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คำนำ 

  คู ຋มือการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาฉบับนี ๅป฼ปຓน฼อกสารประกอบการ
ปฏิบัติงานของกลุ຋มงานขຌอมูลสารสน฼ทศปกลุ຋มน฾ยบาย฽ละ฽ผนปสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษา
อุทัยธานีป฼ขตป1ปซึไงประกอบดຌวยรายละ฼อียดของกระบวนการ฽ละขัๅนตอนการปฏิบัติงาน฿นการ฿หຌบริการ
ขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาป฼พืไอ฿ชຌ฼ปຓน฽นวทาง฿นการปฏิบัติงาน฿หຌ฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไทีไรับผิดชอบ฿นการ
฿หຌบริการขຌอมูลป฽กຌผูຌขอรับบริการทีไหลากหลายช຋องทางป฼พืไอเดຌ฿ชຌประ฾ยชนຏขຌอมูลตามความตຌองการ฽ละตาม
ภารกิจของหน຋วยงาน฽ละทีไ฼กีไยวขຌองกับงานทีไรับผิดชอบของผูຌขอรับบริการ 

ผูຌจัดทำหวัง฼ปຓนอย຋างยิไงว຋าคู຋มือฉบับนีๅปจะช຋วยสรຌางมาตรฐานการปฏิบัติงาน฿นการ฿หຌบริการ 

ขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาปของกลุ຋มงานขຌอมูลสารสน฼ทศปกลุ຋มน฾ยบาย฽ละ฽ผนปสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไ
การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ป฼ปຓนเปอย຋างมีประสิทธิภาพ฽ละบรรลุตามวัตถุประสงคຏของการจัดทำ 
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การ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษา 

 

฽นวคิด 

  การปฏิบัติงานทีไ฼กีไยวขຌองดຌานขຌอมูลสารสน฼ทศของกลุ຋มงานขຌอมูลสารสน฼ทศปกลุ຋มน฾ยบาย
฽ละ฽ผนปสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ปมีภารกิจหนึไงทีไสำคัญปคือปการ฿หຌบริการป
ขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาของสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ปซึไง฼ปຓนขຌอมูลทีไ
อยู຋บนพืๅนฐานของความถูกตຌองปสมบูรณຏป฽ละ฼ปຓนปຑจจุบันป฽ก຋ผู ຌขอรับ฼งินบริการทีไมีความตຌองการขຌอมูล
สารสน฼ทศป฼พืไอนำเป฿ชຌประ฾ยชนຏ฿นการดำ฼นินการ฿น฼รืไองต຋างปโปตามภารกิจงานทีไ฼กีไยวขຌองกับผูຌขอรับ
บริการปทัๅงทีไ฼ปຓนบุคลากรภาย฿นองคຏกรปหน຋วยงานภายนอกองคຏกรทัๅงภาครับ฽ละ฼อกชนปซึไงการ฿หຌบริการ
ขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษานัๅนตຌองบริการดຌวยความสะดวกปรวด฼รใวปหลากหลายรูป฽บบปหลายช຋องทาง 

 

วัตถุประสงคຏ 
  ฼พื ไอ฿ชຌ฼ปຓน฽นวทางประกอบการปฏิบัติงาน฿นการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศทาง
การศึกษาปครอบคลุมภารกิจของสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ป฿หຌมีมาตรฐาน
฽ละถือปฏิบัติ฼ปຓนเป฿น฽นวทาง฼ดียวกันปป 

ขอบ฼ขตของงาน 

  รูป฽บบทีไครอบคลุมการดำ฼นินงานการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาปของป
สำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1 

ผูຌรับผิดชอบการ฿หຌบริการ 

  ฼จຌาหนຌาทีไกลุ຋มงานขຌอมูลสารสน฼ทศปกลุ຋มน฾ยบาย฽ละ฽ผนปสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1 
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ช຋องทางการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษา 

  การ฿หຌบร ิการขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาปของสำนักงาน฼ขตพื ๅนที ไการศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานีป ฼ขตป1ปมีหลายช຋องทางป฼พืไอ฼ปຓนการอำนวยความสะดวก฿นการ฿หຌบริการขຌอมูล
สารสน฼ทศทางการศึกษา฽ก຋ผูຌขอรับบริการปทัๅงทีไ฼ปຓนบุคลกรภาย฿นองคຏกรปหน຋วยงานภายนอกองคຏกรปปปปปปปทัๅง
ภาครัฐ฽ละ฼อกชนป฽ละบุคคลอืไนปโปทัไวเปปช຋องทางการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศปมีดังนีๅ 

1. บริการผ຋าน฼วใบเซตຏสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ป
www.utt1.go.thป(Big Data) 

2. บริการขຌอมูลผ຋าน฼ครือข຋ายอิ฼ลใกทรอนิกสຏป฼ช຋นปLine , e-mail 

3. บริการขຌอมูลทีไ฼ปຓนลักษณะ฼อกสารขຌอมูล 

 

กระบวนการ฽ละขัๅนตอนการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษา 

  การ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาของสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษา
อุทัยธานีป฼ขตป1ปมีกระบวนการ฽ละขัๅนตอนการดำ฼นินการปดังนีๅ 

1. ฼มืไอสิๅนสุดการจัด฼กใบขຌอมูลของ฽ต຋฾ปร฽กรมป฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบของสำนักงาน฼ขต 

พืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ปจะทำการดาวนຏ฾หลดเฟลຏขຌอมูลรายการต຋างปโปทีไประมวลผล
ขຌอมูลจาก฽ต຋ละ฾ปร฽กรมปมาวิ฼คราะหຏปสรุปภาพรวม฽ต຋ละรายการออก฼ปຓนเฟลຏขຌอมูลป฽ละจัดทำ฼ปຓนรูป฼ล຋มป
ขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาป฼พืไอนำเป฿ชຌประ฾ยชนຏ฿นการดำ฼นินการบริหารจัดการตามภารกิจงานของ
สำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ป฿หຌ฼ปຓนเปดຌวยความ฼รียบรຌอยปมีประสิทธิภาพ฽ละ
฼กิดประสิทธิผลบนพืๅนฐานของความถูกตຌองปครบถຌวนปสมบูรณຏป฽ละ฼ปຓนปຑจจุบันปตลอดจนสามารถ฿หຌบริการ
ขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษา฽ก຋ผูຌขอรับบริการปทัๅงทีไ฼ปຓนบุคลากรภาย฿นองคຏกรปหน຋วยงานภายนอกองคຏกรป
ทัๅงภาครัฐป฼อกชนป฽ละบุคคลอืไนปโปทีไมีความประสงคຏตຌองการ฿ชຌประ฾ยชนຏจากขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษา 

2. สำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ปมีการ฿หຌบริการดຌานขຌอมูล 

สารสน฼ทศทางการศึกษาป฼พืไอ฼ผย฽พร຋ป฽ละ฿หຌบริการขຌอมูล฽ก຋ผูຌขอรับบริการปทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกองคຏกรป
฾ดยกลุ຋มน฾ยบาย฽ละ฽ผนปจะดำ฼นินการจัดทำเฟลຏขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษาป฽ละสรุปขຌอมูลสารสน฼ทศ
รายการต຋างปโปเวຌสำหรับ฿หຌบริการขຌอมูลปซึไงมีการบริการหลายช຋องทางป ดังนีๅ 

2.1 การบริการขຌอมูลผ຋าน฼วใบเซตຏสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษา 

อุทัยธานีป฼ขตป1ปทาง www.utt1.go.thปปทีไ฼มนูปBig Data สามารถดาวนຏ฾หลดขຌอมูลทีไตຌองการ฿นรูป฽บบป
เฟลຏ฼อกสารเดຌดຌวยตน฼องทันทีทีไตຌองการ฿ชຌงานปหรือปส฽กนปQR-Code 

2.2 การบริการเฟลຏขຌอมูลผ຋าน฼ครือข຋ายอิ฼ลใกทรอนิกสຏป฼ช຋นปLine หรือปe-Mail 

฾ดยติดต຋อขอขຌอมูลเดຌกับ฼จຌาหนຌาทีไผ຋านทาง฾ทรศัพทຏป฼พืไอขอขຌอมูลป฿หຌส຋งผ຋านทาง฼ครือข຋ายอิ฼ลใกทรอนิกสຏป฼ช຋นป
Line ,e-Mailปตามความตຌองการของผูຌขอรับบริการ฾ดยตรงป 

http://www.utt1.go.th/
http://www.utt1.go.th/


 
 

 

3 

 

3. บริการขຌอมูลทีไ฼ปຓนลักษณะ฼อกสารขຌอมูลปดังนีๅ 
3.1 ผูຌขอรับบริการติดต຋อขอขຌอมูลเดຌทีไ฼จຌาหนຌาทีไ฾ดยตรงปณปกลุ຋มน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

3.2 ผูຌขอรับบริการกรอกขຌอมูลตาม฽บบคำขอ฿ชຌบริการขຌอมูลปส຋ง฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไ 
ทีไรับผิดชอบป฼พืไอตรวจสอบ฽ละ฼สนอขออนุญาตต຋อผูຌอำนวยการกลุ຋มน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

3.3 ผูຌอำนวยกลุ຋มน฾ยบาย฽ละ฽ผนอนุญาต฽ลຌวป฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฿หຌบริการป
ขຌอมูล฼ปຓน฼อกสารขຌอมูล฽ก຋ผูຌขอรับบริการเดຌทันที 

 

 

 

฽ผนผังขัๅนตอนการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศ 

 

 

   1 ผูຌขอรับบริการกรอก฽บบฟอรຏมขอรับขຌอมูลปปปปปปปปปปปปปปป3ปปนาที 
 

   

   2 ฼จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌอง฽ละส຋งมอบขຌอมูลปปปปปป5ปปนาที 
 

   

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป3   ปปผูຌขอรับบริการตรวจสอบขຌอมูลปลงชืไอรับขຌอมูลปปปปปปปปปปปป2ปปนาที 
 

 

 

วิธีการติดตาม฽ละประ฼มินผลการปฏิบัติงาน 

 

1. ฼จຌาหนຌาทีไ฿หຌบริการจัด฿หຌผูຌขอรับบริการปจัดทำ฽บบประ฼มินความพึงพอ฿จ฿หຌบริการ 

ขຌอมูลสารสน฼ทศป฼พืไอรับทราบประ฼ดในทีไผูຌเดຌรับบริการเม຋พึงพอ฿จปหรือเม຋เดຌรับความสะดวก฿นการรับบริการ 

2. ฼จຌาหนຌาทีไผูຌ฿หຌบริการบันทึกขຌอมูลประ฼ดในปຑญหา฿นการ฿หຌบริการ฿น฽ต຋ละครัๅงป(ถຌามี) 
หรือบันทึกกรณีมีการรຌอง฼รียนทีไ฼กีไยวขຌองกับการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศ 

 

3. ฼จຌาหนຌาทีไผูຌ฿หຌบริการรวบรวมขຌอมูลจาก฽บบประ฼มินความพึงพอ฿จปทำการวิ฼คราะหຏ 
ปຑญหาอุปสรรคป฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ฽นวทางการ฽กຌเขปຑญหา 

4. ฼จຌาหนຌาทีไผูຌ฿หຌบริการทำรายงานผลการปฏิบัติงาน฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศ฿น฽ต຋ละป຃ป 
งบประมาณ฼สนอผูຌบังคับบัญชา 
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Flow Chart ปการปฏิบัติงานการ฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

฼อกสาร/หลักฐานอຌางอิง 
1. พระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของทางราชการปพ.ศ.2540 

2. พระราชบัญญัติว຋าดຌวยการกระทำความผิด฼กีไยวกับคอมพิว฼ตอรຏปพ.ศ.2550 

ศึกษาปวิ฼คราะหຏป 

ระบบขຌอมลู 

จัดทำขຌอมูลสารสน฼ทศ 

ออก฽บบวิธีการนำ฼สนอ 

ติดตาม 

ประ฼มินผล฽ละรายงาน 

฿หຌบริการขຌอมูลสารสน฼ทศ 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจดัทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร กลุ่ม  นโยบายและแผน   งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : นผ. 2002 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน     สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารครอบคลมุภารกจิของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
  
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั ระบบข้อมลูพื้นฐานของส่วนกลางและวาง
แผนการจดัเก็บข้อมลูให้เป็นไปตามเวลาและเง่ือนไข 

 

10 วัน  เจ้าหน้าท่ี 

คณะทำงาน 

 

2. 
 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารให้ครอบคลุมภารกิจของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสนองตอบความต้องการ
ผู้รับบริการ 
 

1 เดือน ข้อมูลสารเทศถูกต้อง 
ครอบถ้วน 

ตรงตามวตัถุประสงค์  เป็น
ปัจจุบันและทันสมัย 

เจ้าหน้าท่ี 

คณะทำงาน 

 

3. 
 

ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และบน
เครือข่ายเว็ปไซต ์

 

1 เดือน  เจ้าหน้าท่ี 

คณะทำงาน 

 

4. 
 

 

ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่
เกี่ยวข้อง 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 เจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับบริการ 
 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปเีพื่อ
นำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 

อย่างน้อย
ปีงบประมาณ 

ละ 2 ครั้ง 

 เจ้าหน้าท่ี 

คณะทำงาน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบยีบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
                         โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
ระบบข้อมลู 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการ
นำเสนอ

ติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

฼วใบเซตຏสำนักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีป฼ขตป1ปwww.utt1.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 


