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คูมือการปฏิบตัิงาน 

ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร

 
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :   

ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู ของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพื่อศึกษา วิเคราะห ระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห ระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพื้นที

การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ

จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 
ระบบขอมลูและสารสนเทศก็คือระบบการเกบ็และการจัดกระทํากบัขอมลูเพือ่ใหผูใชไดรับ

ประโยชนสูงสุด ในความหมายน้ีจะเห็นวาทกุโรงเรียนจําเปนตองมีระบบขอมลูและสารสนเทศเพื่อประกอบการ
บรหิารและการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงต้ังคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่
๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

และการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
๖. รายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห 
๒. แบบคํารองขอเขาถึงระบบขอมลูสารสนเทศ 
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๒. พระราชบญัญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

แตงต ั้งคณะทํางาน 

ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
 

สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นท่ี 
 

รายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี 

 


