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บทนํา 

  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ   พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ

พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 มาตรา 34 

วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษา ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ

สํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศ กระทรวงศกึษาธกิารเรื่องการแบงสวน

ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศ กระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงาน

เขตพื้นที่มัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุม เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขต พื้นท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัตงิานเพื่อยกระดับคุณภาพ

และมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน 

สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของกลุมนโยบายและ

แผน ซึ่งเปนกลุมมีหน่ึงในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา และสํานักงาน เขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา มีบทบาท อํานาจ หนาที่ที่สําคัญ 6 ประการซึ่งเก่ียวกับ การศึกษา วิเคราะห  วิจัยและพัฒนาระบบ

ขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห 

/จัดต้ังงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล ปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกลม และ

โอนสถานศึกษางานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงาน

อื่นที่เก่ียวของ จากการวิเคราะห  บทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเพื่อใหเกิดเปนภาระ

งาน  สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีดําเนินการจัดทํา คูมือการ

ปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและคณะผูวิพากษจากภูมิภาคตาง ๆ ไว ณ โอกาสน้ี  สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

                                                                                      นายวรรณพล เหมือนพันธุ 

                                                                           นักวเิคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

                                                                                         กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทาํขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

2. วัตถุประสงค   

เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ ของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และความตองการของผูรับบริการ 

3. ขอบเขตของงาน  

3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา   

3.2 รูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 

และสถานศึกษา   

4. คําจํากัดความ 

ขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ขอมูลที่ไดผานกระบวนการประมวลผลแลวถูกนําไปใช

ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ ชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคนขอมูลไดรวดเร็ว โดยมีรูปแบบและ        

ชองทางท่ีสะดวกตอการเขาถึงของผูรับบริการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       

5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลให       เปนไป

ตามเวลาและเงื่อนไข  

5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขต พื้นที่

การศึกษา สถานศกึษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ  

5.3  ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส  

5.4  ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหารที่เก่ียวของ     

5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพื่อนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนา 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 



7. แบบฟอรมที่ใช  

แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 


