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สารบัญ (ตอ)
   หนา

ภาคผนวก  576

 ก.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  577

  พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ข.  คณะทํางานการประชุมปฏิบัติการคณะทํางานวิเคราะห ทบทวน 589

  ภารกิจกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) เพ่ือทําคูมือการปฏิบัติงานภายใน

  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กลุมนโยบายและแผน และกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล 

  เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร)

 ค.  คําส่ัง สพฐ.ท่ี 356/2566 เร่ือง การแตงต้ังคณะทํางานบรรณาธิการกิจคูมือการปฏิบัติงาน 594

  กลุมนโยบายและแผน คูมือการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

   และคูมือการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560 

  ส่ัง ณ วันท่ี 20 มกราคม พ.ศ. 2560 

 ง.  คําส่ัง สพฐ. ท่ี 1689/2567 เร่ือง การแตงต้ังคณะทํางานสรุปผลการจัดทําตนฉบับคูมือการปฏิบัติงาน 600

  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567 ส่ัง ณ วันท่ี 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2567 

 จ.  คําส่ัง สพฐ.ท่ี 308/2568 เร่ือง การแตงต้ังคณะทํางานบรรณาธิการกิจ คูมือการปฏิบัติงาน

  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 ส่ัง ณ วันท่ี 10 กุมภาพันธ พ.ศ. 2568 

ช





ประเภทเอกสาร 	 :	 คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำ�เนิินงาน
ช่ื่�อเอกสาร	 :	 (ก) งานนโยบายและแผน
		  1. งานจััดทำำ�นโยบายและแผน
		  พััฒนาการศึึกษาให้้สอดคล้อง
 		กัั  บนโยบายมาตรฐานการศึึกษา
		  แผนการศึึกษา แผนพััฒนา
 		  การศึึกษาข้ั้�นพื้้�นฐานและ
 		ค  วามต้องการของท้้องถ่ิ่�น



ประเภทเอกสาร 	 : 	คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำ�เนิินงาน
ช่ื่�อเอกสาร	 : 	1.1 งานจััดทำำ�ข้อมููลเพื่่�อ
 		  การวางแผนการศึึกษาข้ั้�นพื้้�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดทําขอมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหมีขอมูล สารสนเทศในการวางแผนการบริหารและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาครอบคลุมภารกิจ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 ประสาน รวบรวมขอมูล สารสนเทศเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

และสถานศึกษาจากแหลงตาง ๆ เชน ประสานขอมูลจากฐานขอมูลออนไลนจากกลุมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

หรือการเก็บขอมูลจากการวิเคราะหขอมูลท่ีมีอยูแลว

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อมูล การวิเคราะหขอมูล

ชวยกําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

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

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

 การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดําเนินงานท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูลจากแหลง

ตาง ๆ  โดยศึกษาคนควาจากเอกสาร จากการสํารวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แลวนํามารวบรวมวิเคราะห เรียบเรียง

ข้ึนใหม ตามโครงเร่ืองท่ีไดวางไว โดยมีหลักฐานและเอกสารอางอิง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการจัดทําขอมูลดานการวางแผน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 วางแผน จัดทํา และพัฒนาระบบ วิธีการ เคร่ืองมือจัดเก็บขอมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3 วิเคราะห สังเคราะห ประมวลผล และจัดทําขอมูล สารสนเทศยอนหลัง 3 - 5 ป ในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

เชน เอกสาร เว็บไซต โปรแกรมสําเร็จรูป ฯลฯ 

 5.4 เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ และสนับสนุนใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

นําขอมูลไปใชในการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

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 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว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  รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในปท่ีผานมา

เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ

และสนับสนุน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วางแผน จัดทํา และพัฒนาระบบ วิธีการ

เคร่ืองมือจัดเก็บขอมูล

วิเคราะห สังเคราะห ประมวลผล และจัดทําขอมูล 

สารสนเทศยอนหลัง 3 - 5 ป ในรูปแบบท่ีหลากหลาย


