


ค ำน ำ  
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเป็น 
การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงานข้อมูล
สารสนเทศ  โดยได้น าเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจ าที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน
ในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่
ก าหนด 
 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 
เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
     
 
                    กิ่งกาญจน์  สุทธิประภา 
                นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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ส่วนที่ 1  
บทน ำ 

 

หลักกำรและแนวคิด 
       

ตามข้อก าหนดภายใต้ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศึกษา พ.ศ.2554  หมวด 1 บททั่วไป  ข้อ 6  ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงาน ส่วนราชการ  
ที่จะต้องส ารวจ จัดเก็บ ข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงาน ส่วนราชการ  ข้อ 7 ให้ส่วนราชการจัดท าแผน 
ปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศประจ าปีของส่วยราชการ และ ข้อ 8  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก 
แก่ประชาชนเกี่ยวกับข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลเฉพาะกิจ  ให้หน่วยงานจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของหน่วยงาน ให้ประชาชนสามารถได้รับรู้ ตรวจ หรือขอรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารภายใต้บังคับกฎหมาย 
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ และ ข้อ 34  ให้หน่วยงาน ส่วนราชการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลพ้ืนฐาน  ข้อมูลเฉพาะกิจ และสารสนเทศเป็นประจ าทุกปี   

 จากข้อก าหนดดังกล่าวส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีภารกิจตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2560  ก าหนดกรอบภารกิจงานของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ข้อ 6 จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม ถูกต้อง  
เป็นปัจจุบัน เพื่อการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การติดตามประเมินผลและรายงานผล  

ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจ และขอบข่ายงานที่ก าหนดตามกฎ /ระเบียบ  เป้าหมาย 
ของงาน  เข้าใจขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จ บรรลุวัตถุประสงค์
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ดังนั้น การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนีไ้ดจ้ัดท าขึ้นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สูงสุดแก่ราชการ  โดยคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  
บรรจุรายละเอียดที่จะใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้ ซึ่งประกอบด้วยขอบข่ายภารกิจงาน กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่เกี่ยวของ  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับเป็นเครื่องมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และบุคลากรอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือสนใจ ตลอดจน
หน่วยงาน ,สถานศึกษา อาจใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอ านาจหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้การบริหารจัดการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริม การจัดการศึกษาของหน่วยงานและสถานศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของ
การปฏิรูปการศึกษา 
  2. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานและสถานศึกษา สามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการ
บริหารและการัดการศึกษาให้มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่นและประเทศชาติ 
 

 
 
 
 
 



 

 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ    
 1. จัดระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาที่เก่ียวข้องให้ครอบคลุม ถูกต้อง  

เป็นปัจจุบัน มีคุณภาพเพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการ และการติดตามประเมินผล 
  2. ประสานงาน /ให้บริการด้านข้อมูลและสารสนเทศ  
  3. เผยแพร่ ข้อมูลและสารสนเทศต่อสาธารณะอย่างทั่วถึง 

4. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ มีระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา 

ที่เก่ียวข้องให้ครอบคลุม ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน มีคุณภาพเพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการ และการติดตาม
ประเมินผล 

 2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไป ได้รับบริการข้อมูลสารสนเทศอย่างทั่วถึง 
 3. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์มีแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  (ฉบับจัดท าค าขอ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี) เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี  
 
 
   
 
 
 

 



 

 

ส่วนที่ 2  
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 

แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ศาสตร์พระราชา สู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

 

ศาสตร์พระราชา 23 ข้อ 
 

๑. ศึกษาข้อมูลอย่างเป็นระบบ  ศึกษาข้อมูล รายละเอียดอย่างเป็นระบบ ทั้งข้อมูลเบื้องต้น 
จากเอกสาร แผนที่ สอบถามจากเจ้าหน้าที่ นักวิชาการ และราษฎรในพ้ืนที่ ให้ได้รายละเอียดที่ถูกต้อง 

๒. ระเบิดจากข้างใน  สร้างความเข้มแข็งให้คนในชุมชนที่จะเข้าไปพัฒนา ให้มีสภาพพร้อมที่จะรับ
การพัฒนาเสียก่อน 

๓. แก้ปัญหาจากจุดเล็ก  มองปัญหาในภาพรวม แต่การแก้ปัญหาจะเริ่มจากจุดเล็กๆ คือ 
การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าที่คนมักจะมองข้าม 

๔. ท าตามล าดับขั้น  การพัฒนาให้เริ่มต้นจากสิ่งที่จ าเป็นที่สุดของประชาชนก่อน ได้แก่ สาธารณสุข 
ต่อไปจึงเป็นเรื่องสาธารณูปโภคข้ันพื้นฐาน และสิ่งจ าเป็นส าหรับประกอบอาชีพ 

๕. ภูมิสังคม  การพัฒนาใดๆ ต้องค านึงถึงภูมิประเทศของบริเวณนั้น เช่น ดิน, น้ า, ป่า, เขา ฯลฯ และ
สังคมวิทยา เช่น นิสัยใจคอของผู้คน ตลอดจนวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น 

๖. องค์รวม  คิดอย่างองค์รวม หรือมองอย่างครบวงจร มองเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข
อย่างเชื่อมโยง 

๗. ไม่ติดต ารา  การท างานมีลักษณะที่อนุโลม รอมชอมกับสภาพธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม สภาพสังคม 
จิตวิทยาของชุมชน ไม่ผูกมัดกับวิชาการและเทคโนโลยีที่ไม่เหมาะสมกับสภาพชีวิตความเป็นอยู่ของคนไทย 

๘. ประหยัด เรียบง่าย ได้ประโยชน์สูงสุด  แก้ไขปัญหาด้วยความประหยัด เรียบง่าย ราษฎรสามารถ
ท าได้เอง หาได้ในท้องถิ่น และประยุกต์ใช้สิ่งที่มีอยู่ในภูมิภาคนั้นๆ 

๙. ท าให้ง่าย  ท าสิ่งยากให้กลายเป็นง่าย ท าสิ่งที่สลับซับซ้อนให้เข้าใจง่าย 
๑๐. การมีส่วนร่วม  เปิดโอกาสให้สาธารณชน ประชาชน หรือเจ้าหน้าที่ทุกระดับ ได้ร่วมกันแสดง

ความคิดเห็น เกี่ยวกับเรื่องที่ต้องค านึงถึงความคิดเห็นของประชาชน หรือความต้องการของสาธารณชน 
๑๑. ประโยชน์ส่วนรวม  การให้เพื่อส่วนรวมนั้น ไม่ได้ให้เพ่ือส่วนรวมอย่างเดียว แต่เป็นการให้เพ่ือ

ตนเอง สามารถมีส่วนรวมหรือสังคมที่จะอาศัยอยู่ได้ 
๑๒. บริการที่จุดเดียว  ศูนย์ศึกษาการพัฒนา อันเนื่องมาจากพระราชด าริ เป็นต้นแบบการบริหาร

รวมที่จุดเดียว เพ่ือประชาชนที่จะมาใช้บริการ ได้ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย โดยมีหน่วยงานส่วนราชการต่างๆ 
มาร่วมด าเนินการและให้บริการ ณ ที่แห่งเดียว 

๑๓. ใช้ธรรมชาติช่วยธรรมชาติ  หากเราต้องการแก้ไขธรรมชาติจะต้องใช้ธรรมชาติเข้าช่วยเหลือ 
เช่น การแก้ปัญหาป่าเสื่อมโทรม พระราชทานพระราชด าริการปลูกป่าโดยไม่ต้องปลูก(ต้นไม้) ปล่อยให้
ธรรมชาติช่วยฟื้นฟูธรรมชาติ 

๑๔. ใช้อธรรมปราบอธรรม  น ากฎเกณฑ์ของธรรมชาติมาเป็นหลักและแนวปฏิบัติที่ส าคัญในการ
แก้ปัญหาและปรับปรุงสภาวะที่ไม่ปกติให้เข้าสู่ระบบที่เป็นปกติ เช่น การใช้ผักตบชวาบ าบัดน้ าเสียโดยดูดซึม 
สิ่งสกปรกปนเปื้อนในน้ า 

๑๕. ปลูกป่าในใจคน  การที่จะพ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติให้กลับคืนมา จะต้องปลูกจิตส านึกให้คนรัก
ป่าเสียก่อน แล้วคนเหล่านั้นก็จะปลูกต้นไม้ลงบนแผ่นดิน และรักษาต้นไม้ด้วยตนเอง 

๑๖. ขาดทุนคือก าไร  การเสียคือการให้ หลักการคือ "การให้" และ "การเสียสละ" เป็นการกระท า
อันมีผลเป็นก าไร คือ ความอยู่ดีมีสุขของราษฎร 



 

 

๑๗. การพึ่งตนเอง  การพัฒนาเพื่อแก้ไขปัญหาเบื้องต้นด้วยการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อให้
ประชาชนแข็งแรงพอที่จะด ารงชีวิตได้ต่อไป ขั้นต่อไปก็คือ การพัฒนาให้ประชาชนสามารถอยู่ในสังคมได้ตาม
สภาพแวดล้อม และสามารถ "พึ่งตนเองได้" ในที่สุด 

๑๘. พออยู่พอกิน  ให้ความช่วยเหลือประชาชนที่มีความยากล าบากให้สามารถอยู่ได้อย่าง "พออยู่พอ
กิน" เสียก่อนแล้วจึงค่อยขยับขยายให้มีขีดสมรรถนะที่ก้าวหน้าต่อไป 

๑๙. เศรษฐกิจพอเพียง  เป็นแนวทางการด าเนินชีวิต เพื่อสร้างความเข็มแข็งหรือภูมิคุ้มกันทุกด้านซึ่ง
จะสามารถอยู่ได้อย่างสมดุล ในโลกแห่งการเปลี่ยนแปลง ปรัชญานี้สามารถประยุกต์ใช้ทั้งระดับบุคคล องค์กร 
ชุมชน 

๒๐. ความซ่ือสัตย์ สุจริต จริงใจต่อกัน  ผู้ที่มีความสุจริตและบริสุทธ์ใจ แม้จะมีความรู้น้อย ก็ย่อมท า
ประโยชน์ให้แก่ส่วนรวมได้มากกว่าผู้ที่มีความรู้มาก แต่ไม่มีความสุจริต ไม่มีความบริสุทธ์ใจ 

๒๑. ท างานอย่างมีความสุข  ท างานโดยค านึงถึงความสุขที่เกิดจากการได้ท าประโยชน์ให้กับผู้อื่น 
๒๒. ความเพียร  จากตัวอย่างบทพระราชนิพนธ์พระมหาชนก พระมหาชนกเพียรว่ายน้ าอยู่ ๗ วัน   

๗ คืน แม้จะมองไม่เห็นฝั่งแต่ยังคงว่ายต่อไป ไม่จมลง จนกลายเป็นอาหารของปลา และได้รับความช่วยเหลือ
จนถึงฝั่งได้ในที่สุด 

๒๓. รู้-รัก-สามัคคี 
รู้ : การที่เราจะลงมือท าสิ่งใดนั้น จะต้องรู้เสียก่อน รู้ถึงปัจจัยทั้งหมด รู้ถึงปัญหา และรู้ถึงวิธีแก้ปัญหา 
รัก : เมื่อเรารู้ครบด้วยกระบวนการแล้ว จะต้องเห็นคุณค่า เกิดศรัทธา เกิดความรักท่ีจะเข้าไปลงมือ

ปฏิบัติแก้ปัญหานั้นๆ 
สามัคคี : เมื่อถึงขั้นลงมือปฏิบัติต้องค านึงเสมอว่าเราท าคนเดียวไม่ได้ ต้องร่วมมือร่วมใจกัน สามัคคี

กันเป็นหมู่คณะ จึงจะเกิดพลังในการแก้ปัญหาให้ลุล่วงด้วย 
 

ยุทธศาสตร์ด้านการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
 วิสัยทัศน์  

“ยกระดับคุณภาพการศึกษาที่ดีข้ึน มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และลดความเหลื่อมล้ าอย่าง
ทั่วถึง  ผลิตและพัฒนาก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการและรองรับการพัฒนาประเทศ” 

พันธกิจ  
1. ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาเพ่ือรองรับการพัฒนาประเทศ 
2. เสริมสร้างโอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชนอย่างเสมอภาค 
3. พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

   ยุทธศาสตร์ที ่1  พัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล 
1.1 พัฒนากระบวนการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ และจัดกิจกรรมเสริมทักษะพัฒนาผู้เรียนใน 

รูปแบบที่หลากหลาย สอดคล้องกับทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ 
1.2 พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร การวัดและประเมินผลการศึกษาทุกระดับ/ประเภท 

การศึกษาให้ทันสมัย สอดคล้องกับความก้าวหน้าทางวิทยาการและการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก 
1.3 ส่งเสริมการพัฒนาเนื้อหาสาระที่ทันสมัยในทุกระดับ/ประเภทการศึกษา เพ่ือการผลิตสื่อ

การเรียนการสอน ตาราเรียนที่มีคุณภาพ รวมทั้งตาราเรียนอิเล็กทรอนิกส์ 
1.4 ปรับปรุงระบบทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติให้สอดคล้องกับหลักสูตรและกระบวนการ

จดัการเรียนการสอน 



 

 

    1.5 ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นพลเมืองและพลโลก ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงในระบบการศึกษาอย่างเข้มข้น 

 ยุทธศาสตร์ที่ 2  ผลิต พัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา 
   2.1 วางแผนการผลิต และพัฒนาครู คณาจารย์ อย่างเป็นระบบให้สอดคล้องกับความต้องการ 

ในการจัดการศึกษาทุกระดับ /ประเภทการศึกษา 
                   2.2 ปรับระบบการผลิตครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

        2.3 เร่งรัดพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั้งครูประจ าการที่สอนไม่ตรงวุฒิ ครูทสีอนคละชั้น
และครูในสาขาวิชาที่ขาดแคลน 

        2.4 สร้างขวัญก าลังใจ สร้างแรงจูงใจให้กับครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา 
  2.5 พัฒนาระบบบริหารงานบุคคลของครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาให้มี 

ประสิทธิภาพ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3  ผลิตและพัฒนาก าลังคน รวมทั้งงานวิจัยที่สอดคล้องกับความต้องการของการ

พัฒนาประเทศ 
           3.1 เร่งผลิตและพัฒนาก าลังคนสาขาที่จ าเป็นต่อการพัฒนาประเทศ อาทิ ด้านวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี แพทย์ และพยาบาล 

       3.2 เร่งผลิตและพัฒนาสมรรถนะก าลังคนด้านอาชีวศึกษาให้ทันกับความเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยี และรองรับพ้ืนที่เขตเศรษฐกิจพิเศษ 

       3.3 ส่งเสริมภาพลักษณ์การอาชีวศึกษา เร่งปรับค่านิยม และวางรากฐานทักษะอาชีพให้แก่
ผู้เรียนตั้งแต่วัยการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                 3.4 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาผู้มีความสามารถพิเศษอย่างต่อเนื่องทุกระดับ 

      3.5 เสริมสร้างความเข้มแข็งของกระบวนการผลิตและพัฒนากาลังคน โดยสร้างเครือข่าย            
ความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐ ทั้งระหว่างองค์กรภายในและต่างประเทศ 

3.6 ส่งเสริมงานวิจัยและนวัตกรรมที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4  ขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

          4.1 ประกันโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้แก่ผู้เรียนในทุก
พ้ืนที่ ครอบคลุมถึงคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความต้องการพิเศษ 

      4.2 ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบ และการเข้าถึงแหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้องกับความสนใจ 
และวิถีชีวิตของผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมาย 

      4.3 เร่งสร้างความเข้มแข็งของระบบการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ให้เกิดผลเป็นรูปธรรม
อย่างกว้างขวาง 

      4.4 จัดหาทุนและแหล่งทุนทางการศึกษา 
      4.5 เร่งพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่เอื้อต่อการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีคุณภาพมีความ

หลากหลาย และสามารถให้บริการได้อย่างทั่วถึง 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5  ส่งเสริมและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

      5.1 พัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาและการบริหารจัดการที่ทันสมัยและไม่
ซ้ าซ้อน ให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงได้อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

     5.2 พัฒนากระบวนการจัดท าระบบฐานข้อมูลกลางทางการศึกษาของประเทศ ระบบการรายงาน
ผลของฐานข้อมูลโดยเชื่อมโยงข้อมูลการศึกษาทุกระดับ/ประเภทการศึกษา ให้เป็นอกภาพเป็นปัจจุบัน และมี
มาตรฐานเดียวกัน 



 

 

     5.3 ผลิตและพัฒนาโปรแกรมประยุกต์หรือสื่อการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้เรียน สถานศึกษาและ
หน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ/ประเภทการศึกษา นามาใช้เพิ่มคุณภาพการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 

     5.4 จัดหาอุปกรณ์ /ทรัพยากรพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับผู้เรียนอย่างเพียงพอ ทั่วถึง 
และเหมาะสมกับการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 ยุทธศาสตร์ที่ 6  พัฒนาระบบบริหารจัดการและส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษา 

 6.1 ปรับปรุงกลไกการบริหารจัดการการศึกษาให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยเน้นด้าน
คุณธรรม ความโปร่งใส ทั้งในระดับส่วนกลาง และในพื้นที่ระดับภาค/จังหวัด 

 6.2 พัฒนาระบบบริหารงานงบประมาณ/การเงินให้มีประสิทธิภาพ 
 6.3 ยกระดับคุณภาพการศึกษาตอบสนองการสร้างอาชีพและเพ่ิมคุณภาพชีวิต  ลดความเหลื่อมล้ า 

สร้างความสมานฉันท์ และเสริมสร้างความม่ันคงในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
6.4 เร่งส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมรับผิดรับชอบในการจัดการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน 

ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
      6.5 เสริมสร้างภาพลักษณ์หน่วยงานให้เกิดความร่วมมือ และสร้างเครือข่าย/ความเป็นภาคี

หุ้นส่วนกับองค์กรทั้งภายในและต่างประเทศ 
6.6 ส่งเสริมและขยายผลให้สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีความพร้อม พัฒนาเป็น

สถานศึกษานิติบุคคลในก ากับ 
     เป้าประสงค์หลัก 

   1. คุณภาพการศึกษาของไทยดีขึ้น คนไทยมีคุณธรรมจริยธรรม มีภูมิคุ้มกันต่อการ 
เปลี่ยนแปลงและการพัฒนาประเทศในอนาคต  

   2. ก าลังคนได้รับการผลิตและพัฒนา เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพการแข่งขันของประเทศ   
        3. มีองค์ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม สนับสนุนการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน  
       4. คนไทยได้รับโอกาสในการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต  
        5. ระบบบริหารจัดการการศึกษามีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล โดยการมีส่วนร่วมจาก

ทุกภาคส่วน 
 



 
 

 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 การจัดท าระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาครอบคลุมภารกิจ
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงานทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และสนองตอบความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงาน
ทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
 3.2 รูปแบบการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และ
หน่วยงานทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา หมายถึง การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
กับงานด้านการศึกษา อันได้แก่ การจัดเก็บ และประมวลผลฐานข้อมูล การพัฒนาระบบสารสนเทศช่วยการ
เรียนการสอน การวางแผนและการบริหารการศึกษา การวางแผนหลักสูตร การแนะแนวและบริการ การ
ทดสอบวัดผล การพัฒนาบุคลากร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 
 5.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด หน่วยงานทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการ 
 5.3 ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
                         ศึกษา วิเคราะห์นโยบายด้านการศึกษา 
 
 
                     
                  วิเคราะห์รูปแบบงานข้อมูลกลางระดับกระทรวง 
 
 
 
                   แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการสารสนเทศ 
 
 
 
                                          เก็บข้อมูล 
                                          
 
 
 
              
               
                           น าเข้าข้อมูลระบบสารสนเทศกลาง 

                                     

                

 

                             ติดตามประเมินผล/วัดความพึงพอใจ 

 

              สรุปผลรายงานผูบ้ังคับบัญชาและหน่วยราชการทีเ่กี่ยวข้อง              

 
 
             น าผลการประเมิน ประชุมพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพ 
 
 

                    จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

                  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 



 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 

ตารางรายละเอียด รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในฐานข้อมูลกลางจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ตารางท่ี 1 ข้อมูลสถานศึกษา 

ส าดับที่ รหัสสถานศึกษา ชื่อสถานศึกษา อ าเภอ ละติจูด ลองติจูด ที่อยู่ ชื่อผู้บริหาร โทรศัพท์ สังกัด 
ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ข้อความ ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ข้อความ ข้อความ ข้อความ 

 

จ านวนนักเรียน / นักศึกษา 
เด็กเล็ก เตรียม 

ความพร้อม 
อ.1 อ.๒ อ.๓ ป.๑ ป.๒ ป.๓ ป.๔ ป.๕ ป.๖ ม.1 ม.๒ ม.๓ ม.ต้น ม.๔ ม.๕ ม.๖ ม.ปลาย 

ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 
 

จ านวนนักเรียน / นักศึกษา 
ปวช.1 ปวช.๒ ปวช.๓ ปวส.๑ ปวส.๒ ป.ตรี ๑ ป.ตรี ๒ ป.ตรี ๓ ป.ตรี ๔ ป.ตรี ๕ ป.ตรี ๖ ป.โท ป.เอก รวม 
ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 

 

จ านวนบุคลากร 
ผู้บริหาร คร/ูอาจารย์ประจ าการ ครูอัตราจ้าง พนักงานราชการ ครูโรงเรียนเอกชน บุคลากรอ่ืน รวม 
  ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 
 

 
 รหัสสถานศึกษา  คือ  รหัสที่ต้นสังกัดใช้อ้างอิงเป็นการภายใน 

 จ านวนบุคลากร(ครูอัตราจ้าง)  คือ  จ านวนครูอัตราจ้าง
เฉพาะที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 



 
 

 

คะแนนเฉลี่ยผลการทดสอบระดับชาติ 
 NT O-NET N-NET B-NET V-NET 
ป.๓ ป.๖ ม.๓ ม.๖ ม.ต้น ม.ปลาย ม.ต้น ม.ปลาย ปวช. ปวส. 

ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ 
 

ตารางท่ี 2 ข้อมูลนักเรียน / นักศึกษา รายบุคคล 

ส าดับที่ รหัสสถานศึกษา ชื่อสถานศึกษา เลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ-สกุล อายุ วันเกิด ระดับชั้น สาขาวิชา/วิชาเอก (ถ้ามี) 
ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ตัวเลข ข้อความ ตัวเลข วันที่ ข้อความ ข้อความ 

 

ความด้อยโอกาส (11 รายการ) 
ถูกบังคับ 

ให้ขายแรงงาน 
อยู่ในธุรกิจ 

บริการทางเพศ 
ถูกทอดทิ้ง อยู่ในสถานพินิจ 

และคุ้มครองเด็ก 
และเยาวชน 

เร่ร่อน ได้รับ
ผลกระทบ 

จากโรคเอดส์ 

ชนกลุ่ม
น้อย 

ถูกท าร้าย 
ทารุณ 

ยากจน 
(มากเป็น
พิเศษ) 

มีปัญหา
เกี่ยวกับ 
ยาเสพติด 

อ่ืนๆ 

ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ 
 

ความพิการ (10 รายการ) 
บกพร่อง

ทางการเห็น 
บกพร่อง

ทางการได้ยิน 
บกพร่อง 

ทางสติปัญญา 
บกพร่อง 

ทางร่างกาย 
มีปัญหา 

ทางการเรียนรู้ 
บกพร่อง

ทางการพูด 
มีปัญหา 

ทางพฤติกรรม 
ออทิสติก พิการซ้ าซ้อน อ่ืนๆ 

ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ 
 

 

 



 
 

 

ตารางท่ี 3 จ านวนนักเรียน / นักศึกษา ที่จบการศึกษา 

ส าดับที่ รหัสสถานศึกษา ชื่อสถานศึกษา สังกัด 
จ านวนนักเรียน / นักศึกษา ที่จบการศึกษา 

ป.๖ ม.๓ ม.๖ ปวช. ปวส. ป.ตรี ป.โท ป.เอก 
ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ข้อความ ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 

 

ตารางท่ี 4 จ านวนนักเรียน / นักศึกษา ออกกลางคันจ าแนกตามสาเหตุ 

ส าดับที่ รหัสสถานศึกษา ชื่อสถานศึกษา สังกัด 
ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ข้อความ 

 

จ านวนนักเรียน / นักศึกษา ออกกลางคัน (9 สาเหตุ) 
ฐานะยากจน มีปัญหาครอบครัว สมรสแล้ว มีปัญหาในการปรับตัว ต้องคดีถูกจับ เจ็บป่วยอุบัติเหตุ อพยพตามครอบครัว หาเลี้ยงครอบครัว กรณีอ่ืนๆ รวม 

ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

    8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

    8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

    8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 

    8.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

    8.5 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    8.6 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน



 
 

 

 
 โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน การจัดท าระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา ศธจ.กาฬสินธุ์  กลุ่มนโยบายและแผน  งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร.............. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาครอบคลุมภารกิจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และสนองต่อความตอ้งการของผู้รับบริการ 
ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1  

                               ศึกษา วิเคราะหร์ะบบข้อมลู 
 
 
              
               
 
 
 
  
 

                                    ออกแบบวิธีการ 
                                   
                
 
 

                          
                        ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

ศึกษา วิเคราะห ์ระบบข้อมลูพื้นฐานของ
ส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้
เป็นไปตามเวลาและเง่ือนไข 
 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารให้ครอบคลมุภารกิจของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด หน่วยงานทางการศึกษาท่ี
เกี่ยวข้อง และสนองตอบความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3 ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4 ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบ
ฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวขอ้ง 
  

ตลอดปีงบประมาณ  

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน และสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. โปรแกรมฐานข้อมลูกลางและคูม่ือการใช้งาน 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน        กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  

                    จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

                  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 



 
 

 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 การจัดท าฐานข้อมูลกลางด้านการศึกษาจังหวัด 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มฐีานข้อมูลกลางด้านการศึกษาจังหวัด และสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยี 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 จัดระบบฐานข้อมูลกลางด้านการศึกษาจังหวัดที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุม ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
มีคุณภาพเพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการ และการติดตามประเมินผล 
 3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ค าจ ากัดความ 
 ฐานข้อมูลกลางด้านการศึกษาจังหวัด  หมายถึง ระบบที่ให้บริการสารสนเทศพ้ืนฐานด้านการศึกษา 
ในภาพรวมของจังหวัด แก่ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน  และผู้ที่สนใจทั่วไปต้องการ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลไปใช้
ประโยชน์และวางแผนในการพัฒนาการศึกษาได้อย่างครอบคลุม ตรงตามวัตถุประสงค์ มีประสิทธิภาพ โดยจะ
รวมทั้งสารสนเทศภายในและภายนอก สารสนเทศที่เก่ียวข้องทั้งในอดีตและปัจจุบัน รวมทั้งสิ่งที่คาดว่าจะเป็น
ในอนาคต นอกจากนี้ระบบฐานข้อมูลกลางด้านการศึกษาของจังหวัดจะต้องให้สารสนเทศในช่วงเวลาที่เป็น
ประโยชน์ เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถตัดสินใจในการวางแผนการควบคุม และการปฏิบัติการขององค์กรได้อย่าง
ถูกต้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศหน่วยงานทางการศึกษาในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 5.3 จัดท าระบบฐานข้อมูลกลางด้านการศึกษาจังหวัด   
 5.4 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
                         ศึกษา วิเคราะห์นโยบายด้านการศึกษา 
 
 
                     
                  วิเคราะห์รูปแบบงานข้อมูลกลางระดับกระทรวง 
 
 
 
                   แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการสารสนเทศ 
 
 
 
                                          เก็บข้อมูล 
                                          
 
 
 
              
               
                           น าเข้าข้อมูลระบบสารสนเทศกลาง 

                                     

                

 

                             ติดตามประเมินผล/วัดความพึงพอใจ 

 

              สรุปผลรายงานผูบ้ังคับบัญชาและหน่วยราชการทีเ่กี่ยวข้อง              

 
 
             น าผลการประเมิน ประชุมพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

                    จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

                  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 



 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 

ตารางรายละเอียด รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในฐานข้อมูลกลางจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ตารางท่ี 1 ข้อมูลสถานศึกษา 

ส าดับที่ รหัสสถานศึกษา ชื่อสถานศึกษา อ าเภอ ละติจูด ลองติจูด ที่อยู่ ชื่อผู้บริหาร โทรศัพท์ สังกัด 
ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ข้อความ ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ข้อความ ข้อความ ข้อความ 

 

จ านวนนักเรียน / นักศึกษา 
เด็กเล็ก เตรียม 

ความพร้อม 
อ.1 อ.๒ อ.๓ ป.๑ ป.๒ ป.๓ ป.๔ ป.๕ ป.๖ ม.1 ม.๒ ม.๓ ม.ต้น ม.๔ ม.๕ ม.๖ ม.ปลาย 

ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 
 

จ านวนนักเรียน / นักศึกษา 
ปวช.1 ปวช.๒ ปวช.๓ ปวส.๑ ปวส.๒ ป.ตรี ๑ ป.ตรี ๒ ป.ตรี ๓ ป.ตรี ๔ ป.ตรี ๕ ป.ตรี ๖ ป.โท ป.เอก รวม 
ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 

 

จ านวนบุคลากร 
ผู้บริหาร คร/ูอาจารย์ประจ าการ ครูอัตราจ้าง พนักงานราชการ ครูโรงเรียนเอกชน บุคลากรอ่ืน รวม 
  ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 
 

 
 รหัสสถานศึกษา  คือ  รหัสที่ต้นสังกัดใช้อ้างอิงเป็นการภายใน 

 จ านวนบุคลากร(ครูอัตราจ้าง)  คือ  จ านวนครูอัตราจ้าง
เฉพาะที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 



 
 

 

คะแนนเฉลี่ยผลการทดสอบระดับชาติ 
 NT O-NET N-NET B-NET V-NET 
ป.๓ ป.๖ ม.๓ ม.๖ ม.ต้น ม.ปลาย ม.ต้น ม.ปลาย ปวช. ปวส. 

ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ ร้อยละ 
 

ตารางท่ี 2 ข้อมูลนักเรียน / นักศึกษา รายบุคคล 

ส าดับที่ รหัสสถานศึกษา ชื่อสถานศึกษา เลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ-สกุล อายุ วันเกิด ระดับชั้น สาขาวิชา/วิชาเอก (ถ้ามี) 
ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ตัวเลข ข้อความ ตัวเลข วันที่ ข้อความ ข้อความ 

 

ความด้อยโอกาส (11 รายการ) 
ถูกบังคับ 

ให้ขายแรงงาน 
อยู่ในธุรกิจ 

บริการทางเพศ 
ถูกทอดทิ้ง อยู่ในสถานพินิจ 

และคุ้มครองเด็ก 
และเยาวชน 

เร่ร่อน ได้รับ
ผลกระทบ 

จากโรคเอดส์ 

ชนกลุ่ม
น้อย 

ถูกท าร้าย 
ทารุณ 

ยากจน 
(มากเป็น
พิเศษ) 

มีปัญหา
เกี่ยวกับ 
ยาเสพติด 

อ่ืนๆ 

ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ 
 

ความพิการ (10 รายการ) 
บกพร่อง

ทางการเห็น 
บกพร่อง

ทางการได้ยิน 
บกพร่อง 

ทางสติปัญญา 
บกพร่อง 

ทางร่างกาย 
มีปัญหา 

ทางการเรียนรู้ 
บกพร่อง

ทางการพูด 
มีปัญหา 

ทางพฤติกรรม 
ออทิสติก พิการซ้ าซ้อน อ่ืนๆ 

ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ ใช่/ไม่ใช่ 
 

 

 



 
 

 

ตารางท่ี 3 จ านวนนักเรียน / นักศึกษา ที่จบการศึกษา 

ส าดับที่ รหัสสถานศึกษา ชื่อสถานศึกษา สังกัด 
จ านวนนักเรียน / นักศึกษา ที่จบการศึกษา 

ป.๖ ม.๓ ม.๖ ปวช. ปวส. ป.ตรี ป.โท ป.เอก 
ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ข้อความ ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 

 

ตารางท่ี 4 จ านวนนักเรียน / นักศึกษา ออกกลางคันจ าแนกตามสาเหตุ 

ส าดับที่ รหัสสถานศึกษา ชื่อสถานศึกษา สังกัด 
ตัวเลข ตัวเลข ข้อความ ข้อความ 

 

จ านวนนักเรียน / นักศึกษา ออกกลางคัน (9 สาเหตุ) 
ฐานะยากจน มีปัญหาครอบครัว สมรสแล้ว มีปัญหาในการปรับตัว ต้องคดีถูกจับ เจ็บป่วยอุบัติเหตุ อพยพตามครอบครัว หาเลี้ยงครอบครัว กรณีอ่ืนๆ รวม 

ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข ตัวเลข 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
    8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
    8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
    8.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
    8.5 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    8.6 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 



 
 

 

 
 โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน การจัดท าฐานข้อมูลกลางจังหวัด ศธจ.กาฬสินธุ์  กลุ่มนโยบายและแผน  งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร.............. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีฐานข้อมูลกลางจังหวัดทีส่นับสนุนการบริหารจัดการได้อย่างเป็นระบบ 
ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1  

                     ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
              
               
 
                จัดท าระบบฐานข้อมลู 
 
  
                      ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผล 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูสารสนเทศของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหน่วยงานทาง
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3 จัดท าระบบฐานข้อมูลกลางจังหวัด 
 
 

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน และสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารแหง่ชาติ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน        กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  

 ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 



 
 

 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 การจัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการสารสนเทศทางการศึกษาเชิงพ้ืนที่ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีแนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการสารสนเทศทางการศึกษาเชิงพ้ืนที่ 
ที่ชัดเจน และสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการสารสนเทศทางการศึกษาเชิงพ้ืนที่ 
 3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3.3 การน าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค าจ ากัดความ 
 แผนพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการสารสนเทศทางการศึกษาเชิงพื้นที่  หมายถึง ขอบเขตและ
เป้าหมายในการด าเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศในบริบทของพ้ืนที่และสถานศึกษา และก าหนดข้อมูลที่
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่ดูแลนโยบายด้านการศึกษา โดย
เป็นข้อมูลที่ถูกรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ มีการจัดหมวดหมู่ ประมวลผล วิเคราะห์ หรือสังเคราะห์เพ่ือให้
สามารถน าไปใช้ในการตัดสินใจได้ มีองค์ประกอบส าคัญ 8 ประการด้วยกัน คือ เข้าถึงได้ง่าย ทันต่อเหตุการณ์มี
ความถูกต้อง ตรวจสอบได้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นประโยชน์ในการใช้งานในหลายสถานการณ์ตรงกับ
ความต้องการของผู้ใช้และมีความชัดเจนสื่อความหมายได้ตรงประเด็น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัด
การศึกษาท่ีต้องการผลิตนักเรียนที่มีคุณภาพสามารถประสบความส าเร็จในชีวิต ประกอบกับนโยบายด้าน
การศึกษาท่ีเน้นการบูรณาการเชิงพ้ืนที่เพ่ือให้สามารถพัฒนาการศึกษาในภาพรวมและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนใน
อดีตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและสารสนเทศแห่งชาติ และ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งหน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศหน่วยงานทางการศึกษาในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 5.3 จัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการสารสนเทศทางการศึกษาเชิงพ้ืนที่   
 5.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
สารสนเทศทางการศึกษาเชิงพ้ืนที่   
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อ
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
                         ศึกษา วิเคราะห์นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
              
               
 

                                จัดท าแผนพัฒนา ฯ 

                

 

 

                         ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
    8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
    8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
    8.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
    8.5 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    8.6 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 

   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

             ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



 
 

 

 
 โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน การจัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
สารสนเทศทางการศึกษาเชิงพ้ืนที่ 

ศธจ.กาฬสินธุ์  กลุ่มนโยบายและแผน  งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร.............. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมมีแีนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการสารสนเทศทางการศึกษาเชิงพื้นที่ ที่ชัดเจน 
และสนบัสนุนการบริหารจัดการดา้นเทคโนโลยีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1  

                         ศึกษา วิเคราะห์นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
              
               
 
                                 
                                 จัดท าแผนพัฒนา ฯ 
      
           
 
 

 
               
                         ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูสารสนเทศของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหน่วยงานทาง
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3 จัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการสารสนเทศทางการศึกษาเชิงพื้นที ่  
 

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อ
ขับเคลื่อนแผนพัฒนาประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการสารสนเทศทางการศึกษาเชิงพื้นที ่  

ตามช่วงเวลาของแผนงาน/โครงการ กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน และสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามช่วงเวลาของแผนงาน/โครงการ กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารแหง่ชาติ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน        กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน

   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

             ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



 
 

 

 


