
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

การปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด
ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ และหน่วยงานอื่น ๆ 

ที่เกี�ยวขอ้งดา้นข้อมลูสารสนเทศทางการศึกษา

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค 
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 สารบัญ  
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คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
  • ปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ  

และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา................................................ 
 
1 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

 

ข 



ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

: ป
ระ

สา
นก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ขอ

งค
ณ

ะทํ
าง

าน
 ด

าน
กา

รว
าง

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
รศึ

กษ
า

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

ปร
ะส

าน
 สื่

อส
าร

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นข

อง
คณ

ะทํ
าง

าน
แล

ะห
นว

นง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

ใน
กา

รว
าง

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
รศึ

กษ
าไ

ดอ
ยา

งมี
ปร

ะสิ
ทธิ

ภา
พ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

1
1.

  ศึ
กษ

า 
รว

บร
วม

 วิ
เค

รา
ะห

ขอ
มูล

 ส
าร

สน
เท

ศที่
จํา

เป
นแ

ละ
สํา

คัญ
เพื่

อ

ปร
ะก

อบ
ใน

กา
รว

าง
แผ

นพั
ฒ

นา
กา

ร

ศึก
ษา

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีข

อมู
ล 

สา
รส

นเ
ทศ

ใน
กา

ร

ปร
ะส

าน
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

น

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

2
2.

 กํ
าห

นด
แน

วท
าง

 รู
ปแ

บบ
กา

ร

ปร
ะส

าน
งา

นกั
บห

นว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข

อง

ใน
กา

รว
าง

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
รศึ

กษ
า

3 
วัน

ทํา
กา

ร
มีแ

นว
ทา

ง 
รูป

แบ
บก

าร
ปร

ะส
าน

งา
น

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

3
3.

 ดํ
าเ

นิน
กา

รป
ระ

สา
นง

าน
กับ

คณ
ะ

ทํา
งา

น 
แล

ะห
นว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

 ด
าน

กา
รว

าง
แผ

นพั
ฒ

นา
กา

รศึ
กษ

า

3 
วัน

ทํา
กา

ร
คณ

ะทํ
าง

าน
แล

ะห
นว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

รับ
ทร

าบ

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

4
4.

 ค
ณ

ะทํ
าง

าน
แล

ะห
นว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

รับ
ทร

าบ
 เข

าใ
จใ

นแ
นว

ทา
งแ

ละ
รว

มกั
น

วา
งแ

ผน
พัฒ

นา
กา

รศึ
กษ

า

5 
วัน

ทํา
กา

ร
คณ

ะทํ
าง

าน
แล

ะห
นว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

รว
มกั

นว
าง

แผ
น

พัฒ
นา

กา
รศึ

กษ
า

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัด ศึกษาธิการ 

จังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ 

และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของดานขอมูล 

สารสนเทศทางการศึกษา
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1. ช่ืองาน
ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสรางความรวมมือภาคีเครือขายท่ีมีสวนเก่ียวของกับการจัดการศึกษา ในการจัดทําขอมูลสารสนเทศ

ทางการศึกษา

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขอมูล สารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือใชในการวางแผนพัฒนา

การศึกษารวมกัน

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนในการวางแผนพัฒนาการศึกษารวมกับ

ภาคีเครือขาย

4. คําจํากัดความ
ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูลการวิเคราะหขอมูลชวย

กําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

ภาคีเครือขาย หมายถึง กลุมบุคคล องคกรท่ีมีเปาหมายรวมกัน มารวมตัวกันดวยความสมัครใจ เพ่ือทํา

กิจกรรมใหบรรลุเปาหมาย รวมคิด วางแผน รวมทํา รวมประเมินผล มีความเสมอภาคและเรียนรูรวมกันอยางตอเน่ือง 

ประกอบดวย จังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ องคการบริหารสวนจังหวัด สํานักงาน

สาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝมือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานรวมกับภาคี

เครือขาย

5.2 กําหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทําขอมูล สารสนเทศทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

5.3 จัดทําขอมูล สารสนเทศทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

5.4 เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ ในรูปแบบท่ีหลากหลาย

5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

จัดทําขอมูล สารสนเทศทางการศึกษารวมกับ

ภาคีเครือขาย

เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ 

ในรูปแบบท่ีหลากหลาย

กําหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทําขอมูล สารสนเทศ

ทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2 แบบเก็บขอมูลตามโปรแกรม

7.3 แบบรายงานผลการจัดทําขอมูลเพ่ือการวางแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา พ.ศ. 2560

8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540

8.3 คูมือการใชงานระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบฐานขอมูลกลาง หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

8.4  โปรแกรมฐานขอมูล และคูมือการใชงาน
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