
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

 

 

ของ 
นายสมบูรณ์  วันยะนาพร 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 



ค าน า 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

อ ำนำจหนำ้ทีก่ำรปฏบิตังิำน 

ตาม ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พ.ศ. 2560  ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ ๓ และข้อ 4 ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในการประชุม  ครั้งท่ี 2/2560 เมื่อวันท่ี 22 กันยายน 
พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงออกประกาศอ านาจหน้าท่ีการปฏิบัติงานของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขึ้น  โดยกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
(ค) ด าเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. ช่ืองาน 

 การจัดเก็บข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อใหไ้ด้ข้อมูลตามระบบสารสนเทศกลางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  
หรือของราชการอื่น ท่ีใช้ในการจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา   
 

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 การจัดเก็บข้อมูลตามระบบฐานข้อมูลกลาง ของกลุ่มสารสนเทศ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้แก่ 

 3.1.1 ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center: DMC) 

 3.1.2 ระบบข้อมูลส่ิงก่อสร้าง (Building OBEC: BOBEC) 

 3.1.3 ระบบบริหารสารสนเทศเพื่อการศึกษา (Education Management Information 
System: EMIS) ประกอบด้วย ระบบข้อมูลครุภัณฑ์ทางการศึกษา (Material OBEC: MOBEC)  ข้อมูล
การศึกษาเพื่อปวงชน (Education for All: EFA) และ ข้อมูลครูที่ปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา 

 3.2 การจัดเก็บข้อมูลตามระบบฐานข้อมูลราชการ อื่น เช่น ข้อมูลส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ข้อมูลจังหวัด กระทรวงมหาดไทย เป็นต้น 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 ข้อมูล หมายถึง ข้อมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน หรือตามท่ีระบบก าหนด 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป
ตามเวลาและเงื่อนไข 
 5.2 จัดท าบันทึกเสนอประกอบการด าเนินการ 
 5.3 แจ้ง ประสานงาน สถานศึกษา และ/หรือ ผู้เกี่ยวข้อง 
 5.4 ให้ค าแนะน า และตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 5.5 จัดท าบันทึกสรุปผลและรายงานผล 
 5.6 จัดเก็บเอกสาร 
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6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลและวาง

แผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและ
เงื่อนไข 

-มีบันทึกหรือวางแผนแผนการจัดเก็บข้อมูล 
ภายใน 3 วัน 

2 จัดท าบันทึกเสนอประกอบการด าเนินการ -จัดท าบันทึก ภายใน 3 วัน 
3 แจ้ง ประสานงาน สถานศึกษา และ/หรือ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
-ด าเนินการ ภายใน 3 วัน 

4 ให้ค าแนะน า และตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล -มีการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและ
เงื่อนไข ท่ีระบบก าหนด 

5 จัดท าบันทึกสรุปผลและรายงานผล -จัดท าบันทึก ภายใน 3 วัน 
6 จัดเก็บเอกสาร -ด าเนินการภายใน 2 วัน 

 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูล 

จัดท าบันทึกเสนอประกอบการด าเนินงาน 

แจ้ง ประสานงาน สถานศึกษา/ผู้เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า 

บันทึกสรุปผลการด าเนินงาน/รายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 
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1. ช่ืองาน 

 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้บริการข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามความต้องการของผู้รับบริการ 
 

3. ขอบเขตงาน 
 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศท่ีมีการจัดเก็บในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

4. ค าจ ากัดความ 

 ข้อมูลสารสนเทศท่ีมีการจัดเก็บในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง ข้อมูลท่ีจากการจัดเก็บจาก
กลุ่มหรือหน่วย ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือจากสถานศึกษา โดยมีรูปแบบตามท่ีผู้รับบริการก าหนด 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการของผู้รับบริการ ตามแบบท่ีก าหนด 
 5.2 จัดท าบันทึกเสนอประกอบการด าเนินการ 
 5.3 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.5 จัดท าบันทึกสรุปผลและรายงานผล 
 5.6 ส่งมอบข้อมูลสารสนเทศ 
 5.7 จัดเก็บเอกสาร 
 

6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ตามแบบท่ีก าหนด 
-มีบันทึกหรือวางแผนแผนการจัดเก็บข้อมูล 
ภายใน 1 วัน 

2 จัดท าบันทึกเสนอประกอบการด าเนินการ - จัดท าบันทึก ภายใน 1 วัน 
3 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ - ด าเนินการ ภายใน 1 วัน 
4 ตรวจสอบความถูกต้อง -มีการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและ

เงื่อนไข  
5 จัดท าบันทึกสรุปผลและรายงานผล -จัดท าบันทึก ภายใน 1 วัน 
6 ส่งมอบข้อมูลสารสนเทศ -ด าเนินการภายใน 1 วัน 
7 จัดเก็บเอกสาร -ด าเนินการภายใน 1 วัน 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการ ตามแบบ 

จัดท าบันทึกเสนอประกอบการด าเนินงาน 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

ตรวจสอบ ความถูกต้อง 

บันทึกสรุปผลการด าเนินงาน/รายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 

ส่งมอบข้อมูลสารสนเทศ 
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1. ช่ืองาน 

 การจัดท าสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร ครอบคลุมภารกิจของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา 
 

3. ขอบเขตงาน 

 การก าหนดรูปแบบการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา ได้แก่ รูปแบบเอกสาร หรือรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ข้อมูลท่ีได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกน าไปใช้
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบ
และช่องทางท่ีสะดวกต่อการเข้าถึง 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลท่ีจัดเก็บในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ออกแบบการน าเสนอ และรูปแบบวิธีการน าเสนอ 
 5.3 ประมวลข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.5 จัดท าบันทึกสรุปผลและรายงานผล 
 5.6 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
 5.7 จัดเก็บเอกสาร 
 

6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลตามระบบสารสนเทศกลาง -มีบันทึกหรือวางแผนแผนการจัดเก็บข้อมูล 

ภายใน 3 วัน 
2 ออกแบบการน าเสนอ และรูปแบบวิธีการน าเสนอ -จัดท าบันทึก ภายใน 3 วัน 
3 ประมวลข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ -ด าเนินการ ภายใน 15 วัน 
4 ตรวจสอบความถูกต้อง -มีการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ี

ก าหนด 
5 จัดท าบันทึกสรุปผลและรายงานผล -จัดท าบันทึก ภายใน 3 วัน 
6 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ -ด าเนินการภายใน 5 วัน 
7 จัดเก็บเอกสาร -ด าเนินการภายใน 2 วัน 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประมวลผลข้อมูล 

ตรวจสอบ ความถูกต้อง 

บันทึกสรุปผลการด าเนินงาน/รายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 

เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 

ออกแบบ การน าเสนอ 
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