม่อยู่เสมอ มิเช่นนั้นจะไม่ทันต่อกำร 

เปลี่ยนแปลงที่ด ำเนินไปอย่ำงรวดเร็ว  
3.4.15. ต้องสำมำรถพิสูจน์ได้ (Verifiable) หรือตรวจสอบจำกหลำย ๆ แหล่ง ได้ว่ำมีควำมถูกต้อง  

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1  มีภำรกิจในด้ำนกำรสนับสนุนและส่งเสริม
กำรจัดกำรกำรศึกษำให้ครอบคลุมตำมภำรกิจ และสอดคล้อง สนองนโยบำย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์   
กลยุทธ์ จุดเน้นของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  และกระทรวงศึกษำธิกำร   
ซึ่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต  1  ยังมีบำงจุดเน้นที่ผลกำรด ำเนินงำนไม่บรรลุ
เป้ำหมำย  ส่วนหนึ่งเกิดจำกไม่ได้ระบุปัญหำ/ข้อเท็จจริง/ข้อมูลฐำนที่จ ำเป็นในโครงกำรให้เพียงพอต่อกำรตัดสินใจ 
กำรที่ไม่ทรำบปัญหำ/สำเหตุที่แท้จริงส่งผลให้กำรวิเครำะห์ กำรก ำหนดกิจกรรม วิธีกำรด ำเนินงำน 
ไม่สำมำรถตอบสนองเป้ำหมำยได้ พร้อมกับในกำรด ำเนินงำนไม่ได้วำงแผนกำรจัดเก็บข้อมูล ผลกำรด ำเนินงำน 
วิเครำะห์ข้อมูล ประเมินผล  ในกำรก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขององค์กร ประกอบกับกำร
วำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในทุกมิตินั้นต้องอำศัยข้อมูลที่ถูกต้อง เที่ยงตรง แม่นย ำ ทันต่อเหตุกำรณ์ 
เพ่ือสนับสนุนกำรตัดสินใจและกำรคำดเดำสถำนกำรณ์ในอนำคตของผู้บริหำรระดับสูง ดังนั้น  ผู้เสนอผลงำน 
ได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญในกำรน ำข้อมูลที่มีประสิทธิภำพมำเป็นองค์ประกอบในกำรตัดสินใจในระดับผู้บริหำร  
งเป็นผู้ที่มีบทบำทในกำรก ำหนดทิศทำงขององค์กร  จึงได้เสนอรูปแบบกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำด้วยกำรพัฒนำ
ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือขับเคลื่อนนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1  
ปีงบประมำณ  2558 

กำรพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรวำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  จะเป็นเครื่องมือที่ 
ช่วยในกำรวำงแผนตัดสินใจในกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำร ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน  ซึ่งกำรมีระบบ
สำรสนเทศที่ดีจะท ำให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและมีประสิทธิผล  ในทำงตรงกันข้ำม  หำก
ผู้บริหำรหน่วยงำนหรือผู้ปฏิบัติงำนไม่ตระหนักถึงควำมส ำคัญในกำรน ำข้อมูลและระบบสำรสนเทศไปใช้เพื่อ
ประกอบกำรตัดสินใจ ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน  กำรปฏิบัติงำนนั้นก็ไม่แตกต่ำงจำกกำรปฏิบัติงำน 
โดยกำรลองผิด ลองถูก  และอำจต้องพบกับควำมเสี่ยงในกำรผิดพลำดที่สูง  ในบำงเรื่องที่มีผู้เก่ียวข้องอยู่ใน 
วงจ ำกัด ควำมเสียหำยนั้นอำจจะไม่รุนแรง  หำกเป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับคนจ ำนวนมำก  ควำมเสียหำยก็อำจจะ
ขยำยวงกว้ำงขวำงขึ้น  หน่วยงำนที่มีระบบสำรสนเทศที่สมบูรณ์  ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบัน  จะสำมำรถวำงแผน
เพ่ือพัฒนำองค์กรให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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4. แนวทางการด าเนินงาน 
4.1. กระบวนการ 

4.1.1. ศึกษำเป้ำหมำย นโยบำย กลยุทธ์ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 
4.1.2. วำงแผน ออกแบบ วิธีกำรจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐำนที่จ ำเป็นของทุกกลุ่มตำมบริบทของ

หน่วยงำนให้สอดคล้องกับเป้ำหมำย นโยบำย ของหน่วยงำน 
4.1.3. วิเครำะห์  สังเครำะห์ ก ำหนดหลักกำรแบ่งประเภทข้อมูล เป็นหมวดหมู่/รำยด้ำน ตำมสภำพ/

บริบท/ทิศทำงกำรพัฒนำของหน่วยงำน เพ่ือเป็นประโยชน์ส ำหรับผู้ใช้ข้อมูล 
4.1.4. สร้ำงควำมเข้ำใจ สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บและกำรใช้ข้อมูล   

เพ่ือตรวจสอบยืนยันข้อมูล ตลอดจนกำรเชื่อมโยงฐำนข้อมูลร่วมกัน 
4.1.5. ออกแบบกำรเลือก คัดกรองข้อมูลที่จะเกิดประโยชน์และมีคุณค่ำต่อหน่วยงำน  กำรจัดท ำ

ข้อมูลสำรสนเทศท่ีมีผลต่อประเด็นกำรพัฒนำคุณภำพ  เพ่ือกำรน ำข้อมูลไปใช้ตัดสินใจ/ชี้จุดแก้ปัญหำหรือพัฒนำ
ให้สอดคล้องกับทิศทำงกำรพัฒนำของหน่วยงำน  

4.1.6. พัฒนำบุคลำกรของสถำนศึกษำให้สำมำรถจัดท ำข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล  ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง  
ข้อมูลครุภัณฑ์  ข้อมูลสนับสนุนกำรจัดท ำเว็บไซต์โรงเรียน 

4.1.7. สรุปข้อมูล ตำมกลุ่มข้อมูล ค ำนวณ จัดท ำข้อมูลให้เป็นสำรสนเทศ ให้เป็นร้อยละ อัตรำส่วน 
เลขดัชนี  เรียงล ำดับ เพ่ือให้เป็นข้อมูลสำรสนเทศท่ีมีควำมหมำยตรงตำมควำมต้องกำร และเป็นประโยชน์ในกำร
ตรวจสอบและกำรใช้ข้อมูลข้อมูล 

4.1.8. เก็บรักษำข้อมูล เพ่ือกำรบริกำรให้เหมำะสมกับผู้ใช้งำน และกำรส ำรองข้อมูลให้มีควำม
ปลอดภัยและพร้อมใช้ 

4.1.9. ออกแบบกำรน ำเสนอข้อมูล  
4.1.10. เผยแพร่ข้อมูลให้กับผู้ใช้ในรูปแบบต่ำง ๆ เพื่อให้เกิดควำมชัดเจน  น่ำสนใจ  น ำไปใช้

ประโยชน์ได้ทันต่อเหตุกำรณ์ เช่น รูปเล่มเอกสำร รำยงำน ให้ดำวน์โหลดไฟล์ข้อมูล  และกำรน ำเสนอข้อมูล 
ผ่ำนเครื่องคอมพิวเตอร์จอทัชสกรีน  ผ่ำนเว็บไซต์ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1  
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4.2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ภารกิจงาน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

1. งำนข้อมูลสำรสนเทศระดับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐำนของส่วนกลำง และศึกษำ 
วิเครำะห์วิสัยทัศน์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงำน 

2. จัดท ำและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรให้ครอบคลุม
ภำรกิจของ สพป. สถำนศึกษำ และตอบสนองควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำร 
2.1. ข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC) (10 มิ.ย./10 พ.ย.) 

1) ศึกษำรำยละเอียดโปรแกรมกำรจัดท ำข้อมูลนักเรียน
รำยบุคคล ตำมก ำหนดกำรของ สพฐ. 

2) จัดท ำคู่มือ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนส ำหรับสถำนศึกษำ 
3) แจ้งให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล 

รอบที่ 1 ณ 10 มิ.ย. / รอบท่ี 2 ณ 10 พ.ย. 
4) เร่งรัด ก ำกับ ตรวจสอบ ให้ควำมช่วยเหลือให้สถำนศึกษำ

ด ำเนินกำรและยืนยันข้อมูลให้ครบถ้วนทุกโรงเรียน 
5) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ และเผยแพร่ข้อมูล

แบบเอกสำรและไฟล์เอกสำร ผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ 
2.2. ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBEC) 

1) ศึกษำรำยละเอียด โปรแกรมกำรจัดท ำข้อมูลสิ่งก่อสร้ำงใน
ระดับสถำนศึกษำ 

2) จัดท ำคู่มือ/ปรับปรุงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนส ำหรับ
สถำนศึกษำ 

3) แจ้งให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล/ปรับปรุง
สิ่งก่อสร้ำงให้เป็นข้อมูลที่ปัจจุบันและทันสมัย 

4) เร่งรัด ก ำกับ ตรวจสอบ และให้ควำมช่วยเหลือในกำรจัดท ำ
ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง และด ำเนินกำรยืนยันข้อมูลให้ครบถ้วน 
ทุกโรงเรียน 

5) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข้อมูลสิ่งก่อสร้ำงของสถำนศึกษำ
ประจ ำปี เพื่อเผยแพร่และรวบรวมไว้เพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำ ตัดสินใจและวำงแผนสนับสนุน 
กำรขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ 
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ภารกิจงาน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
2.3. ข้อมูลกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (EMIS) 

1) ศึกษำรำยละเอียด โปรแกรมกำรจัดท ำข้อมูล 
กำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (EMIS) 

2) จัดท ำคู่มือ/ปรับปรุงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนส ำหรับ
สถำนศึกษำ ด้ำนข้อมูลพ้ืนฐำน เว็บไซต์โรงเรียน ข้อมูล
บุคลำกร ข้อมูลอินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์  
(M-OBEC) และข่ำว ประชำสัมพันธ์ 

3) แจ้งให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล/ปรับปรุงกำร
บริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (EMIS) 

4) เร่งรัด ก ำกับ ตรวจสอบ และให้ควำมช่วยเหลือ 
ในกำรจัดท ำข้อมูลกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (EMIS)  
และด ำเนินกำรยืนยันข้อมูลให้ครบถ้วน ทุกโรงเรียน 

5) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข้อมูลด้ำนครุภัณฑ์  
(M-OBEC) ประจ ำปี  เพ่ือเผยแพร่และรวบรวมไว้เพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำ ตัดสินใจและวำงแผนสนับสนุนกำร
ขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ 

2.4. กำรจัดท ำแผนที่กำรศึกษำ (School Mapping) ของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

2.5. กำรจัดท ำและพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศทำงภูมิศำสตร์ (GIS) 
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1) วิเครำะห์นโยบำยระดับกระทรวง สพฐ. เพื่อรวบรวมข้อมูลที่

เกี่ยวข้องกับกำรวำงแผนด ำเนินงำนตำมนโยบำยฯ 
2) แต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนเพ่ือรวบรวมข้อมูลฐำนที่

เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยฯ 
3) ตรวจสอบ เชื่อมโยงข้อมูล ออกแบบกำรน ำเสนอข้อมูล

สำรสนเทศทำงภูมิศำสตร์ที่สอดคล้องกับนโยบำยฯ 
4) น ำเข้ำข้อมูลและออกแบบกำรเรียกใช้ข้อมูลตำมเงื่อนไขและ

ควำมต้องกำรในกำรใช้ข้อมูลเพ่ือกำรวำงแผนและกำร
ตัดสินใจ 

5) ทดสอบระบบ กำรเรียกใช้ชุดค ำสั่งตำมเง่ือนไข 
6) น ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือพิจำรณำเผยแพร่ข้อมูล

สำรสนเทศทำงภูมิศำสตร์ผ่ำนระบบออนไลน์ 
7) เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำผ่ำนระบบออนไลน์ 
8) ส ำรวจควำมพึงพอใจและข้อเสนอแนะในกำรใช้ข้อมูล 
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ภารกิจงาน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
3. ออกแบบวิธีกำรน ำเสนอข้อมูลสำรสนเทศในรูปแบบเอกสำรและระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 
3.1. จัดท ำรูปเล่มข้อมูลสำรสนเทศประจ ำปีกำรศึกษำ ประกอบด้วย

ข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลนักเรียน ณ 10 มิ.ย. ข้อมูลครู และข้อมูล
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เผยแพร่ภำยใน สพป.  

3.2. เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ชนิดไฟล์ pdf  
ผ่ำนเว็บไซต์ สพป. 

4. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูลเพ่ือกำรบริหำร 
4.1. ศึกษำควำมต้องกำรกำรใช้ข้อมูล แบบฟอร์มของผู้ต้องกำรใช้

ข้อมูล ออกแบบกำรน ำเสนอข้อมูลให้ตรงกับควำมต้องกำรใช้
ข้อมูล 

4.2. รวบรวมข้อมูลทำงด้ำนกำรศึกษำที่เก่ียวข้อง และจัดระบบข้อมูล
ให้เป็นหมวดหมู่ ง่ำยต่อกำรสืบค้น 

4.3. จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐำนในรูปแบบรูปเล่มเอกสำร และชนิด
ไฟล์ข้อมูลเพ่ือสะดวกต่อกำรน ำไปใช้ค ำนวณ หรือจัดเรียงข้อมูล 

4.4. ให้บริกำรข้อมูลโดยกำรส ำเนำเอกสำร  ผ่ำนระบบ My Office 
และเผยแพร่ทำงเว็บไซต์ของ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1  

5. ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำ
ฐำนข้อมูลเพ่ือกำรบริหำร 
5.1. รวบรวมรูปแบบกำรขอรับบริกำรข้อมูลจำกหน่วยงำนภำยในและ

ภำยนอก 
5.2. ส ำรวจควำมพึงใจในกำรรับบริกำรข้อมูล และควำมคิดเห็น ควำม

ต้องกำรในกำรใช้ข้อมูลในรูปแบบต่ำง ๆ  
5.3. วิเครำะห์ และประมวลผลควำมพึงพอใจและข้อเสนอแนะ  

ควำมคิดเห็นในกำรใช้ข้อมูล 
5.4. จัดท ำแผน แนวทำงกำรแก้ปัญหำ ปรับปรุงกำรให้บริกำรข้อมูล

ตำมข้อเสนอแนะ 
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ภารกิจงาน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
2. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ

ระดับจังหวัด 
1. ประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลควำมจ ำเป็นพื้นฐำน ระดับจังหวัด 

1.1. เข้ำร่วมประชุมกำรจัดเก็บข้อมูลตำมควำมจ ำเป็นพื้นฐำนระดับ
จังหวัด 

1.2. วิเครำะห์ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนจำกรำยงำนข้อมูลควำมจ ำเป็นพ้ืนฐำน  

1.3. แจ้งกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บ
ข้อมูลตำมควำมจ ำเป็นพื้นฐำน 

2. ประสำนงำนเกี่ยวกับข้อมูลสำรสนเทศกับหน่วยงำนอ่ืน 
2.1. เข้ำร่วมประชุมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

3. กำรให้บริกำร ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดเก็บและเผยแพร่ข้อมูล
สำรสนเทศแก่หน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 
3.1. ศึกษำแบบฟอร์มกำรจัดเก็บข้อมูลของหน่วยงำน/บุคคลที่ขอ

ควำมร่วมมือในกำรจัดเก็บข้อมูล 
3.2. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องหรือด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลตำมแบบฟอร์ม 
3.3. ให้บริกำรข้อมูล/จัดส่งข้อมูลตำมแบบฟอร์มภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนด 
3.4. จัดท ำทะเบียนคุมหน่วยงำน/บุคคลที่ขอใช้บริกำรข้อมูล 

3. ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(My Office) 

1. ปรับปรุง พัฒนำระบบสำรบรรณสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1. ส ำรวจควำมพึงพอใจและควำมต้องกำร ข้อเสนอแนะเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภำพและแก้ไขปัญหำในกำรใช้งำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

1.2. เข้ำรับกำรพัฒนำระบบและแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงำนเพ่ือ
พัฒนำ/ต่อยอดกำรใช้งำน 

1.3. พัฒนำระบบให้สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงำน  ระเบียบ 
กฎหมำย และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพ/ตอบสนองควำมต้องกำร 
สะดวก ประหยัด และรวดเร็ว 

1.4. แจ้งให้ผู้ใช้งำนเมื่อมีกำรปรับเปลี่ยนหรือเพ่ิมเติมเมนูที่เก่ียวข้อง 
2. ประสำน แก้ไขปัญหำ อุปสรรคเก่ียวกับระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.1. ปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งำนให้เป็นปัจจุบัน 
2.2. ตรวจสอบควำมผิดพลำด ดูแลระบบให้มีควำมปลอดภัยจำกภัย

คุกคำมทำงอินเทอร์เน็ต 
2.3. ส ำรองข้อมูลตำมมำตรกำรเป็นรำยสัปดำห์ รำยเดือน และ 

รำยปีปฏิทินในระบบออนไลน์และอุปกรณ์ส ำรองข้อมูลภำยนอก 
2.4. รำยงำนกำรส ำรองข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชำ ดูแลสัปดำห์ละ 1 ครั้ง 
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4.3. ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง 
การติดตาม ตัวบ่งชี้ ค่าเป้าหมาย 

1. มาตรฐาน
ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

มำตรฐำนที่ 1  กำรบริหำรจัดกำรองค์กำรสู่ควำมเป็นเลิศ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1  กำรบริหำรจัดกำรที่ดี 
ข้อ 2 ข้อมูลสำรสนเทศท่ีเป็นระบบในกำร

บริหำรจัดกำรและพัฒนำคุณภำพของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ข้อ 4 กำรประยุกต์ใช้นวัตกรรม เทคโนโลยี และ
รูปแบบกำรบริหำรจัดกำรที่หลำกหลำย 

 
มำตรฐำนที่ 2 กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำที่มีประสิทธิภำพ 

ตัวบ่งชี้ที่ 4 กำรบริหำรงำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไป 
ข้อ 1 กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำย ข้อมูล

สำรสนเทศ 

 
 

5 
 
 

5 
 
 
 
 

5 
 
 

2. ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

มิติภายนอก  
1.1 ร้อยละของผู้เรียนต่อประชากรกลุ่มอายุ 

1.1.1 ร้อยละของผู้เรียนระดับมัธยมศึกษำตอนต้นต่อ
ประชำกรกลุ่มอำยุ (12-14 ปี) 

1.1.2 ร้อยละของผู้เรียนระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 
(มัธยมปลำย/ปวช.) ต่อประชำกรกลุ่มอำยุ (15-17 ปี) 

 
 

5 
 

5 
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4.4. เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน 

ภารกิจงาน เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำน 
งำนข้อมูลสำรสนเทศระดับเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

1. ข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC) (10 มิ.ย./10 พ.ย.) 
https://portal.bopp-obec.info/obec59/ 

2. ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBEC)  
http://bobec.bopp-obec.info/index.php 

3. ข้อมูลกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (EMIS) 
http://data.bopp-obec.info/emis/index.php 

4. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข้อมูลด้ำนครุภัณฑ์  
(M-OBEC) ประจ ำปี  กำรจัดท ำแผนที่กำรศึกษำ (School Mapping) 
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
http://data.bopp-obec.info/emis/index.php 

5. กำรจัดท ำและพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศทำงภูมิศำสตร์ (GIS) ของ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
http://202.143.190.18/~sakda/GISPBN1/index.php 

 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(My Office) 

ปรับปรุง พัฒนำระบบสำรบรรณสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
http://202.29.216.82/myoffice/2559/index.php 
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4.5. การปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานข้อมูลสารสนเทศ กลุ่มนโยบายและแผน ตำมค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เพชรบูรณ์ เขต 1 ที ่178 / 2559 เรื่อง ก ำหนดหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 
ปฏิบัติและรับผิดชอบ 

 

ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ก ำหนดกำร/
ระยะเวลำ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. งำนข้อมูลสำรสนเทศระดับเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐำนของส่วนกลำง 
และศึกษำ วิเครำะห์วิสัยทัศน์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่
เกี่ยวข้องของหน่วยงำน 

2. จัดท ำและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรให้
ครอบคลุมภำรกิจของ สพป. สถำนศึกษำ และตอบสนอง
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
2.1. ข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC) (10 มิ.ย./10 พ.ย.) 

1) ศึกษำรำยละเอียดโปรแกรมกำรจัดท ำข้อมูล
นักเรียนรำยบุคคล ตำมก ำหนดกำรของ สพฐ. 

2) จัดท ำคู่มือ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนส ำหรับ
สถำนศึกษำ 

3) แจ้งให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลนักเรียน
รำยบุคคล รอบที่ 1 ณ 10 มิ.ย. / รอบท่ี 2 ณ 
10 พ.ย. 

4) เร่งรัด ก ำกับ ตรวจสอบ ให้ควำมช่วยเหลือให้
สถำนศึกษำด ำเนินกำรและยืนยันข้อมูลให้
ครบถ้วนทุกโรงเรียน 

5) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ และเผยแพร่
ข้อมูลแบบเอกสำรและไฟล์เอกสำร ผ่ำนเว็บไซต์ 

ต.ค. 
 
 

(ตำมปฏิทิน) 
 
 
 

พ.ค./ต.ค. 
 

พ.ค./ต.ค. 
พ.ค./ต.ค. 

 
1 - 10 มิ.ย./ 
1 - 10 พ.ย. 

ส.ค./ธ.ค. 
 
 

ส.ค. 
 

มีแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำรจัดเก็บ 
รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูล พร้อม
โครงกำร กิจกรรมที่สอดคล้องและ
ครอบคลุมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จและ
เป้ำหมำยของหน่วยงำน 
 
1. โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียนจัดท ำ

ข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลผ่ำนระบบ 
DMC และยืนยันข้อมูลให้ครบถ้วน 
ภำยในวันที่ 10 มิ.ย. และ  
10 พ.ย.  

2. จัดท ำและเผยแพร่ข้อมูล
สำรสนเทศนักเรียน  
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ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ก ำหนดกำร/
ระยะเวลำ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

2.2. ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBEC) 
1) ศึกษำรำยละเอียด โปรแกรมกำรจัดท ำข้อมูล

สิ่งก่อสร้ำงในระดับสถำนศึกษำ 
2) จัดท ำคู่มือ/ปรับปรุงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนส ำหรับ

สถำนศึกษำ 
3) แจ้งให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล/

ปรับปรุงสิ่งก่อสร้ำงให้เป็นข้อมูลที่ปัจจุบันและ
ทันสมัย 

4) เร่งรัด ก ำกับ ตรวจสอบ และให้ควำมช่วยเหลือใน
กำรจัดท ำข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง และด ำเนินกำรยืนยัน
ข้อมูลให้ครบถ้วน ทุกโรงเรียน 

5) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข้อมูลสิ่งก่อสร้ำงของ
สถำนศึกษำประจ ำปี เพื่อเผยแพร่และรวบรวมไว้
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ ตัดสินใจและวำงแผน
สนับสนุน 
กำรขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ 

2.3. ข้อมูลกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (EMIS) 
1) ศึกษำรำยละเอียด โปรแกรมกำรจัดท ำข้อมูล 

กำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (EMIS) 
2) จัดท ำคู่มือ/ปรับปรุงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนส ำหรับ

สถำนศึกษำ ด้ำนข้อมูลพ้ืนฐำน เว็บไซต์โรงเรียน 
ข้อมูลบุคลำกร ข้อมูลอินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ 
ครุภัณฑ์ (M-OBEC) และข่ำว ประชำสัมพันธ์ 

ส.ค. 
 

ก.ย. 
 

ก.ย. - ต.ค. 
 
 

ต.ค. 
 
 
 
 

พ.ค. 
 

มิ.ย. 
 
 
 

ก.ค. 
 

ก.ค. - ต.ค. 
 
 

 
1. โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียนจัดท ำ

ข้อมูลและยืนยันข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง 
(B-OBEC) ให้ครบถว้น   
ภำยในวันที่ 30 ก.ย.  

2. มีกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำน
ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำงของโรงเรียนใน
สังกัด ประจ ำปี เป็นรูปเล่ม พร้อม
ใช้และเป็นปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียนจัดท ำ
ข้อมูลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำด้ำน
บุคลำกร ครุภัณฑ์ อินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ และเว็บไซต์ของโรงเรียน
ผ่ำนระบบ EMIS ได้ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน 
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ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ก ำหนดกำร/
ระยะเวลำ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

3) แจ้งให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล/
ปรับปรุงกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (EMIS) 

4) เร่งรัด ก ำกับ ตรวจสอบ และให้ควำมช่วยเหลือ 
ในกำรจัดท ำข้อมูลกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ 
(EMIS)  และด ำเนินกำรยืนยันข้อมูลให้ครบถ้วน 
ทุกโรงเรียน 

5) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข้อมูลด้ำนครุภัณฑ์  
(M-OBEC) ประจ ำปี  เพ่ือเผยแพร่และรวบรวมไว้
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ ตัดสินใจและวำงแผน
สนับสนุนกำรขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ 

2.4. กำรจัดท ำแผนที่กำรศึกษำ (School Mapping) ของ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2.5. กำรจัดท ำและพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศทำง
ภูมิศำสตร์ (GIS) ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1) วิเครำะห์นโยบำยระดับกระทรวง สพฐ. เพื่อ

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรวำงแผน
ด ำเนินงำนตำมนโยบำยฯ 

2) แต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนตำม
นโยบำยฯ 

3) ตรวจสอบ เชื่อมโยงข้อมูล ออกแบบกำรน ำเสนอ
ข้อมูลสำรสนเทศทำงภูมิศำสตร์ที่สอดคล้องกับ
นโยบำยฯ 

 
ต.ค. 

 
ต.ค. 

 
 
 

ต.ค. 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ย. 
 
 

ธ.ค. 
 
 

ก.พ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดท ำ พัฒนำและเผยแพร่ระบบข้อมูล
สำรสนเทศทำงภูมิศำสตร์ (GIS)  ให้
ครอบคลุมภำรกจิของหน่วยงำนผ่ำน
ระบบออนไลน์  ได้อย่ำงครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน 
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ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ก ำหนดกำร/
ระยะเวลำ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

4) น ำเข้ำข้อมูลและออกแบบกำรเรียกใช้ข้อมูลตำม
เงื่อนไขและควำมต้องกำรในกำรใช้ข้อมูลเพ่ือกำร
วำงแผนและกำรตัดสินใจ 

5) ทดสอบระบบ กำรเรียกใช้ชุดค ำสั่งตำมเง่ือนไข 
6) น ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือพิจำรณำเผยแพร่

ข้อมูลสำรสนเทศทำงภูมิศำสตร์ผ่ำนระบบ
ออนไลน์ 

7) เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำผ่ำนระบบ
ออนไลน์ 

8) ส ำรวจควำมพึงพอใจและข้อเสนอแนะในกำรใช้
ข้อมูล 

3. ออกแบบวิธีกำรน ำเสนอข้อมูลสำรสนเทศในรูปแบบเอกสำร
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1. จัดท ำรูปเล่มข้อมูลสำรสนเทศประจ ำปีกำรศึกษำ 

ประกอบด้วยข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลนักเรียน ณ 10 
มิ.ย. ข้อมูลครู และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง เผยแพร่
ภำยใน สพป.  

3.2. เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ชนิด
ไฟล์ pdf  ผ่ำนเว็บไซต์ สพป. 

 
 
 
 

 
มี.ค. 

 
 

มี.ค. 
ก.ย. 

 
 

ก.ค. 
 

ส.ค. 
 
 

ก.ค. 
 
 
 
 

ก.ค. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. มีรูปแบบกำรน ำเสนอข้อมูล

สำรสนเทศทำงด้ำนกำรศึกษำใน
รูปแบบที่หลำกหลำย  

2. เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศทำง
กำรศึกษำท่ีถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
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ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ก ำหนดกำร/
ระยะเวลำ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

4. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูลเพ่ือกำร
บริหำร 
4.1. ศึกษำควำมต้องกำรกำรใช้ข้อมูล แบบฟอร์มของผู้

ต้องกำรใช้ข้อมูล ออกแบบกำรน ำเสนอข้อมูลให้ตรงกับ
ควำมต้องกำรใช้ข้อมูล 

4.2. รวบรวมข้อมูลทำงด้ำนกำรศึกษำที่เก่ียวข้อง และ
จัดระบบข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ ง่ำยต่อกำรสืบค้น 

4.3. จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐำนในรูปแบบรูปเล่มเอกสำร และ
ชนิดไฟล์ข้อมูลเพ่ือสะดวกต่อกำรน ำไปใช้ค ำนวณ หรือ
จัดเรียงข้อมูล 

4.4. ให้บริกำรข้อมูลโดยกำรส ำเนำเอกสำร  ผ่ำนระบบ My 
Office และเผยแพร่ทำงเว็บไซต์  

5. ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนำฐำนข้อมูลเพ่ือกำรบริหำร 
5.1. รวบรวมรูปแบบกำรขอรับบริกำรข้อมูลจำกหน่วยงำน

ภำยในและภำยนอก 
5.2. ส ำรวจควำมพึงใจในกำรรับบริกำรข้อมูล และควำม

คิดเห็น ควำมต้องกำรในกำรใช้ข้อมูลในรูปแบบต่ำง ๆ  
5.3. วิเครำะห์ และประมวลผลควำมพึงพอใจและ

ข้อเสนอแนะ ควำมคิดเห็นในกำรใช้ข้อมูล 
5.4. จัดท ำแผน แนวทำงกำรแก้ปัญหำ ปรับปรุงกำรให้บริกำร

ข้อมูลตำมข้อเสนอแนะ 
 

 
 

ส.ค. 
 
 

ส.ค. 
 

ก.ย. 
 
 

ก.ย. 
 
 
 

ก.ย. 
 

ต.ค. 
 

1. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศพ้ืนฐำน
ที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว  ภำยในเวลำ 
5 นำที 

2. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศที่ต้องใช้
เวลำในกำรประมวลผล ภำยใน
เวลำ 1 วัน 

3. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศที่ต้อง
ด ำเนินกำรจัดเก็บใหม่ หรือ
หน่วยงำนไม่ได้จัดเก็บข้อมูลไว้ 
ภำยในเวลำ 5 วัน 

 
 
ควำมพึงพอใจในกำรใช้รับบริกำร
ข้อมูลสำรสนเทศร้อยละ 80 มีควำม
พึงพอใจในระดับมำกขึ้นไป (ค่ำ
คะแนน 4 ขึ้นไป) 
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ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ก ำหนดกำร/
ระยะเวลำ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

2. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศระดับ
จังหวัด 

1. ประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลควำมจ ำเป็นพื้นฐำน ระดับจังหวัด 
1.1. เข้ำร่วมประชุมกำรจัดเก็บข้อมูลตำมควำมจ ำเป็น

พ้ืนฐำนระดับจังหวัด 
1.2. วิเครำะห์ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัด

ควำมส ำเร็จที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนจำกรำยงำนข้อมูล
ควำมจ ำเป็นพื้นฐำน ระดับจังหวัด  

1.3. แจ้งกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับกำร
จัดเก็บข้อมูลตำมควำมจ ำเป็นพ้ืนฐำน 

2. ประสำนงำนเกี่ยวกับข้อมูลสำรสนเทศระหว่ำงส ำนักงำนกับ
หน่วยงำนอื่น 
2.1. เข้ำร่วมประชุมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

3. กำรให้บริกำร ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดเก็บและเผยแพร่
ข้อมูลสำรสนเทศแก่หน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 
3.1. ศึกษำแบบฟอร์มกำรจัดเก็บข้อมูลของหน่วยงำน/

บุคคลที่ขอควำมร่วมมือในกำรจัดเก็บข้อมูล 
3.2. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องหรือด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลตำม

แบบฟอร์ม 
3.3. ให้บริกำรข้อมูล/จัดส่งข้อมูลตำมแบบฟอร์มภำยใน

ระยะเวลำที่ก ำหนด 
3.4. จัดท ำทะเบียนคุมหน่วยงำน/บุคคลที่ขอใช้บริกำรข้อมูล 

 
 
 

 
ม.ค. 

 
ม.ค. 

 
 

ม.ค. 
 

ตำม
ก ำหนดกำร

ของหน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง 

ตำม
ก ำหนดกำร

ของหน่วยงำน
หรือบุคคลที่
ขอรับบริกำร 

 
 

1. เข้ำร่วมประชุม/ประสำนงำนใน
กำรจัดเก็บข้อมูลควำมจ ำเป็น
พ้ืนฐำนทุกครั้ง 

2. วิเครำะห์ และชี้แจงกลุ่มงำนที่
เกี่ยวข้องให้ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ
ในตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 

 
 
1. ให้ควำมร่วมมือ/เข้ำร่วมประชุมใน

กำรจัดเก็บข้อมูลตำมที่หน่วยงำน/
ส่วนรำชกำรขอควำมร่วมมือ 

2. จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำร ตำมแบบฟอร์ม ก่อนเวลำ
หรือทันตำมก ำหนดเวลำที่
หน่วยงำนก ำหนด 
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ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ก ำหนดกำร/
ระยะเวลำ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

3. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(My Office) 

1. ปรับปรุง พัฒนำระบบสำรบรรณสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1. ส ำรวจควำมพึงพอใจและควำมต้องกำร ข้อเสนอแนะ

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพและแก้ไขปัญหำในกำรใช้งำน
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.2. เข้ำรับกำรพัฒนำระบบและแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
หน่วยงำนเพื่อพัฒนำ/ต่อยอดกำรใช้งำน 

1.3. พัฒนำระบบให้สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงำน  
ระเบียบ กฎหมำย และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพ/
ตอบสนองควำมต้องกำร สะดวก ประหยัด และรวดเร็ว 

1.4. แจ้งให้ผู้ใช้งำนเมื่อมีกำรปรับเปลี่ยนหรือเพ่ิมเติมเมนูที่
เกี่ยวข้อง 

2. ประสำน แก้ไขปัญหำ อุปสรรคเก่ียวกับระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
2.1. ปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งำนให้เป็นปัจจุบัน 
2.2. ตรวจสอบควำมผิดพลำด ดูแลระบบให้มีควำม

ปลอดภัยจำกภัยคุกคำมทำงอินเทอร์เน็ต 
2.3. ส ำรองข้อมูลตำมมำตรกำรเป็นรำยสัปดำห์ รำยเดือน 

และ 
รำยปีปฏิทินในระบบออนไลน์และอุปกรณ์ส ำรองข้อมูล
ภำยนอก 

2.4. รำยงำนกำรส ำรองข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชำ ดูแลสัปดำห์
ละ 1 ครั้ง 

 
ก.ย. 

 
 

ธ.ค. 
 

ม.ค. 
 
 

ม.ค. 
 
 

ตำมเหตุกำรณ์ 
ทุกสัปดำห์ 

 
ทุกสัปดำห์ 

 
ทุกสัปดำห์ 
ตำมปฏิทิน 

1. ร้อยละ 80 ของผู้ใช้งำนในระดับ
สถำนศึกษำมีควำมพึงพอใจต่อกำร
ใช้งำนในระดับดีมำกขึ้นไป 

2. ร้อยละ 80 ของผู้ใช้งำนในระดับ
สถำนศึกษำมีควำมพึงพอใจต่อกำร
ใช้งำนในระดับดีมำกขึ้นไป 

 
 
 
 
 
1. ปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งำนรำยใหม่

หรือปิดกำรใช้งำน ในระยะเวลำ 1 
วัน 

2. แก้ไขปัญหำ ควำมผิดพลำด อัน
เกิดจำกกำรใช้งำน ระยะเวลำ 2 
วัน 

3. รำยงำนกำรส ำรองข้อมูล กำรดูแล
ควำมปลอดภัย สัปดำห์ละ 1 ครั้ง 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
 
ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 ที ่178 / 2559  เรื่อง ก ำหนด

หน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 ปฏิบัติและ
รับผิดชอบ  ล ำดับที่ 24  นำงสำวนงครำญ  ทองค ำ  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับ ช ำนำญกำร
พิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผน มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้  

24.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อำนวยกำรกลุ่มคนที่ 1 กรณีผู้อำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติ
หน้ำที่ได้  

24.2 งำนข้อมูลสำรสนเทศระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ คำสั่งสำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1  

24.2.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐำนของส่วนกลำงและวำงแผน กำรจัดเก็บ
ข้อมูลให้เป็นไปตำมเวลำและเงื่อนไข  

24.2.2 จัดทำและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรให้ครอบคลุมภำรกิจ ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำและสนองตอบควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  

1) กำรจัดทำข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล ผ่ำนระบบ Data Management Center : DMC  
2) กำรจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง ผ่ำนระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBEC)  
3) กำรจัดเก็บข้อมูลของสถำนศึกษำรำยกำรครุภัณฑ์ บุคลำกร เทคโนโลยี แผนที่ เว็บไซต์ 

ผ่ำนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร (Education Management Information System : EMIS)  
4) กำรจัดทำแผนที่กำรศึกษำ (School Mapping) ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
5) กำรจัดทำและพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศ ภูมิศำสตร์ (GIS) ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

24.2.3 ออกแบบวิธีกำรนำเสนอข้อมูลสำรสนเทศในรูปแบบเอกสำรและระบบอิเล็กทรอนิกส์  
24.2.4 ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูลเพ่ือกำรบริหำรที่เกี่ยวข้อง  
24.2.5 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรดำเนินงำนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำระบบฐำนข้อมูล เพ่ือกำร

บริหำร  
24.3 จัดทำข้อมูลสำรสนเทศระดับจังหวัด  

24.3.1 ประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลควำมจำเป็นพ้ืนฐำน (จปฐ.) ระดับจังหวัด  
24.3.2 ประสำนงำนเกี่ยวกับข้อมูลสำรสนเทศระหว่ำงสำนักงำนกับหน่วยงำนอ่ืน  
24.3.3 กำรให้บริกำร ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดเก็บและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศแก่

หน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง  
24.4 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My office)  
24.4.1 ปรับปรุง พัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My office)  
24.4.2 ประสำน แก้ไขปัญหำ อุปสรรคเกี่ยวกับระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(My office)  
24.5 ปฏิบัติงำนแทน นำงขวัญนภำ จันทร์ดี กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
24.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
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ความรู้เกี่ยวกับงานข้อมูล 
 

ข้อมูล  ( Data or raw data)  หมำยถึง ข้อเท็จจริงต่ำงๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลก ใช้แทนด้วย
ตัวเลข  ภำษำ  หรือสัญลักษณ์ท่ียังไม่มีกำรปรุงแต่งหรือประมวลไดๆ )ถ้ำเห็นค ำว่ำข้อมูลในทำงคอมพิวเตอร์ จะ
หมำยถึงข้อเท็จจริงที่มีกำรรวบรวมไว้และมีควำมหมำยในตัวเอง 

สารสนเทศ  (Information)  หมำยถึง  กำรน ำเสนอข้อมูลที่เก็บรวบรวมไว้  มำผ่ำนกระบวนกำร 
(process)  เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์ต่อกำรตัดสินใจ  หรือหมำยถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระท ำให้มี
ควำมสัมพันธ์  หรือมีควำมหมำยน ำไปใช้ประโยชน์ได้ 

ควำมแตกต่ำงระหว่ำงข้อมูล( Data or Raw Data ) เรำอำจเปรียบเทียบได้กับวัตถุดิบซึ่งไม่ได้ผ่ำน
กระบำนกำรใด  เช่น เรำต้องกำรอำหำรจำนเด็ดส ำหรับมื้อค่ ำ เรำต้องน ำวัตถุดิบเพ่ือน ำมำปรับปรุงเพ่ือให้เป็น
อำหำรที่สำมำรถรับประทำนได้  ซึ่งข้อมูลส ำหรับคอมพิวเตอร์ก็เช่นกัน  ถ้ำเรำจะน ำข้อมูลที่ยังไม่ผ่ำนกระบวนกำร
ใดๆ มำใช้ เรำก็อำจไม่สำมำรถใช้ข้อมูลเหล่ำนั้นให้เกิดประโยชน์ได้เลยหรือไม่สำมำรถใช้ได้มำกนัก  ตัวอย่ำงข้อมูล
ทำงธุรกิจ   เช่น   ชนิดของสินค้ำ   จ ำนวนผู้ขำย  จ ำนวนที่ขำย  ข้อมูลเหล่ำนี้ถ้ำไม่มีกำรเก็บ
รวบรวม  เช่น  จ ำนวน  100  200  300  ถ้ำกล่ำวอ้ำงมำเฉยๆเรำก้อจะทรำบแต่เพียงว่ำเป็น
ตัวเลข   100   200   300   แต่เรำคงไม่เข้ำใจว่ำตัวเลขเหล่ำนั้นมีควำมหมำยอย่ำงไร  และก็จะไม่มีประโยชน์
ต่อกำรน ำไปใช้  แต่ถ้ำเรำน ำข้อมูลเหล่ำนี้มำเก็บรวบรวมโดยก ำหนดว่ำข้อมูล  100   200  300  หมำยถึง
จ ำนวนสินค้ำที่ขำยได้และเมื่อน ำมำผ่ำนกระบวนกำร( process )  เช่นกำรน ำข้อมูลเหล่ำนี้มำค ำนวณยอด  เรำก็
จะได้ว่ำจ ำนวนสินค้ำที่ขำยทั้งหมด  คือ 600หน่วย  เรำเรียกว่ำข้อมูลเหล่ำนี้น ำมำผ่ำนกระบวนกำรหรือขั้นตอน
เหล่ำนี้ว่ำ  สำรสนเทศ (Information)ซึ่งกำรใช้สำรสนเทศให้เกิดประโยชน์อำจมีควำมแตกต่ำงกัน   เช่น   กำรใช้
สำรสนเทศในระบบในธูรกิจส ำหรับผู้บริหำรระดับสูง   คงต้องกำรเพียงรำยงำนสรุปเพื่อน ำไปตัดสินใจในกำร
วำงแผนในกำรท ำงำนต่อไป   เช่น   ขณะนี้เหลือสินค้ำอยู่เท่ำไร  ควรจะผลิตเพ่ิมหรือไม่   แต่ถ้ำเป็นผู้ปฏิบัติงำน
คงต้องกำรรำยงำนที่มีควำมละเอียดเพ่ือตรวจเช็คควำมถูกต้อง 

ฉะนั้น   เมื่อกล่ำวถึง "สำรสนเทศ"  ย่อมหมำยถึง  ข้อมูลที่ผ่ำนกำรเปลี่ยนแปลงโดยกำรน ำข้อมูล
ตั้งแต่  2 ตัวขึ้นไป  ที่มีควำมเกี่ยวข้องกันมำจัดกระท ำหรือประมวลผล เพ่ือให้มคีวำมหมำยหรือคุณค่ำเพ่ิมข้ึน 
ตำมวัตถุประสงค์กำรใช้ 

ข้อมูล (Data) คือ ข้อเท็จจริง ที่เป็นตัวเลข ข้อควำม หรือเหตุกำรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับสิ่งต่ำง ๆ เช่น คน 
สัตว์ สิ่งของ สถำนที่ ฯ ล ฯ ข้อมูลจึงเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับเหตุกำรณ์ของสิ่งต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง โดยต้อง มี
กำรรวบรวมข้อมูลอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 

สารสนเทศ(Information) หมำยถึง ข้อมูลที่ผ่ำนกำรประมวลผลโดยวธิีที่เหมำะสมและตำมควำม
ต้องกำรใช้งำนรวมทั้งมีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว กำรรวบรวมข้อมูลนั้นจะต้องมีกำรวิเครำะห์กันก่อนว่ำ
ต้องกำรเก็บข้อมูลไปเพ่ือท ำอะไร ต้องกำรสำรสนเทศใดบ้ำง เพรำะในควำมเป็นจริงข้อมูลจะมีปริมำณมำก 
เช่น ข้อมูลของนักเรียนคนหนึ่งที่โรงเรียนจัดเก็บจะมีรำยละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ บ้ำนเลขท่ี ชื่อผู้ปกครอง บิดำ 
มำรดำ ข้อมูลที่บันทึกไว้นี้ไม่อำจท ำให้รู้จักและเข้ำใจนักเรียนผู้นี้ได้อย่ำงถ่องแท้ เพรำะมีข้อมูลอย่ำงอ่ืนของ
นักเรียนที่ไม่ได้บันทึกไว้อีกมำกมำยเช่น สีผม สีตำ ต ำหนิ ควำมสูง น้ ำหนัก วิชำที่ชอบ ฯลฯ ดังนั้นเรำต้องทรำบ
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ก่อนว่ำต้องกำรน ำข้อมูลไปท ำอะไร เช่น ถ้ำต้องกำรทรำบข้อมูลที่จะแสดงให้เห็นถึงกำรเจริญเติบโตของนักเรียน ก็
คงต้องเก็บข้อมูล ควำมสูง น้ ำหนัก ของนักเรียนไว้ 

เมื่อมีกำรรวบรวมข้อมูลแล้ว ถ้ำมีกำรน ำเอำข้อมูลที่เก็บรวบรวมไว้มำประมวลผล จัดระบบให้อยู่ใน
รูปแบบที่เรียกใช้งำนได้ เพ่ือน ำมำใช้ประโยชน์ตำมวัตถุประสงค์  สิ่งที่ได้คือสำรสนเทศ  สำรสนเทศที่ดีต้องมำจำก
ข้อมูลที่ดี ถ้ำข้อมูลที่เก็บรวบรวมมำเป็นข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง สำรสนเทศที่ได้ก็ย่อมไม่ถูกต้องไปด้วยเช่นกัน 

ตัวอย่ำงเช่น ถ้ำต้องกำรทรำบว่ำนักเรียนในโรงเรียนข้อเรำมีจ ำนวนทั้งหมดก่ีคน แล้วนักเรียนไปน ำ
ใบรำยชื่อนักเรียนมำนับจ ำนวน แล้วสรุปรวมเป็นสำรสนเทศ โดยไม่ได้ตรวจสอบก่อนว่ำมีนักเรียนคนใดลำออกไป
หรือไม่ สำรสนเทศที่ได้ก็จะไม่ใช้จ ำนวนนักเรียนที่แท้จริง 

หรือ ระบบงำนห้องสมุดโรงเรียน ข้อมูลที่ต้องจัดรวบรวมคือข้อมูลหนังสือในห้องสมุด ซึ่งประกอบไป
ด้วย ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ รหัสดิวอ้ี สำรบัญหนังสือ เป็นต้น ข้อมูลสมำชิกซึ่งก็คือครูและนักเรียน ข้อมูล
โสตวัสด ุข้อมูลกำรยืมคืนของสมำชิก  เมื่อมีกำรรวบรวมข้อมูลแล้ว ก็จะต้องมีกำรประมวลผลข้อมูล เช่นจัดเรียง
รำยกำรหนังสือตำมชื่อ ตำมเลขทะเบียนหนังสือ ตำมผู้แต่ง เพ่ือให้สะดวกในกำรค้นหำ หรือจัดท ำสถิติต่ำงๆ 
 
แหล่งอ้ำงอิง : http://www.paktho.ac.th/trirong/classroom/plan3001/page7.htm 
  

http://www.paktho.ac.th/trirong/classroom/plan3001/page7.htm
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การจัดท าคู่มือการปฏิบตังิาน 

จำกกำรศึกษำเอกสำรเพ่ือจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual)  และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
(Performance Standard)  ของส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ (17 ธันวำคม 2553)  สรุปเป็นองค์ควำมรู้ 
ในกำรจัดท ำเอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
 
ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
 ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำงๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนกำรนั้น 
 มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลำยคน 
 สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน 

 
ท าไมต้องท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนและหลัง 
 ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำควรปฏิบัติอย่ำงไร เมื่อใด กับใคร 
 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร 
 เพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน 
 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม 
 เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำน 
 เพ่ือใช้เป็นสื่อในกำรประสำนงำน 

 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 ได้งำนที่มีคุณภำพตำมที่ก ำหนด 
 ผู้ปฏิบัติงำนไม่เกิดควำมสับสน 
 แต่ละหน่วยงำนรู้งำนซึ่งกันและกัน 
 บุคลำกรหรือเจ้ำหน้ำที่สำมำรถท ำงำนแทนกันได้ 
 สำมำรถเริ่มปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีกำรโยกย้ำยต ำแหน่งงำน 
 ลดขั้นตอนกำรท ำงำนที่ซับซ้อน 
 ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ 
 ช่วยเสริมสร้ำงควำมม่ันใจในกำรท ำงำน 
 ช่วยให้เกิดควำมสม่ ำเสมอในกำรปฏิบัติงำน 
 ช่วยลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิดขึ้นกำรท ำงำน 



22 
 

 ช่วยลดกำรตอบค ำถำม 
 ช่วยลดเวลำในกำรสอนงำน 
 ช่วยให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ 
 ช่วยในกำรออกแบบระบบงำนใหม่และปรับปรุงงำน 

สาเหตุที่หลายองค์กรไม่จัดท าคู่มือ 
 อ้ำงอิงบุคคลในหน่วยงำนที่ท ำงำนมำนำน มีประสบกำรณ์สูง จึงไม่เห็นควำมจ ำเป็นในกำรจัดท ำคู่มือ 
 บำงหน่วยงำนมีลักษณะงำนที่ไม่ซ้ ำซ้อน มีขั้นตอนน้อยและตำยตัว ไม่มีกำรเปลี่ยนแปลง จ ำนวนบุคลำกร

ไม่มำก จึงไม่เห็นควำมจ ำเป็นในกำรจัดท ำคู่มือ 
 บำงหน่วยงำนไม่เคยมีคนใหม่เข้ำมำท ำงำน คนเดิมหรือคนปัจจุบันรู้งำนหมดแล้ว จึงไม่เห็นควำมจ ำเป็นใน

กำรจัดท ำคู่มือ 
ตัวอย่างเอกสารการปฏิบัติงาน 
คู่มือกำรปฏิบัติส ำหรับกระบวนกำรที่ปฏิบัติประจ ำ ได้แก่ 

 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 กำรจัดฝึกอบรม 
 กำรตรวจสอบภำยใน 
 กำรนิเทศงำน 
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

คู่มือการปฏิบัติส าหรับโอกาสพิเศษหรือเฉพาะกิจ ได้แก่ 
 กำรเตรียมงำนฉลองสิริรำชสมบัติครบ 60 ปี 
 กำรเตรียมกำรต้อนรับรำชอำคันตุกะที่เสร็จร่วมงำน 
 กำรประชุม APEC 

ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 
 กระชับ ชัดเจน เข้ำใจได้ง่ำย 
 เป็นประโยชน์ส ำหรับกำรท ำงำนและฝึกอบรม 
 เหมำะสมกับองค์กรและผู้ใช้งำนแต่ละกลุ่ม 
 มีควำมน่ำสนใจ น่ำติดตำม 
 มีควำมเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้ำสมัย 
 แสดงหน่วยงำนที่จัดท ำ วันที่บังคับใช้ 
 มีตัวอย่ำงประกอบ 

 
 

 


