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คํานํา 

ขอมูลสารสนเทศทางการศกึษา นับเปนทรัพยากรหนึ่งท่ีมีความสําคัญ ในการนํามาใชวางแผนพัฒนา  

แกไขปญหาและบริหารจัดการศึกษา  กลุมงานขอมูลสารสนเทศ เปนกลุมงานหนึ่งในกลุมนโยบายและแผน             

ที่มีหนาที่ในการจัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาใหมีคุณภาพ สําหรับการนํามาใช

ประโยชนดังกลาวขางตนสําหรับทุกฝาย ซึ่งขอมูลสารสนเทศที่มีคุณภาพนั้น เกิดขึ้นจากกระบวนการข้ันตอน 

ที่มีประสิทธิภาพ มีเปาหมาย และวิธีการที่ชัดเจน 

ดังนั้น กลุมงานขอมูลสารสนเทศ จึงไดจัดทําเอกสารคูมือการจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

ฉบับนี้ขึ้น โดยไดนําเสนอรูปแบบ ตัวอยาง แนวทาง และขั้นตอนในการจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา

ภายใตนโยบายและแนวทางการดําเนินงานที่กลุมสารสนเทศ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน           

ไดกําหนดไว ทั้งนี้ เพ่ือเผยแพรใหกับผูที่สนใจในการดําเนินงานดานดังกลาว ตลอดจนผูที่รับผิดชอบงาน

ดังกลาวไดศึกษา ทําความเขาใจ และประยุกตวิธีการดําเนินงานดังกลาว  โดยหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารคูมือ

ฉบับนี้จะชวยใหการจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษามีประสิทธิภาพ และไดรับขอมูลท่ีมีคุณภาพ สามารถ

นําไปใชประโยชนในดานการจัดการศึกษาไดอยางแทจริงตอไป  

 

 

      กลุมงานขอมูลสารสนเทศ กลุมนโยบายและแผน 

         สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 
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ภารกิจตามคําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
งานขอมูลสารสนเทศ กลุมนโยบายและแผน 

สพป.เชียงใหม เขต 5 
......................................... 

 
1. ดานการวางแผนพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ โปรแกรมที่เก่ียวของ 
2. การพัฒนาบุคลากรดานการจัดทําขอมูลสารสนเทศ 
3. การกํากับ ติดตาม ใหคําแนะนําในการจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
4. ดานการรวบรวมฐานขอมูล  สรุป วิเคราะหขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาจากระบบ  
5. ดานการรวบรวมฐานขอมูล  สรุป วิเคราะหขอมูลสารสนเทศตามความตองการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ดานการรวบรวมฐานขอมูล  สรุป การจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือสงใหกับสวนราชการอื่น 
7. การบริหารจัดการดานระบบความปลอดภัยของการเขาถึงขอมูลทางการศึกษา ตามระเบียบ และกฎหมาย 
8. การใหบริการขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาใหกับหนวยงานภายในและภายนอก 
9. การเผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 6.1) การจัดทําเอกสารขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาที่เกี่ยวของ 
 6.2) การเผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาบนเว็บไซต 
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กิจกรรมการดําเนินงาน 
กลุมงานขอมูลสารสนเทศ กลุมนโยบายและแผน 

................................................................... 

1. วางแผนพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ โปรแกรมที่เก่ียวของ 
 1.1 จัดทําแผนงานและโครงการเก่ียวกับการพัฒนา และจัดทําขอมูลสารสนเทศ 
2. การพัฒนาบุคลากรดานการจัดทําขอมูลสารสนเทศ 
 2.1 อบรมพัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบดานขอมูลสารสนเทศฯ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 2.2 อบรมพัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบดานขอมูลสารสนเทศฯ ระดับโรงเรียน 
3. การกํากับ ติดตาม ใหคําแนะนําและตรวจสอบการจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
 3.1การจัดทําขอมูลฯ ภาคเรียนท่ี 1  
 3.2 การจัดทําขอมูลฯ ภาคเรียนที่ 2 
 3.3 การจัดทําขอมูลฯ สิ้นปการศึกษา 
 3.4 การจัดทําขอมูลฯ พ้ืนฐานสถานศึกษาผานระบบ สารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา หรือ EMIS 
 3.5 การจัดทําและปรับปรุงขอมูลอาคารสิ่งปลูกสราง โปรแกรม B-Obec 
 3.6 การจัดทําและปรับปรุงขอมูลครุภัณฑทางการศึกษา ในระบบ EMIS 
4. การรวบรวมฐานขอมูล  สรุปขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาจากระบบ จําแนกเปนขอมูลรายบุคคล , ขอมูล
รายโรงเรียน , ขอมูลรายอําเภอ , ขอมูลระดับเขตพื้นที่การศกึษาและจําแนกตามประเภท  ซึ่งดําเนินการ 3 ชวง
ระยะเวลา คือ ตนปการศึกษา , ระหวางปการศึกษาและสิ้นปการศึกษา ประกอบดวยขอมูลดังตอไปนี้ 
 4.1 ขอมูลนักเรียน จากฐานขอมูลประวัติในทุกดานจากระบบ 
 4.2 ขอมูลโรงเรียน 
 4.3 ขอมูลสิ่งกอสราง 
 4.4 ขอมูลดานการจัดการศึกษาทั่วไป 
 4.5 ขอมูลครุภัณฑทางการศึกษา 
 4.7 ขอมูลผลการเรียนตามหลักสูตร  
 4.8 ขอมูลการเลื่อนชั้น ซ้ําชั้น การจบการศึกษาตามหลักสูตร และการศึกษาตอ 
 4.9 ขอมูลดานการผานเกณฑประเมินปลายป เชน การประเมินกลุมทักษะการเรียนรู 8 กลุมสาระ ,               
การประเมินการอาน คดิ วิเคราะห และเขียน , การประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงคของโรงเรียน , การประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผูเรยีน 
 4.9 ขอมูลการออกกลางคันของนักเรยีน , การยายเขา , ยายออก , จําหนาย และการตรวจพินิจขอมูล
จํานวนนักเรียนท้ังหมดในแตละปการศึกษา  
5. ออกแบบ/จัดทําฐานขอมูล  สรปุ วิเคราะหขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาจากฐานขอมูลกลางทางการศึกษา 
โดยประสานกับกลุมภารกิจตางๆ  โดยมีขอมูลหลักๆ ดงันี้ 
 5.1 ขอมูลประชากรวัยเรียนและอัตราการเขาเรียน 
 5.2 ขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทุกประเภทของโรงเรียน(รายบุคคล , รายโรงเรียน ,ระดับเขต)            
แยกประเภทหลักจากฐานขอมูลประวัติ เชน อายุ , การศกึษา ,วิทยฐานะ , อายุราชการ , ระดับเงินเดือน , 
 5.3 ขอมูลผลสัมฤทธ์ิ หรือผลการทดสอบทางการศึกษา เชน การอาน-เขียน , NT, O-Net , LAS  
 5.4 ขอมูลการประเมนิสถานศึกษาภายนอก 
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6.ดานการรวบรวมฐานขอมูล  สรุป วิเคราะหขอมูลสารสนเทศตามความตองการของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 6.1 สรุปขอมูลเพื่อการนําเสนอการดําเนินงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 6.2 สรุปขอมูลสําหรับการดําเนินงานโครงการพิเศษตางๆ เชน การบริหารจัดการโรงเรยีนขนาดเล็ก ,  
การบริหารจัดการศกึษาบนพื้นที่สูง ฯลฯ 
7. การบริหารจัดการดานระบบความปลอดภัยของการเขาถึงขอมูลทางการศึกษา ตามระเบียบ และกฎหมาย 
8. การใหบริการขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาใหกับหนวยงานภายในและภายนอก โดยรวบรวม เรียบเรียง
ฐานขอมูลตลอดจนสรุปและจัดทําสารสนเทศรูปแบบตางๆใหกับผูรับบริการตามความตองการ 
9. การเผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 6.1) การจัดทําเอกสารสถิติทางการศึกษาประจําปการศึกษา 
 6.2) การจัดทําเอกสารสรุปสารสนเทศทางการศึกษาฉบับผูบริหาร ประจําปการศึกษา 
 6.2) การเผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาบนเว็บไซต 
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เปาหมาย / ปริมาณงานและผลผลิต 
กลุมงานขอมูลสารสนเทศ กลุมนโยบายและแผน 

เปาหมาย ผลผลิต(ฐานขอมูล/เอกสาร) รูปแบบผลผลิต หมายเหตุ 
1.ฐานขอมูลทางการศึกษา 
  1.1 ขอมูลนักเรียน
รายบุคคล 

1) ขอมูลประวัติผูเรียนทั้งหมด 
2) ฐานขอมูลประวัติผูเรียนแยกรายโรง 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 

ปรับปรุง 3 คร้ัง / ป
การศึกษาแตใช ขอมูล           
10 มิ.ย. (ภาคเรียนที่ 1) 
เปนสารสนเทศหลักของ
เขตฯ 
 

  1.2 ขอมูลจํานวนนักเรยีน 1) ขอมูลสรปุจํานวนนักเรียน รายเขตฯ 
, รายอําเภอ ,รายตําบล ,รายโรงเรียน  
2) ขอมูลสรุปจํานวนนักเรียนจําแนก
ประเภทโรงเรียน เชน โรงเรียนขนาด
เล็ก , โรงเรียนพื้นที่สูง , โรงเรียนขยาย
โอกาส, โรงเรียนดีประจําตําบล, 
โรงเรียนในฝน ฯลฯ 
 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรุปสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 

ปรับปรุง 3 คร้ัง / ป
การศึกษาแตใช ขอมูล              
10 มิ.ย. (ภาคเรียนที่ 1) 
เปนสารสนเทศหลักของ
เขตฯ 

  1.3 ขอมูลประเภทของ
นักเรียน 

ฐานขอมูลรายบุคคล / ระดับโรงเรียน , 
ระดับอําเภอและระดับเขตฯ 
1) ขอมูลนักเรียนพักนอน 
2) ขอมูลเด็กไรสัญชาติ 
3) ขอมูลการเดินทางมาเรียน 
4) ขอมูลเด็กดอยโอกาส 
5) ขอมูลนํ้าหนักสวนสูง 
6) ขอมูลนักเรียนจําแนกสัญชาติ  
7) ขอมูลนักเรียนจําแนกศาสนา 
 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรุปสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 

ปรับปรุง 3 คร้ัง / ป
การศึกษาแตใช ขอมูล               
10 มิ.ย. (ภาคเรียนที่ 1) 
เปนสารสนเทศหลักของ
เขตฯ 

  1.4 ขอมูลสถานศึกษา 
(แยกประเภท) 

1) ขอมูลจําแนกตามระดับการเปดสอน 
2) ขอมูลจําแนกตามขนาด (ขนาดเล็ก 
กลาง ใหญ ) 
3) ขอมูลจําแนกตามลักษณะการเปด
สอน (ประถม / ขยายโอกาส) 
4) ขอมูลจําแนกตามโครงการ ( พื้นที่สูง 
, พระราชดําริ ,โรงเรียนตนแบบฯ / 
แกนนํา , โรงเรียนพื้นที่พิเศษ  
 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรุปสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 

- ปรบัปรุง 1 คร้ัง / ป
การศึกษา 
- ใชขอมูลจากระบบ DMC 
เปนหลัก 
- ตรวจสอบขอมูลโครงการ
จากกลุมภารกิจตางๆ 

  1.5 ขอมูลพ้ืนฐาน
สถานศึกษา 

1) ขอมูลทะเบียนโรงเรียนพื้นฐาน 
2) ขอมูลสาธารณูปโภคและโครงสราง
พื้นฐาน 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรุปสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 

- ปรบัปรุง 1 คร้ัง / ป
การศึกษา  
- ใชขอมูลจากระบบ 
ระบบ DMC และ ระบบ 
EMIS เปนหลัก 
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เปาหมาย / รายละเอียด ผลผลิต(ฐานขอมูล/เอกสาร) รูปแบบผลผลิต หมายเหตุ 
1.ฐานขอมูลทางการศึกษา 
  1.6 ขอมูลดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1) ขอมูลดานครุภัณฑคอมพิวเตอร
สําหรับการจัดการเรียนการสอน 
2) ขอมูลระบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรุปสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 

- ปรบัปรุง 1 คร้ัง / ป
การศึกษา 
- ใชขอมูลจากระบบ EMIS 
เปนหลัก 
- ใชขอมูลจากกลุม ICT เปน
ขอมูลเปรียบเทียบ 
 

  1.7 ขอมูลดานโอกาสทาง
การศึกษา 

1) ขอมูลเขตพื้นที่บริการ 
2) ขอมูลประชากรวัยเรียน และ
อัตราการเขาเรียนชั้น อ.1, ป.1และ 
ม.1 
3) ขอมูลอัตราการออกกลางคัน 
การยายหรอืการจําหนายนักเรียน 
4) ขอมูลอัตราการจบการศึกษา
ตามชวงช้ัน ตามระยะเวลา 
5) ขอมูลอัตราการจบการศึกษา
สูงสุดและการศึกษาตอ 
 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรุปสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 

- ปรบัปรุง 1 คร้ัง/ปการศึกษา 
- การออกกลางคัน / การจบ 
ใชขอมูลของปการศึกษาเดิม
เปนสารสนเทศของปปจจุบัน 
- ใชขอมูลจากระบบ DMC 
เปนหลัก 
- ใชขอมูลจากกลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษาเปนขอมูล
เปรียบเทยีบ 

  1.8 ขอมูลดานบุคลากร 1) ขอมูลอัตรากําลัง ตาม จ.18(
ระดบัเขตฯ , ระดับโรงเรียน,ระดับ
อําเภอ) 
2) ฐานขอมูลประวัติขาราชการครู
และบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษา 
(จาก P-Obec)  
3) ขอมูลจํานวนขาราชการครูที่
ปฏิบัติงานจริง ( รายบุคคล, ราย
โรงเรียน , รายอําเภอ,ระดบัเขตฯ) 
4) ขอมูลอ่ืนๆของขาราชการครู 
ตามขอ 3 เชน การศึกษา , อายุ
ราชการ , วิทยฐานะ , อายุ ฯลฯ 
3) ขอมูลบุคลากรอ่ืน (พนักงาน
ราชการ / ลูกจางช่ัวคราว/ 
ลูกจางประจํา ) 
5) อัตราความขาดแคลนขาราชการ
ครู และบุคลากร ตามเกณฑ  
 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรุปสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 

- ปรบัปรุง 3 คร้ัง/ ป
การศึกษา 
- ใชขอมูลจากกลุมบริหารงาน
บุคคลเปนหลัก 
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เปาหมาย / รายละเอียด ผลผลิต(ฐานขอมูล/เอกสาร) รูปแบบผลผลิต หมายเหตุ 
1.ฐานขอมูลทางการศึกษา 
  1.9 ขอมูลดานคุณภาพ
การศึกษา 

1) ผลการสอบ NT (รายโรง/ ราย
เขตฯ) 
2) ผลการสอบ O-Net (รายโรง/
รายเขตฯ) 
3) ผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน / ภายนอก (ราย
โรง/ รายเขตฯ) 
4) ผลการปฏิบัติงานตามคํารับรอง
ปฏิบัติราชการ 
5) ผลการตดิตามการดาํเนินงาน 
สพฐ. 
 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรปุสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 

- ปรบัปรุง 1 ครั้ง/ป
การศึกษา 
- ใชขอมูลจากกลุมนิเทศ ติด
ตามฯ และ การรายงานผล
การติดตามการดําเนินงาน
จากกลุมงานติดตาม เปน
หลัก 

  1.10 ขอมูลดานครุภัณฑ/
สิ่งกอสราง 

1) ฐานขอมูลภาพถายอาคาร
สิ่งกอสรางโรงเรียนในสังกัด 
2) ฐานขอมูลรายการส่ิงกอสรางทุก
ประเภท รายโรงเรียน 
3) ฐานขอมูลรายการครุภัณฑ ราย
โรงเรียน 
4) ขอมูลอัตราความขาดแคลน
อาคารสิ่งกอสรางตามเกณฑ 

1) ฐานขอมูลในโปรแกรม 
Excel 
2) สรปุสารสนเทศ
แผนภูมิหรือแผนภาพ 
3) ขอมูลภาพถายอาคาร
ส่ิงกอสรางรายโรง 

- ปรับปรุงขอมลู 1 คร้ัง / ป
การศึกษา 
- ใชขอมูลจากโปรแกรม B-
Obec (สําหรับส่ิงกอสราง) 
- ใชขอมูลจากระบบ EMIS 
(สําหรับครุภัณฑ)  
- อัตราความขาดแคลน
คํานวนโดยใชขอมูลจาก
ระบบ พรอมกับการคาํนวณ
ในโปรแกรม Microsoft 
Excel 
 

1.11 ฐานขอมูลสาํหรับ
ใหบริการแกกลุมงานภายใน 
หนวยงานภายนอกตางๆ 

ขอมูลทางการศึกษาทุกประเภท  
 

1) เอกสาร 
2) ไฟลขอมูล  
โดยจัดสงเปนหนังสือ
ราชการ / ทางส่ือ
อิเล็กทรอนิกสตางๆ  

- หนวยงานระดับจังหวัด/ 
กลุมจังหวัด 
- กลุมงานภายในตางๆ 
- โรงเรียนในสังกัด  
- องคกรเอกชน ที่ขอขอมูล
เพือพิจารณาใหการ
ชวยเหลือโรงเรียนดานตางๆ 
 

1.12 ฐานขอมูลประกอบการ
นําเสนอขอมูล เชน VTR 
นําเสนองานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา , Presentation  

1) ขอมูลประกอบการนําเสนอ 
(สรุปสารสนเทศเชิงบรรยาย
ภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษา ) 
2) สรุปสารสนเทศ นําเสนอแบบ 
Presentation  

1) ไฟล / เอกสารสรุป 
2) Power Point ขอมูล
นําเสนอ 

- นําฐานขอมูลมาคัดกรอง 
ตรวจสอบ และจัดทํา
สารสนเทศ สวนใหญใชใน
งานติดตาม งานจัดทําแผน
และงานนําเสนอทั่วไป 
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เปาหมาย / รายละเอียด ผลผลิต(ฐานขอมูล/เอกสาร) รูปแบบผลผลิต หมายเหตุ 
2 เอกสารขอมูลสารสนเทศทางการศกึษา 
2.1 ขอมูลสถิติทางการศึกษา  - เอกสารรปูเลมสถิติทางการศึกษา แตละ

ปการศึกษา  
- แสดงขอมูลภาพรวม และ
ขอมูลรายโรงเรียนในทุกดาน
ทางการศึกษา 

** จัดทําชวงเดือน
สิงหาคม  
** ใชขอมูลภาค
เรียนที่ 1 เปนหลัก 
 

2.2  ขอมูลสรุปสารสนเทศ
ทางการศึกษา  

- เอกสารสรุปสารสนเทศทางการศึกษา 
ฉบับผูบริหาร  

- แสดงขอมูลสรุปสารสนเทศ
ทางการศึกษาภาพรวม ใน
ลักษณะตาราง , แผนภูมิ , กา
รบรรรยายขอมูลประกอบ 

** จัดทําชวงเดือน
กันยายน  
** ใชขอมูลภาค
เรียนที่ 1 เปนหลัก 
 

3. เผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาบนส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.1 ขอมูลสารสนเทศบน
เว็บไซตเขตพื้นที่การศึกษา 

- ขอมลูพ้ืนฐานทางการศึกษาจากเอกสาร
สถิติทางการศึกษา และสรปุสารสนเทศ
ทางการศึกษา 

- ตาราง Excel  
- แผนภูมิแสดงภาพขอมูล 

*** ระบบ EIC ศูนย
ขอมูลสารสนเทศทา
การศึกษาบน
เว็บไซต สพป.
เชียงใหม เขต 5 
 

3.2 ขอมูลสารสนเทศผานส่ือ
อิเล็กทรอนิกสอ่ืนๆ 

4. เผยแพร และใหบริการขอมูลทางการศึกษา  
4.1 บุคลากรภายในกลุมงาน
และบุคากรภายใน( 
ประกอบการปฏิบัติงาน) 
 

- ขอมลูพ้ืนฐานทางการศึกษาในรูปแบบ
เอกสาร ไฟลขอมูล ( สงผานสื่ออิลก็ทรอ
นิกสตางๆ) 

- เอกสาร 
- ไฟล Word , Excel , 
แผนภูมขิอมูล ฯลฯ 

 
 
 

4.2 หนวยงานอื่นภายนอก  
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แผนงาน /ปฏิทินการดําเนินงาน 
การจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา  

------------------- 

มีนาคม - เมษายน  ปรับปรุงขอมูลสิ้นปการศึกษา ........... 
- ตรวจสอบการจัดทําขอมูลในระบบ DMC 
- สรปุรายงานขอมูลสิ้นปการศึกษา 
- ประสานสงเสรมิการจัดการศกึษา คัดกรองขอมูลการจบการศึกษา 

 จัดทํา/ปรบัปรุงฐานขอมูลกลางจากกลุมงานตางๆ เชน ขอมูลบุคลากร ,   
     ขอมูลผลการทดสอบทางการศึกษา ฯลฯ 

พฤษภาคม   ประมวลผลขอมูลสิ้นปการศึกษา ............ 
 ประชุม/อบรมเตรียมความพรอมการจัดทําขอมูลสารสนเทศฯ 
     - อบรมเจาหนาท่ีงานขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     - อบรมโรงเรียนเกี่ยวกับการจัดทําขอมูล 

    นายทะเบียนขอมูลสารสนเทศ 

มิถุนายน   จัดทําขอมูลภาคเรียนท่ี 1 ในระบบ DMC 
     - ตรวจสอบการจัดทําขอมูลในระบบ DMC   
     - สรุปการประมวลผลขอมูล   

กรกฎาคม   ประมวลผล / สรปุ / วิเคราะหขอมูลภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา..... 
 ประสานขอมลูจากทุกกลุมงานเพื่อรวบรวม / สรุป /จัดทําฐานขอมูล   
     กลางของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 จัดทําขอมูลสถิติทางการศกึษา 
 จัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา ในระบบ EMIS 

        - ปรบัปรุงขอมูลพื้นฐาน 
        - ปรับปรุงขอมูลครุภัณฑ 
        - ปรับปรุงขอมูลบุคลากร 

สิงหาคม – กันยายน  สรปุ /วิเคราะห และจัดทําขอมูลสรปุสารสนเทศทางการศึกษาฉบับ                      
ผูบริหาร          

    จัดทําขอมูลอาคารสิ่งปลูกสรางในระบบ/โปรแกรม B-Obec 
    เผยแพรขอมูลสถิติ และสารสนเทศทางการศึกษาบนเว็บไซต 
    จัดทํา และนําสงขอมูลสํานกังานจังหวัด และ กลุมจังหวัด 
    จัดทํา/ปรบัปรุงฐานขอมูลรายโรง (แฟมขอมูลรายโรง)  
    จัดเก็บขอมูลจากหนวยงานอ่ืนเพ่ิมเติม เชน สถานศึกษานอกสังกัด ฯ  

ตุลาคม    สรปุผลการดําเนินงานประจําป 
    สรปุผลการใหบริการขอมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
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    จัดทําแผนการดําเนินงาน และ โครงการพัฒนาในปงบประมาณตอไป 
 

พฤศจิกายน   จัดทําขอมูลภาคเรียนท่ี 2 ในระบบ DMC 
     - ตรวจสอบการจัดทําขอมูลในระบบ DMC   
     - สรุปการประมวลผลขอมูล 

ธันวาคม    ประมวลผล / สรปุ / วิเคราะหขอมูลภาคเรียนท่ี 2 
 ปรับปรุงฐานขอมูลกลางบางรายการ เชน ขอมูลบุคลากร , ขอมูลจาก  
     สรปุผลการดําเนินงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มกราคม – กุมภาพันธ  วางแผน วิจัย พัฒนา วางระบบการจัดทําขอมูลสารสนเทศ 
     ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 สรปุขอมูลจากระบบอ่ืนๆ เพื่อนําสงใหทุกกลุมงาน 

    ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กระบวนการด าเนินงานตามปฏิทินปีการศึกษา 
กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ กลุ่มนโยบายและแผน 

ภาระงาน / ช่วงเวลา กิจกรรม กระบวนการ แบบฟอร์ม / คู่มือ หมายเหตุ 
1. ปรับปรุงข้อมูลทาง
การศึกษาสิ้นปีการศึกษา...   
*** ( มีนาคม - พฤษภาคม ) 

1.1 ปรับปรุงข้อมูล
นักเรียนรายบุคคลและ
ข้อมูลสถานศึกษาใน
ระบบ DMC 

1. บันทึกเสนอการปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศสิ้นปีการศึกษา  
2. ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนในสังกดัเพื่อด าเนินการ และรายละเอยีด
การปรับปรุงข้อมูลในระบบ DMC 
3. จัดท ำคู่มือกำรบันทึกข้อมูลฯโรงเรียน (รูปแบบเอกสำร / วีดีโอ
สำธิต) *** 
4. ตรวจสอบกำรจัดท ำข้อมูลของโรงเรียนในระบบ DMC / กำร
ยืนยันขอ้มูล / กำรกรอกข้อมูล (ตำมคู่มือ )*** 
5. หนังสือแจ้งเตือนอีกครั้ง กรณี ใกล้ก าหนดระยะเวลาปดิโปรแกรม
แต่โรงเรียนไม่ได้ยืนยันข้อมลู  (การแจ้งโดย : หนังสือราชการ / 
อีเมลล์ เจ้าหน้าท่ีงานข้อมลูโรงเรยีน / Facebook กลุ่มนโยบายและ
แผน / Line / โทรศัพท์ หรือช่องทางอื่นๆ 
6. ปรับปรุงฐานข้อมูลเจา้หน้าท่ีงานข้อมูลสารสนเทศ ของทุกโรงเรียน 

1) บันทึกเสนอการจัดท า
ข้อมูล 
2) หนังสือแจ้งโรงเรียน 
3) รายละเอียดข้อมูล 
4) คู่มือการจดัท าข้อมูลใน
ระบบ DMC 
5. ตัวอย่างแบบข้อมูล
เจ้าหน้าท่ีงานข้อมูลของ
โรงเรียน 
 

ข้อมูลสิ้นปีการศึกษาหลัก ได้แก่ 
ข้อมูลการออกกลางคัน , การย้ายเข้า 
, ย้ายออก , จ าหน่าย , ข้อมูลการจบ
การศึกษา ข้อมูลผลการเรยีน ผลการ
ประเมินช่วงช้ัน ผลการสอบต่างๆ 
และข้อมลูการศึกษาต่อของนักเรียนใน
สังกัด ซึ่งเป็นข้อมูลที่จ าเป็นต่อการ
รายงานผลการด าเนินงานระดับเขต
พื้นที่การศึกษา 

 1.2 บันทึก/ปรับปรุง
ฐานข้อมูลกลางทาง
การศึกษาอ่ืน 

1) บันทึก/ ประสานขอข้อมูลอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อปรับปรุง จากกลุ่ม
งานต่างๆ เช่น ข้อมูลบุคลากร (ณ สิ้นปีการศึกษา) จากกลุม่
บริหารงานบุคคล , ข้อมูลจบการศึกษาและการศึกษาต่อ จากกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาเพื่อตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องตรงกันกับใน
ระบบ DMC  , ข้อมูลผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนหรือผลการทดสอบตา่งๆ 
จาก กลุ่มนิเทศฯ  
 

1) แบบบันทึกขอความ
อนุเคราะห์ข้อมลู 
 

- กรณีข้อมูลบุคลากร และข้อมลูการ
ผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษา จะต้องมกีาร
จัดกระท าข้อมลูใหมโ่ดยเรียงให้ตรง
กับรหัสโรงเรยีนทีใช้กับระบบ DMC 
ซึ่งจะต้องออกแบบตารางข้อมลูที่จะใช้ 
ตามแบบฟอร์มข้อ 4) 
- กรณีข้อมูลการจบการศึกษานั้น 
ปกติจะใช้ข้อมูลในระบบ DMC เปน็
ข้อมูลหลัก (โรงเรียนรายงานข้อมลูไป
ยังกลุ่มส่งเสรมิฯช้า) ดังนั้น ข้อมูลที่มา
จากกลุ่มส่งเสริมจึงเอามาไว้เป็น
หลักฐานส่วนหน่ึงและไว้ตรวจสอบ
ยืนยันข้อมูลระหว่างกันส่วนหนึ่ง 
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 1.3 สรุปข้อมลูทาง

การศึกษาสิ้นปีการศึกษาทุก
ฐาน และ ปรับปรุงข้อมูลคดั
กรองหลัก 

1. รวบรวม สรุป ข้อมลูสิ้นปีการศกึษาจากระบบ DMC และจาก
ฐานข้อมูลกลางจากกลุ่มงานตา่งๆที่ส าคัญ (ให้เป็นฐานข้อมลู
รายบุคคล / ข้อมูลรายโรง / ข้อมลูรายอ าเภอ/ ข้อมลูรายเขตฯ ) 
2. ปรับปรุงฐานข้อมูลตา่งๆใน ตารางฐานข้อมูลคดักรองหลักของเขต
พื้นที่การศึกษา (เพื่อใช้งานต่อไป ) 

1) แบบตารางข้อมลูบุคลากร 
(จ านวน / รายละเอียด) 
2) แบบตารางข้อมลูการจบ
การศึกษา 
3) แบบตารางข้อมลูผลสมัฤทธ์ิ
ทางการเรียน 
4) ตัวอย่างแบบตารางฐานข้อมูล
คัดกรอง 

*** ฐานข้อมูลคัดกรองหลัก 
เป็นการออกแบบฐานข้อมูล
ในรูปแบบของ Excel ซึ่งจะ
บันทึกข้อมูลทุกด้านของแต่ละ
โรงเรียน สามารถคัดกรอง
ข้อมูลหรือเรียกดูข้อมลูตาม
ประเภทโรงเรียนได้  

 1.4 เผยแพร่ข้อมูลทาง
การศึกษาท่ีไดร้ับการ
ปรับปรุงแล้ว  

1) ปรับปรุง / เพ่ิมเติมข้อมูลทำงกำรศึกษำในระบบ EIC*** 
2) ปรับปรุง / เพ่ิมเติมข้อมูลทำงกำรศึกษำบนเว็บไซต์กลุ่มนโยบำย
และแผน*** 
3) แจ้งเวียนข้อมูลทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงให้ทุกกลุ่มภารกิจ
รับทราบ รวมถึงแหล่งข้อมูล ท้ังโดยเอกสารบันทึกแจ้งเวียน  หรือสือ่
อิเล็กทรอนิกสต์่างๆ เช่น Facebook หรือ Line 

  

2. ประชุมอบรมเตรียมความ
พร้อมบุคลากรในการจัดท า
ข้อมูล (เมษายน–มิถุนายน ) 

- อบรมพัฒนาบุคลากรงาน
ข้อมูลเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) รอหนังสือจาก สพฐ. แจ้งการฝกึอบรมเชิงปฏิบัติการฯ  
2) ตรวจสอบงบประมาณในการใช้อบรมฯ ( หากมีงบประมาณ สพฐ.
จะจัดสรรมาให้ส าหรับ "การพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ" แต่หากไม่มี
งบประมาณ สพฐ.จะแจ้งให้ใช้งบประมาณจากต้นสังกัด ซึ่ง จะใช้งบ
พื้นฐานในหมวด ค่าเดินทางไปราชการ (ตามแผนปฏิบัติการฯ) 
3) บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/ อบรมรับนโยบายจาก สพฐ. 
4) บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพื่อเข่าร่วมอบรมพัฒนา / 
พร้อมแนบแบบฟอร์ม และระบุแหล่งงบประมาณ 
5) ส่งเอกสาร/ส าเนาข้อ 3 - 4 ให้กลุ่มบริหารงานการเงิน เพื่อ
ด าเนินการ 
6) เดินทำงเข้ำร่วมกำรอบรมฯ *** 
7) รายงานผลการอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการให้ผู้บริหารทราบ  
8) จัดท ารายงานการเบิกจา่ยไปราชการเพื่อล้างเงินยืม พร้อมบันทึก
ข้อความส่งการเงินด าเนินการในสว่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- แบบบันทึกขออนุญาตเข้ารับการ
ประชุมอบรมปฏิบัติการฯ 
- แบบบันทึกขออนุมัติยืมเงินเพื่อ
เข้าร่วมอบรมฯ 
- ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการ
อบรมฯ 
- แบบบันทึกส่งใช้เงินยืมและ 
แบบเอกสารรายงานการเบิกจ่าย
ไปราชการ 
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 - อบรมพัฒนาบุคลากรงาน

ข้อมูลสถานศึกษา 
 
 

1) จัดท าแผนการอบรมพัฒนาบุคลากรสถานศึกษา หรือ การนเิทศ 
ก ากับ ติดตาม ลงพื้นที่ และ ตรวจสอบงบประมาณในการด าเนินการ 
2) ขออนุมัติด าเนินการจัดอบรมบคุลากร หรือ การนิเทศ ก ากับ 
ติดตาม ลงพื้นที่  พร้อมรายละเอยีดก าหนดการ และงบประมาณใน
การด าเนินการ 
3) ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพือ่ด าเนินโครงการจัดอบรมฯ / 
ติดตามช่วยเหลือ พร้อมรายละเอียดการยมืเงิน ( แนบโครงการทีม่กีาร
อนุมัติใช้งบประมาณแล้ว) ---- ส่งเอกสารให้กลุม่บริหารงานการเงิน
เพื่อด าเนินการ (ส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด ) 
4) แต่งตั้งคณะท างานจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ( มีหน้าที่ตั้งแต่การ
อบรมพัฒนาบุคลากร จนถึงการจดัท าข้อมูลทางการศึกษา ) หรืออา
จะแต่งตั้งตั้งแตต่้นปีงบประมาณพร้อมการเสนอท าโครงการก็ได ้

- แผนการอบรมพัฒนา หรือ การ
นิเทศ ก ากับติดตามให้ความ
ช่วยเหลือ 
- แบบบันทึกขออนุมัติจัดอบรมฯ 
- แบบบันทึกขออนุมัติยืมเงินฯ 
เพื่อจัดอบรมบุคลากร 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานการ
จัดท าข้อมูลสารสนเทศฯ 
 

 

  5) ประชุมคณะท างานเพื่อเตรียมงานในส่วนต่างๆ และตรวจสอบการ
เตรียมงานด้านตา่งๆ 
    - สถานท่ี อุปกรณ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการจัดอบรม 
    - ปฏิคม อาหารและเครื่องดื่ม 
    - เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น เอกสารลงทะเบียน / เอกสารแบบ
ประเมินความรู้และความพึงพอใจ ฯลฯ / แบบฟอรม์ใบประกาศ / 
คู่มือ ปฏิทิน หรือแนวทางการจัดท าข้อมูล / แบบตอบรับ (ถ้าอบรมฯ)  
    - โปรแกรม / คู่มือส ำหรับกำรน ำเสนอและอบรมปฏิบัติกำร ( 
ใช้ได้หลำยรูปแบบ อำจจะแจกในที่ประชุม /หรือลงพ้ืนที่, Save 
File ข้อมลูสง่ให้กับเจ้ำหน้ำทีง่ำนข้อมลูโรงเรียน หรือเผยแพร่บน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  เว็บไซต์ หรือ Social Network ต่ำงๆ *** 
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  6) แจ้งโรงเรยีนในสังกัดที่มีความประสงคเ์ข้ารับการอบรมฯ ส่ง

บุคลากรเข้าร่วม พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบตอบรับ หรือ
ข้อมูลผูร้ับผดิชอบงานข้อมูล , แบบฟอร์มขอข้อมูลพื้นฐาน , แบบ
ตารางก าหนดการอบรมฯ เป็นต้น หรือ แจ้งโรงเรียนเรื่องการลงพื้นที่
ก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ (แล้วแต่โครงการระบุ) 
7) จัดท าฐานข้อมลูแบบตอบรับส าหรับท าแบบลงทะเบียน เป็นการ 
re-check ข้อมูลการติดต่อกับครขู้อมูลในแต่ละป ี

7) ด ำเนินกำรอบรมเจ้ำหน้ำที่ขอ้มูลของโรงเรียน (วิทยำกร) ตำม
ก ำหนดกำร 

8) จัดท าใบวุฒิบัตร ส าหรับผู้เข้ารว่มอบรม (ถ้าอบรม) 
    - บันทึกขออนุมัติลงนามใบประกาศ  
    - ประสานขอเลขท่ี ใบประกาศฯ จากกลุ่มอ านวยการ 
    - จัดพิมพ์ใบประกำศนียบัตรส ำหรับผู้เข้ำอบรมฯ*** 
9) จัดเก็บข้อมลูการประเมินผูเ้ข้าอบรม (ความรู้ / ความพึงพอใจ) 
10) ประมวลผลการประเมินผู้เข้าอบรมฯ และสรุปผล 
11) รายงานสรปุผลการจดัอบรมฯ เสนอผู้บริหาร พร้อม ผลการ
ประเมินการจดัการอบรม / ความรู้ความเข้าใจผู้เข้ารับการอบรม  
11) จัดเตรียมเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ส่งใช้เงินยืมตามระเบยีบราชการ 
      - บันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมเอกสารการลงทะเบยีน / เอกสาร
ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารและเครือ่งดื่ม และเอกสารการเบิกจ่ายอื่นๆ 

- แบบเอกสารการลงทะเบยีน
อบรมฯ 
- แบบเอกสารประเมินความรู/้
ความพึงพอใจ 
- แบบหนังสือแจ้งโรงเรียนเข้าร่วม
ประชุม/ อบรมฯ 
- แบบตอบรับหรือแบบกรอก
ข้อมูลเจ้าหนา้ที่งานข้อมูล 
- แบบฟอร์มข้อมูลพื้นฐาน
โรงเรียน 
- แบบฟอร์มใบประกาศนียบตัร 
- แบบตารางคิดค่าเฉลี่ยผลการ
ประเมินความพึงพอใจ และ
ความรู้ของผู้เข้ารับการอบรม 
- แบบบันทึกเสนอ สรุปผลการ
ด าเนินงานจัดอบรมฯ 
(ประกอบการสรุปผลการด าเนิน
โครงการปลายปีงบประมาณ) 
- แบบบันทึกเอกสารส่งใช้เงินยืม
การอบรมฯ 
- แบบใบส าคัญรับเงินค่าจ้างเหมา
บริการอาหารและเครื่องดื่มในการ
จัดอบรมฯ 
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 - จัดท าข้อมูลนายทะเบียน

สารสนเทศโรงเรียน 
- แจ้งโรงเรียน แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศฯ พร้อมแนบ
แบบฟอร์มการแต่งตั้ง และให้ส่งข้อมูลมายังเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- จัดท าฐานข้อมูลนายทะเบียนสารสนเทศ ฯ พร้อมจัดเก็บเอกสาร
ค าสั่งแต่งตั้ง 

- แบบหนังสือแจ้งแต่งตั้งนาย
ทะเบียนข้อมูลสารสนเทศฯ 
- แบบค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบยีน
ข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษา 
- ตัวอย่างตารางจัดเก็บฐานข้อมูล
นายทะเบียนฯของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

*** ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยการบริหารข้อมลู
สารสนเทศทาง
การศึกษา 

3. จัดท าข้อมลูสารสนเทศ
ทางการศึกษา ภาคเรียนที่ 1 
หรือข้อมูล ณ วันที่ 10 
มิถุนายน  
***( มิถุนายน – สิงหาคม  ) 

3.1 เร่งรัด ก ากับ ตดิตาม 
การจัดท าข้อมลูนักเรยีน
รายบุคคล ภาคเรียนที่ 1 ใน
ระบบ DMC 

1) บันทึกเสนอการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ภาคเรียนท่ี 1 (สพฐ.แจ้ง
ให้ทราบทุกปีก่อนเมื่อมีการเปิดระบบให้ด าเนินการได้ ประมาณ 15-
30 วัน) 
2) แจ้งโรงเรยีนให้ด าเนินการจัดท าข้อมูลในระบบ พร้อมแนบ
รายละเอียด คูม่ือ และแบบฟอร์มต่างๆ ( แบบเด็กซ้ าซ้อน / แบบเดก็
ติด G ) 
3) ก ำกับ ติดตำม ให้ควำมช่วยเหลือในกำรจัดท ำข้อมูลให้กับ
โรงเรียน ให้ยืนยันให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด*** 
4) ประสำนระหว่ำงโรงเรียนในสงักัด  และระหว่ำงเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ กรณีมีกำรย้ำยเข้ำ ย้ำยออก หรือกรณีที่มีนักเรียนซ้ ำใน
ระบบ เพ่ือแก้ไขข้อมูลในระบบให้กับโรงเรียน*** 
5) ด าเนินการเกี่ยวกับกรณีนักเรียนติด G  ให้กับโรงเรียน (กรณี
โรงเรียนมีเด็กนักเรียนไมม่ีเลขบตัรประชาชน 13 หลัก เข้ามาเรียน 
ซึ่งต้องขอเลขรหัสจาก สพฐ.เป็นรายๆไป ) และด าเนินการจดัท า
ทะเบียนการขอเลขรหสั G ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมเก็บหลักฐาน 
6) แจ้งโรงเรยีนต่างสังกัด หรือ ส านักงานเขตพื้นท่ีต่างสังกัด กรณีทีม่ี
นักเรียนมาซ้ ากับนักเรยีนในสังกัด และไม่มีการด าเนินการย้ายออก 
7) ตรวจสอบกำรยืนยันข้อมูลในระบบ ทุกโรงเรียนในสังกัด 
(หมำยเหตุ : โรงเรียนที่ด ำเนินกำรยืนยันข้อมลูจะไม่สำมำรถยกเลกิ
กำรยืนยันได้จนกว่ำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจะปลดล็อคให้โดยใช้รหัส
เขตฯ)*** 

- แบบบันทึกการจัดท าข้อมูลฯ 
- หนังสือแจ้งโรงเรียนจดัท าข้อมูล
ในระบบฯ 
- คู่มือฯ การบันทึกข้อมูลในระบบ 
DMC 
- แบบทะเบียนนักเรียนติด G 
- แผนผังขั้นตอน การขออนุมัติเลข
รหัส G จาก สพฐ. 
- แผนผังการด าเนินการย้ายเข้า-
ออก กรณีนักเรียนซ้ าในระบบ  
- หนังสือแจ้งโรงเรียนหรือเขต
พื้นที่ต่างสังกัด กรณีขอให้ย้ายเด็ก
ออกเมื่อมีการซ้ ากันในระบบ 
- หนังสือแจ้ง สพฐ.(กลุ่มข้อมูล
สารสนเทศ กรณีการยืนยันตัวตน
เด็กในสังกัด ) 

** ปกติการเปิดระบบ 
DMC เพื่อให้บันทึก
ข้อมูล ไมเ่กินวันที่ 10
มิถุนายน และมี
ระยะเวลาอีกประมาณ 
5 -10 วัน ที่เขตพื้นที่
การศึกษาจะด าเนินการ
แก้ไข หรือตรวจสอบ
ข้อมูล และส่งหลักฐาน
การยืนยันการมีตัวตน
เด็กกรณีซ้ าซ้อนกับ
โรงเรียนอื่นในสังกัด 
สพฐ. และโรงเรยีน
ดังกล่าวไมย่้ายเด็กจาก
ระบบ  ท้ังนี ้สพฐ.จะ
สรุปเป็นสารสนเทศ
หลังจากวันที่ 10 มิ.ย. 
อีก 15 วัน 
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  8) บันทึกข้อมูลสรุปจ ำนวนนักเรียนจำกระบบ DMC “ เมนู จ ำนวน

นักเรียนแยกเพศ ชั้น” ของแต่ละโรงเรียนไว้ใน Excel โดย    การเปิด
เข้าไปตรวจสอบข้อมลูทุกโรงเรียน จัดเก็บไว้ และรอเปรียบเทียบข้อมูล
จากการประมวลผลของ สพฐ. ประมาณ 15 วัน ( เพื่อตรวจสอบความ
เคลื่อนไหวของการเพิ่มเด็กกรณีที่ สพฐ.แก้ไขการซ า้ในระบบ )*** 
เพราะกลุ่มบุคคล/งานวิเคราะห์ รอใช้ข้อมูลตัวนี อยู่ 
 

- ตัวอย่างแบบสรุปจ านวน (มีใน
ระบบอยู่แล้ว) 
- ตัวอย่างตารางการสรุปผลการ
ประมวลข้อมูลนักเรียน 

** กรณีการ Save ข้อมูลไว้
ก่อนท่ี สพฐ.จะประมวล
ผลรวมนั้น เพื่อเก็บเป็น
ฐานข้อมูลไว้ใช้ เนื่องจาก 
สพฐ.ประมวลผลภาพรวม
ระดับประเทศ ใช้เวลา
ค่อนข้างนาน ไม่ทันต่อการ
ใช้ข้อมูลของกลุ่มงานต่างๆ
ภายในเขต  

 3.2 บันทึก/ปรับปรุง
ฐานข้อมูลกลางทาง
การศึกษาอ่ืน 

1) บันทึก/ ประสานขอข้อมูลอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อปรับปรุง จากกลุ่มงาน
ต่างๆ เช่น  
    - ข้อมูลบุคลากร (ณ 10 มิถุนายน ) จากกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
ได้แก่ข้อมลูจ านวนบุคลากรตามกรอบอัตราก าลัง , ข้อมูลบุคลากรที่
ปฏิบัติงานจริง , ข้อมูลประวตัิข้าราชการครู เพื่อจัดท าฐานข้อมลู
การศึกษา , อายุราชการ เป็นต้น 
    - ข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษา จากกกลุ่มอ านวยการ ( ข้อมูลพื้นที่
พิเศษ , ข้อมูลเครือข่ายการจดัการศึกษา , ข้อมูลองค์คณะบุคคล ฯลฯ 
    - ข้อมูลนักเรียนพักนอน จาก กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ (มกีาร
ส ารวจเฉพาะเพื่อท ารายการของบประมาณ) จัดเก็บข้อมูลนีไ้ว้
เปรียบเทยีบแต่การสรปุข้อมูลสารสนเทศของเขต ใช้ฐานDMC เป็นหลัก 
    - ข้อมูลนักเรียนพิการเรยีนร่วม จากกลุ่มส่งเสริม (เพ่ือตรวจสอบ) 
แต่ใช้ ฐานข้อมูล DMC เป็นหลัก 
    - ข้อมูลเกี่ยวกับการรับนักเรียน เขตพื้นท่ีบริการ ประชากรวัยเรยีน 
แผนการรับนักเรยีน  จากกลุ่มส่งเสริมการศึกษา  
     - ข้อมูลผลการสอบ NT / O-NET / ผลการประเมินคุณภาพภายใน
และภายนอก (ถ้ามี) จากกลุ่มนเิทศ ฯ แต่รันข้อมลูตามเลขรหัส DMC 
เพื่อง่ายต่อการใช้ข้อมูล  

- แบบบันทึกขอข้อมูลระหว่าง
กลุ่มงาน 
- แบบตารางบันทึกข้อมูลบุคลากร 
- แบบตารางบันทึกข้อมูลนักเรียน
พักนอน 
- แบบตารางบันทึกข้อมูลนักเรียน
พิการเรียนร่วม 
- แบบตารางบันทึกข้อมูลนักเรียน
พิการเรียนร่วม  
- แบบตารางฐานข้อมูลประชากร
วัยเรียน เปรียบเทียบอัตรา
การศึกษาต่อ  
-แบบตาราง NT/O-NET 
 
 
 

*** กรณีข้อมูลบุคลากร 
จะต้องมีการจดักระท า
ข้อมูลใหม่โดยเรียงให้ตรง
กับรหัสโรงเรยีนทีใช้กับ
ระบบ DMC   
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  2) จัดกระท าข้อมูล และบันทึกฐานข้อมูลกลางข้างต้นตามแบบตาราง

ที่ก าหนดไว้ ข้อมูลจะมี สามระดับคือ ระดับโรงเรียน , ระดับอ าเภอ 
และระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) ปรับปรุงฐานข้อมลูกลางพวกนี ้ไว้ในฐานข้อมูลคัดกรองเพื่อ
น าไปใช้ประโยชน์ 

  

 3.3 ประมวลและสรุปข้อมูล
ทางการศึกษาจากระบบ DMC 

1) สพฐ.ประมวลผลระดับประเทศ ---- เข้ารหัส เขตพื นที่การศึกษา
เพื่อดึงรายงานข้อมูล --- ตัดข้อมลูเพื่อสรุปเป็นรายการๆใหล้ะเอียด
ส้าหรับการใช้งานในรูปแบบต่างๆ กรณีของจ้านวนนักเรียน ดังนี *** 
   - จ้านวนนักเรียน แยกเพศ ชั น ระดับการศึกษา ห้องเรียนรายโรง 
   - จ้านวนนักเรียน  แยกชั น ระดบัการศึกษา ห้องเรียน 
   - จ้านวนนักเรียน แยกเพศ ชั น 
   - จ้านวนนักเรียน แยกระดับการศึกษา ห้องเรียน 
2) สรุปข้อมลูทางการศึกษาอ่ืนๆจากระบบ DMC *** 
3) บันทึกไฟล์ข้อมลูทุกฐาน ทั้งแบบสรุปรายเขต ฯ รายโรงเรียน และ
รายบุคคลไว้เป็นหลักฐานไว้  
4) บันทึกข้อมูลทั้งหมดในฐานข้อมูลคัดกรอง เพื่อการใช้ประโยชน์ 
และรองรับการขอข้อมูล เป็นรายเครือข่ายหรือรายอ าเภอ หรือราย
โรงเรียนแต่ละประเภท 

- แบบฟอร์มตารางข้อมลูแตล่ะ
รายการส าหรับจัดท าสถิติทางการ
ศึกษา 

 

 3.4 จดัท าเอกสารสถติิทาง
การศึกษา (ตามโครงการฯ) 

1) เรียบเรียงข้อมูลท่ีได้มีการสรุปดังข้อ (3.3) รวมถึงข้อมูลกลางใน 
    ข้อ (3.2)  เพื่อจัดท าเอกสารสถิติทางการศึกษา 
2) บันทึกขออนุมัติจัดท าเอกสารสถิติทางการศึกษา / ขออนุมัติจัดจ้างท า
เอกสาร ---- เสนองานพัสดุ 
3) ออกแบบ จัดท้ารูปแบบ และด้าเนินการจัดพิมพ์เอกสารสถิติทาง
การศึกษาตามจ้านวนท่ีก้าหนด*** 
4) ส่งมอบเอกสารให้กับทุกกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5) เผยแพร่เอกสรสถิติทางการศึกษาบนเว็บไซต์ ฯ*** 
6) สถิติทางการศึกษา ส่วนใหญ่จะเป็นรายละเอียดสรุประดับเขตฯ และ 
เป็นข้อมูลรายโรงเรียน (ตามแบบท่ีให้ไว้) 

- ตัวอย่างเล่มเอกสารสถิติทาง
การศึกษา 
- ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดท า
เอกสารสถิติฯ 
- บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้อง 
- บันทึกส่งมอบเอกสารสถิติให้กับ
ทุกกลุ่มงาน 

เอกสารสถิติทาง
การศึกษา ปกติจะมอบ
ให้กับผู้ปฏิบัติงานท่ี
เกี่ยวข้องแต่ละกลุ่มงาน 
ผู้บริหารกลุม่ เพื่อเป็น
ข้อมูลอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงาน  



 

17 
 

 
งาน กิจกรรม กระบวนการ แบบฟอร์ม / คู่มือ หมายเหตุ 

4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ
เพ่ือบริหารการศกึษา หรือ 
ระบบ EMIS  ( มิ.ย.-ก.ค. )  

4.1 ปรับปรุงข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการบริหาร
การศึกษา เช่น 
    - ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน/ 
หรือข้อมูลข่าว
ประชาสมัพันธ์  
    - ข้อมูลครุภัณฑ์                  
(M-Obec) 
    - ข้อมูลคอมพิวเตอร์ฯ 
    - ข้อมูลครูและบุคลากร 
    - ข้อมูลการจัดการศึกษา
เพื่อปวงชน (EFA)  

1) บันทึกเสนอการด าเนินการ 
2) จัดท ำและปรับปรุงคู่มือกำรใช้ระบบ EMIS *** 
3) แจ้งโรงเรยีนปรับปรุงข้อมูลในระบบ EMIS พร้อมคู่มือ  
4) ตรวจสอบ การปรับปรุงข้อมูลของโรงเรียนในระบบ ให้ความ
ช่วยเหลือในการกรอกข้อมลูผา่นช่องทางต่างๆ 
5) สรุปการกรอกข้อมลูในระบบ ( ข้ึนอยู่กับระบบของ สพฐ.จะมีความ
เสถียรหรือไม่ ซึ่งบางครั้งระบบใช้เวลาในการประมวลผลในภาพรวม) 
5) ประมวลผลข้อมลูในระบบ รายงานน าเสนอผูบ้ริหาร และแจ้งเวยีน
ข้อมูลที่ไดจ้ากระบบให้ฝ่ายทเีกี่ยวข้องรับทราบ 

- ตัวอย่างคู่มือการปรับปรุงข้อมูล
ในระบบ EMIs 
- บันทึกข้อความและหนังสือท่ี
เกี่ยวข้อง 

ระบบ EMIS เป็นระบบท่ี 
สพฐ. ออกแบบขึ นมาเพื่อ
เชื่อมโยงข้อมูลจากระบบ 
DMC ส่วนหน่ึง และเป็น
ระบบท่ีกรอกข้อมูลทาง
การศึกษาอื่นของโรงเรียน 
ซ่ึงระบบนี หากโรงเรียน
สามารถให้ข้อมูลทาง
การศึกษาสมบูรณ์ ก็จะ
สามารถใช้เป็นเว็บไซต์ได้ 

5.จัดท าข้อมูลสรุป
สารสนเทศทางการศึกษา 
ฉบับผู้บริหาร / องค์คณะ
บุคคล (สิงหาคม) 

5.1) วิเคราะห/์คัดเลือก
ข้อมูลทางการศึกษาเพื่อ
จัดท าเป็นสรุปสารสนเทศฯ 

1)  วิเคราะห์ / คัดเลือกรายการขอ้มูลทางการศึกษาที่จ าเป็นส าหรบั
การบริหารจัดการศึกษา 
2) ก ำหนดวิธีกำรจัดท ำสำรสนเทศข้อมูลแต่ละรำยกำร ( บำง
ประเภท ใช้เป็นข้อมลูตำรำง , ข้อมูลแผนภมูิ , ข้อมูลกรำฟ*** 

- แบบรายการข้อมลูพื้นฐาน
ส าหรับท าสรุปสารสนเทศ และ
ความเชื่อมโยงของการใช้ข้อมูลใน
ด้านการจดัการศึกษา 
 

 

 5.2) จดัท าข้อมูลสถิติให้
เป็นรูปแบบของสารสนเทศ
ประเภทต่างๆ 

1) สรุปข้อมลูตารางภาพรวม และเป็นร้อยละ 
2) วิเครำะห์ข้อมูลเป็นกรำฟ / แผนภูมิ*** 
3) อธิบาย/เพิ่มเติมรายละเอยีดขอ้มูลเพิ่มเติม 

- แบบตารางข้อมูลแต่ละประเภท 
เพื่อจัดท าเป็นร้อยละ 
 

*** ศึกษาสรุป
สารสนเทศของ สพฐ.
และหน่วยงานอ่ืน
ประกอบ 
*** ศึกษารูปแบบการ
รายงานข้อมูลจาก การ
ติดตามผลการ
ด าเนินงานของ สพฐ. 
จาก กลุ่มงานตดิตามฯ 
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งาน กิจกรรม กระบวนการ แบบฟอร์ม / คู่มือ หมายเหตุ 
 5.3) จดัท าเอกสารสรุป

สารสนเทศทางการศึกษา
เพื่อเผยแพร่ ฯ 

1) น าข้อมูลมาเรียบเรยีงท าเป็นรปูเล่ม (ฉบับรา่ง) 
2) บันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดท าเอกสารสรุปสารสนเทศ (ตาม
โครงการ) ---- แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยด์ าเนินการ
ตามระเบียบพสัด ุ
3) ออกแบบ จัดท ำรูปแบบ และจัดพิมพ์เอกสำรข้อมลูรูปเล่ม*** 
4) บันทึกผลการด าเนินงาน และแจ้งเวียนส่งมอบเอกสารให้กับ CEO  
, กลุ่มงานต่างๆ, องค์คณะบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง  
5) น ำสรุปสำรสนเทศฯ มำเผยแพร่บนเว็บไซต์ EIC*** 
6.เผยแพร่เอกสำรข้อมูลบนเว็บไซต์กลุ่มนโยบำยและแผน  
6) ตรวจสอบความถูกต้องของการน าเสนอข้อมลูบนเว็บไซต์ EIC 

- ตัวอย่างเล่มสรุปสารสนเทศฯ 
- บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้อง 
 

เอกสารสรุปสารสนเทศ
ฯ ปกติจะท าเป็นรูปเล่ม
ขนาดเล็ก A5 ส าหรับ
ผู้บริหารการศึกษา , 
CEO,และบุคลากรที่
ปฏิบัติงานทางวิชาการ
ด้านการพัฒนาการจัด
การศึกษา เช่น 
ศึกษานิเทศก์ , 
นักวิชาการศึกษาเป็นต้น 

6. จัดท าข้อมูลอาคาร
สิ่งก่อสร้างในระบบ
ฐานข้อมูลอาคารสิ่งก่อสร้าง 
หรือ โปรแกรม B-Obec   
(กันยายน) 

6.1) แจ้งโรงเรียนปรับปรุง
ข้อมูลอาคารสิ่งก่อสร้างใน
ระบบ 

1) บันทึกเสนอการด าเนินงาน  
2) ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนในสังกดั พร้อมแนวการจดัท าข้อมูล คูม่ือ 
(ใช้ระยะเวลาในการจัดท าข้อมลูประมาณ 10-15 วัน) 
3) ปลดล็อค การยืนยันข้อมูลในระบบ เพื่อให้โรงเรยีนปรับปรุงในแต่
ละป ี

- บันทึกด าเนินการ  
- หนังสือแจ้งโรงเรียน 

 

 6.2) สรุปฐานข้อมลูอาคาร
สิ่งก่อสร้างของโรงเรียนใน
สังกัด 

1) ตรวจสอบข้อมูลรายโรงเรยีนเพื่อดูความเปลี่ยนแปลงของข้อมูล 
และให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันมากที่สดุ  
2) ตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเตมิกับงานพัสดุ และงานวเิคราะห์งบประมาณ
ที่ได้มีการจัดสรร 
3) จัดเก็บฐานข้อมลูจากการประมวลผลของระบบ (ข้อมูลรายการ , 
ข้อมูลอัตราความขาดแคลน )  
4) ในด้านอัตราความขาดแคลนนัน้ ระบบ B-Obec เดิมไมไ่ด้ประมวล
ครบทุกรายการ  จึงต้องมีการน ามาค านวณกับเกณฑ์ความขาดแคลน
ของงานงบประมาณ ในตาราง Excel  
5) สรุปข้อมลู และจัดท ำสำรสนเทศควำมขำดแคลนอำคำรสิง่ปลกู
สร้ำง ในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและระดับอ ำเภอ *** 

- คู่มือการจัดท าข้อมลูในระบบ ฯ 
- เกณฑ์ความขาดแคลนอาคาร            
สิ่งปลูกสร้าง 
- ตารางค านวณความขาดแคลน
ตามเกณฑ์เพื่อจดัท าสารสนเทศ 

อัตราความขาดแคลน
อาคารสิ่งก่อสร้างใน
ระบบจะดึงฐานข้อมูล
นักเรียนในระบบ DMC 
มาค านวณตามเกณฑ์
ของกลุ่มงาน
งบประมาณ 
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งาน กิจกรรม กระบวนการ แบบฟอร์ม / คู่มือ หมายเหตุ 
 6.3) จดัท าเอกสารข้อมูล

อาคารสิ่งก่อสร้าง 
1) เรียบเรียงข้อมลูสรุป เพือจัดท ารูปเลม่เอกสารข้อมลูสิ่งก่อสร้าง 
2) ขออนุมัติด าเนินการจัดท า ----  ประสานกลุ่มบรหิารงานการเงินฯ 
3) ออกแบบเอกสำรรูปเล่ม และจัดพิมพ์*** 
4) ส่งมอบฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น งานพัสดุ , หน่วยตรวจสอบภายใน , 
กลุ่มงานงบประมาณ , กลุ่มอ านวยการ  
 

- ตัวอย่างเอกสารข้อมลูสิ่งก่อสร้าง 
- บันทึกขออนุมัติด าเนินการจดัท า
เอกสารฯ 
- บันทึกแจ้งเวียนส่งมอบเอกสารฯ 

 

7. ประสานงานข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษากับ
หน่วยงานอื่น 

7.1) จดัท าข้อมูลทาง
การศึกษาให้กับส านักงาน
จังหวัด 

- เข้ารับการอบรม / ประชุมการจดัท าข้อมูลด้านการศึกษาร่วมกับ
ส านักงานจังหวัด 
- สรุปรายงานข้อมลู รายงานผู้บรหิาร 

- ตัวอย่างระบบฐานข้อมูล
กระทรวงมหาดไทยและจังหวดั 
- ตัวอย่างแบบตารางส าหรับกรอก
ข้อมูล 
- คู่มือการกรอกข้อมูลในระบบฯ 
- บันทึกและหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 

ระบบฐานข้อมลูระดับ
จังหวัดในช่วง 2 
ปีงบประมาณที่ผ่านมา
ไม่เสถียร จังหวัดจึงได้ให้
ส่งข้อมูลในโปรแกรม 
Excel เพื่อให้ส านักงาน
จังหวัดเป็นผู้น าเข้า
ข้อมูลต่างๆ 

 7.2) จดัท าข้อมูลทาง
การศึกษาให้กับกลุ่มจังหวัด 
(ส านักปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ) 

- เข้ารับการประชุมการจัดท าข้อมลูทางการศึกษาระดับจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัด 
- บันทึกข้อมูลในระบบของ ส านักปลัดกระทรวงมหาดไทย หรือ 
แบบฟอร์ม 
- สรุปข้อมูลจากการบันทึกข้อมลูในระบบฯ 
*** ปัจจุบันเป็นการส่งข้อมูลไปใหก้ับ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 โดย
โหลดแบบ DMC ไป 

- คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบฯ 
- ตัวอย่างข้อมูล 

การบันทึกข้อมูลระดับ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
เป็นระบบการบันทึก
ข้อมูลของส านัก
ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ซึ่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 
1 เป็นเลขานุการ
คณะท างานหลัก  
(ปัจจุบันระบบหรือ
โปรแกรมของส านัก
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการยังพัฒนาไม่
สมบูรณ์) 

 



 

20 
 

งาน กิจกรรม กระบวนการ แบบฟอร์ม / คู่มือ หมายเหตุ 
8. จัดเก็บข้อมูลจาก
หน่วยงานการศึกษาอื่น
เพ่ิมเติม ( ช่วงก่อนการจัดท า
เอกสารสถิติทางการศึกษา 
เดือนกรกฎาคม-สิงหาคม) 

8.1) ขอข้อมูลจากกลุ่ม
ส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
8.2) ข้อมลูจากสถานศึกษา
นอกสังกัดในเขตพื้นท่ี
บริการ 
8.3) ตรวจสอบข้อมลูจาก
เว็บไซตห์น่วยงานทาง
การศึกษาอ่ืน  

1) บันทึกเสนอ และ หนังสือแจ้งหน่วยงานนอกสังกัดเพื่อขอข้อมูล
ทางการศึกษาในปีการศึกษานั้น 
2) ตรวจสอบ รวบรวม และสรุปขอ้มูลทางการศึกษาของหน่วยงาน
การศึกษานอกสังกัดในเขตพื้นท่ีบริการ 
   - ศูนย์บริการการศึกษานอกโรงเรียนและตามอัธยาศัย 
   - โรงเรียนพระปริยัติธรรม 
   - โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน 
   - โรงเรียน หรือศูนย์เด็กเล็กองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่
บริการ ( แผนงานในปีการศึกษา 2558 ) 
3) รายงานสรุปข้อมลู และแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
- ตัวอย่างแบบเก็บข้อมูลทาง
การศึกษาของหน่วยงานต้นสังกัด 
 

ข้อมูลทางการศึกษาของ
หน่วยงานนอกสังกัด
ส าหรับวางแผนในการ
จัดการศึกษาในพื้นที่ 
และ สถานศึกษานอก
สังกัดบางส่วนมีนกัเรียน
มาสอบร่วมกับโรงเรียน
ในสังกัด 

9. ให้บริการข้อมลู
สารสนเทศทางการศึกษา  
(ทั้งปีการศกึษา/
ปีงบประมาณ) 

9.1) ให้บริการข้อมลูทาง
การศึกษาแก่หน่วยงาน
ภายใน (กลุ่มงานต่างๆ และ
โรงเรียนในสังกัด) 
9.2) ให้บริการข้อมลูทาง
การศึกษาแก่หน่วยงาน
ภายนอก  

1) กรณีมีหนังสือรำชกำร --- ด ำเนินงำนกำรบันทกึรำยงำน
ผู้บริหำร – เรียบเรียงและสรุปขอ้มูลตำมควำมต้องกำรหรือ
แบบฟอร์ม ---น ำส่งข้อมูล*** 
2) กรณีมีผู้มำขอรับข้อมลูโดยตรง***  
    - ขอรับเป็นเอกสำร --- รอรับข้อมูล 
    - โทรศัพท์ขอข้อมูล  
    - ขอข้อมูลทำงสื่ออิเล็กทรอนกิส์ต่ำงๆ เชน่ Facebook , E-
mail , Line เป็นต้น ในกรณี ข้อ 2) กลุ่มงำนข้อมูลจะบนัทึกกำร
ขอข้อมูลในแบบฟอร์ม โดยจะสง่ข้อมูลให้กับผุ้มำขอข้อมูลทำงสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ต่ำงๆ หรือให้กับผู้มำรับข้อมูลโดยตรง โดยจะบันทกึ
ในทะเบียนกำรขอข้อมลู 

- แบบฟอร์มการขอข้อมูลทาง
การศึกษา 
- ทะเบียนการให้บริการข้อมลูทาง
การศึกษา 
- บันทึกและหนังสือราชการที่
เกี่ยวข้อง  
- ทะเบียนการกรอกข้อมลู 

การให้บริการข้อมูลทาง
การศึกษาจะค านึงถึง 
พรบ.ข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ และส่วนใหญ่
เป็นข้อมูลทั่วไปท่ี
สามารถน าขึ้นเว้บไซต์ 
หรือ ที่ข้ึนบนเว็บไซต์
หลักของหน่วยงานต้น
สังกัด 

10. สรุปผลการด าเนินงาน 
และการวางแผนพัฒนา
จัดท าข้อมูลทางการศึกษาใน
ปีงบประมาณต่อไป 
( ตุลาคม ) 

10.1) สรุปการด าเนินงาน 
10.2) จัดท าโครงการ
พัฒนา/ หรือโครงการจัดท า
ข้อมูลทางการศึกษา 

1) รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนทั้งปีงบประมำณ ทั้งภำพถ่ำยกำร
ด ำเนินงำน จัดท ำเอกสำรรูปเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน แนบ
โครงกำร เสนอผู้บริหำร --- ส่งกลุ่มงำนติดตำมฯ*** 
2) จัดท ำโครงกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ 
(ปีงบประมำณ) - เสนอผู้บริหำร –ส่งกลุม่งำนนโยบำยและแผน***  
 

- ตัวอย่างรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
- ตัวอย่างโครงการจดัท าข้อมูล
สารสนเทศฯ เขตพื้นท่ีการศึกษา 
- บันทึกเสนอโครงการ 

โครงการจดัท าข้อมูล
สารสนเทศ ปกติขอใช้ใน
งบประมาณ งบพ้ืนฐาน
ส านักงาน (หมวด
ค่าตอบแทน ฯ 
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11. จดัท า และปรับปรุง
ข้อมูลทางการศึกษา ภาคเรียน
ที่ 2 (พฤศจิกายน – ธันวาคม 
) 

11.1) ปรับปรุงข้อมูล
นักเรียนรายบุคคลและ
ข้อมูลสถานศึกษาในระบบ 
DMC 

1. บันทึกเสนอการปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศ ภาคเรียนที่ 2  
2. ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนในสังกดัเพื่อด าเนินการ และรายละเอยีด
การปรับปรุงข้อมูลในระบบ DMC 
3. จัดท ำคู่มือกำรบันทึกข้อมูลฯโรงเรียน (รูปแบบเอกสำร / วีดีโอ
สำธิต)*** 
4. ตรวจสอบการจัดท าข้อมลูของโรงเรียนในระบบ DMC / การยืนยัน
ข้อมูล / การกรอกข้อมูล (ตามคู่มอื ) 
5. หนังสือแจ้งเตือนอีกครั้ง กรณี ใกล้ก าหนดระยะเวลาปดิโปรแกรม
แต่โรงเรียนไม่ได้ยืนยันข้อมลู  (การแจ้งโดย : หนังสือราชการ / 
อีเมลล์เจ้าหนา้ที่งานข้อมูลโรงเรียน / Facebook กลุ่มนโยบายและ
แผน / Line / โทรศัพท์ หรือช่องทางอื่นๆ 
6. ปรับปรุงฐานข้อมูลเจา้หน้าท่ีงานข้อมูลสารสนเทศ ของทุกโรงเรียน 

1) บันทึกเสนอการจัดท าข้อมูล 
2) หนังสือแจ้งโรงเรียน 
3) รายละเอียดข้อมูล 
4) คู่มือการจดัท าข้อมูลในระบบ 
DMC 
5. ตัวอย่างแบบข้อมูลเจ้าหน้าท่ี
งานข้อมูลของโรงเรียน 
 

 

 11.2) บันทึก/ปรับปรุง
ฐานข้อมูลกลางทาง
การศึกษาอ่ืน 

1) บันทึก/ ประสานขอข้อมูลอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อปรับปรุง จากกลุ่ม
งานต่างๆ เช่น ข้อมูลบุคลากร (ณ 10 พฤศจิกายน ) จากกลุม่
บริหารงานบุคคล (เก็บเป็นไฟล์ฐานข้อมูลไว้) 

1) แบบบันทึกขอความอนุเคราะห์
ข้อมูล 
 
 

กรณีข้อมลูกลุม่บุคคล 
ให้ตั้งไฟล์เฉพาะส าหรับ
การขอข้อมูลอัตโนมัต ิ
 

 

 

 

 

 

 

 



 

22 
 

 
งาน กิจกรรม กระบวนการ แบบฟอร์ม / คู่มือ หมายเหตุ 

 11.3) สรุปข้อมูลทาง
การศึกษาภาคเรียนที่ 2 ทุก
ฐาน และ ปรับปรุงข้อมูลใน
ฐานข้อมูลคัดกรอง 

1. รวบรวม สรุป ข้อมูลภาคเรียนที่ 2 จากระบบ DMC และจาก
ฐานข้อมูลกลางจากกลุม่งานต่างๆท่ีส าคัญ (ให้เป็นฐานข้อมูล
รายบุคคล / ข้อมูลรายโรง /ข้อมลูรายอ าเภอ/ข้อมูลรายเขตฯ )*** 
2. ปรับปรุงฐานข้อมูลตา่งๆใน ตารางฐานข้อมูลคดักรองหลักของเขต
พื้นที่การศึกษา (เพื่อใช้งานต่อไป ) 

1) แบบตารางข้อมลูบุคลากร 
(จ านวน / รายละเอียด) 
 

 

 11.4)  เผยแพร่ข้อมูลทาง
การศึกษาท่ีไดร้ับการ
ปรับปรุงแล้ว  

1) ปรับปรุง / เพ่ิมเติมข้อมูลทางการศึกษาในระบบ EIC*** 
2) ปรับปรุง / เพ่ิมเติมข้อมูลทางการศึกษาบนเว็บไซต์กลุ่มนโยบาย
และแผน*** 
3) แจ้งข้อมลูให้บุคลากรทราบใน Line สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
3) แจ้งเวียนข้อมูลทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงให้ทุกกลุ่มภารกิจ
รับทราบ รวมถึงแหล่งข้อมูล ท้ังโดยเอกสารบันทึกแจ้งเวียน  หรือสือ่
อิเล็กทรอนิกสต์่างๆ 

  

หมายเหตุ : 
รำยละเอียดที่เป็นอักษรสีเข้มตัวเอียงและมีสัญลักษณ์ *** คือภาระงานที่เจ้าหน้างานสารสนเทศและ ICT ปฏิบัติหลักและปฏิบัติร่วมกัน  
 
 

 

 

 



 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

 

ของ 
นายศุภวัฒน์  พรหมปัญญา    

ลูกจ้างชั่วคราว 
 

 

 

 

กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ  

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 


	1.ปกหน้า.pdf (p.1)
	ปก-ใน.pdf (p.2)
	2.คำนำ-_-สารบัญ.pdf (p.3-4)
	3.รายระเอียด.pdf (p.5-13)
	4.กระบวนการทำงาน_ข้อมูลสารสนเทศ.pdf (p.14-26)

