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ค าน า 

  เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานข้อมูลสารสนเทศฉบับนี้เป็นเอกสารท่ีจัดท าขึ้นเพื่อการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ซึ่งผู้จัดท าได้ศึกษา 
รวบรวมข้อมูล   และจัดท าขึ้นจากแนวทางการด าเนินการพัฒนา แนวทางการด าเนินการ เอกสารและหนังสือสั่งการ
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานข้อมูลสารสนเทศ โดยในเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานข้อมูล
สารสนเทศ ฉบับนี้มีสาระส าคัญประกอบด้วย ความส าคัญ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ 
ผู้เกี ่ยวข้อง ขั้นตอนปฏิบัติ การจัดเก็บข้อมูล และเอกสารที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานข้อมูล
สารสนเทศ ได้ศึกษาประใช้ประโยชน์ต่อไป 
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 หลักการและเหตุผล 
  ในปัจจุบัน วิทยาลัยได้สนับสนุนให้มีการบริการเครือข่าย Internet ท าให้เกิดความพร้อมในการมีชีวิต
อยู่ ในสังคมข่าวสารท าให้เกิดการแลกเปล่ียน และถือเป็นการกระตุ้นให้บุคลากรและนักศึกษาเกิดความรู้สึกต้องการ
แสวงหาความรู้ข้อมูลข่าวสารและเกิดความสนใจในการค้นคว้าซึ่งถือเป็นพัฒนาการท่ีดีของสถาบันการศึกษาอย่างไรก็
ตามการได้มีโอกาสรับรู้ข่าวสารของสถาบัน ข้อมูลส่วนตัวหรือแม้แต่การเช่ือมโยงสารสนเทศ ท่ีเหมาะ สมระหว่าง
หน่วยงานจะเป็นส่ิงท่ีต้องอาศัยท้ังเวลา และงบประมาณในการจัดการแต่ก็น่าจะเป็นทางเลือกท่ีดีท่ีสุดท่ีวิทยาลัย
จ าเป็นต้องมีการจัดการในด้านสารสนเทศภายในให้สามารถบริหารจัดการในรูปแบบเครือข่ายท่ีสมบูรณ์ มีระบบความ
ปลอดภัยท่ีได้มาตรฐานสามารถเป็นเครื่องมือในการวางแผนพัฒนาวิทยาลัยต่อไป 

การพัฒนาระบบสารสนเทศเป็นโครงการท่ีมีเป้าหมายให้มีการจัดการสารสนเทศในทิศ 
เดียวกันสามารถจัดการเช่ือมโยงฐานข้อมูลท่ีหลากหลายในอดีตให้อยู่ในรูปแบบท่ีมีการจัดการแบบเครือข่ายจนสามารถ
ท าให้ระบบสารสนเทศภายในเป็นระบบท่ีเอื้อต่อการเรียนการสอนท่ีทันสมัยการบริการให้ค าปรึกษาท่ัวไปและบริการ
ชุมชนท าให้วิทยาลัยพายัพเป็นแหล่งวิชาการท่ีน่าสนใจและมีศักยภาพในการค้นคว้าต่อไป 
 

ความหมายของข้อมูลสารสนเทศ 
  ระบบสารสนเทศสร้างขึ้นมาเพื่อจุดมุ่งหมายหลายประการจุดมุ่งหมายพื้นฐานประการหนึ่งคือ การ
ประมวลข้อมูล (Data) ให้เป็นสารสนเทศ (Information) และน าไปสู่ความรู้ท่ีช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานระบบท่ี
รวบรวม ประมวล เก็บรักษา และเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อใช้ในการวางแผนการพัฒนาตัดสินใจ ประสานงาน และควบคุม
การด าเนินงาน 
 

วัตถุประสงค์ 
  1.  เพื่อให้ทราบและเข้าใจรายละเอียดขั้นตอนของการท างาน 
  2.  เพื่อให้มีความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  3.  เพื่อให้การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ เผยแพร่ข้อมูลผ่านทางสถานศึกษา ท่ีได้รับผิดชอบ 
                         และได้รับมอบหมายสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
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ความหมายเกี่ยวกับสารสนเทศ 
  สารสนเทศ (information)  เป็นผลลัพธ์ของการประมวลผล การจัดด าเนินการ และการเข้าประเภท
ข้อมูลโดยการรวมความรู้เข้าไปต่อผู้รับสารสนเทศนั้น สารสนเทศมีความหมายหรือแนวคิดท่ีกว้าง และหลากหลาย ต้ังแต่
การใช้ค าว่าสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน จนถึงความหมายเชิงเทคนิค ตามปกติในภาษาพูด แนวคิดของสารสนเทศ
ใกล้เคียงกับความหมายของการส่ือสารเงื่อนไขการควบคุมข้อมูลรูปแบบค าส่ังปฏิบัติการความรู้ความหมายส่ือความคิด
การรับรู้ และการแทนความหมาย 

 ปัจจุบันผู้คนพูดเกี่ยวกับยุคสารสนเทศว่าเป็นยุคท่ีน าไปสู่ยุคแห่งองค์ความรู้หรือปัญญา น าไปสู่สังคม
อุดมปัญญา หรือสังคมแห่งสารสนเทศ และ เทคโนโลยีสารสนเทศ แม้ว่าเมื่อพูดถึ งสารสนเทศ เป็นค าท่ีเกี่ยวข้องใน
ศาสตร์สองสาขา คือ วิทยาการสารสนเทศ และ วิทยาการคอมพิวเตอร์ ซึ่งค าว่า "สารสนเทศ" ก็ถูกใช้บ่อยในความหมาย
ท่ีหลากหลายและกว้างขวางออกไป และมีการน าไปใช้ในส่วนของ เทคโนโลยีสารสนเทศ และ การประมวลผลสารสนเทศ 
  ส่ิงท่ีได้จากการน าข้อมูลท่ีเก็บรวบรวมไว้มาประมวลผล เพื่อน ามาใช้ประโยชน์ตามจุดประสงค์ 
สารสนเทศ จึงหมายถึง ข้อมูลท่ีผ่านการเลือกสรรให้เหมาะสมกับการใช้งานให้ทันเวลา และอยู่ในรูปท่ีใช้ได้ สารสนเทศท่ี
ดีต้องมาจากข้อมูลท่ีดี การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศจะต้องมีการควบคุมดูแลเป็นอย่างดี เช่น อาจจะมีการก าหนดให้
ผู้ใดบ้างเป็นผู้มีสิทธิ์ใช้ข้อมูลได้ ข้อมูลท่ีเป็นความลับจะต้องมีระบบขั้นตอนการควบคุม ก าหนดสิทธิ์ในการแก้ไขหรือการ
กระท ากับข้อมูลว่าจะกระท าได้โดยใครบ้าง นอกจากนี้ข้อมูลท่ีเก็บไว้แล้วต้องไม่เกิดการสูญหายหรือถูกท าลายโดยไม่ได้
ต้ังใจ การจัดเก็บข้อมูลท่ีดี จะต้องมีการก าหนดรูปแบบของข้อมูลให้มีลักษณะง่ายต่อการจัดเก็บ และมีรูปแบบเดียวกัน 
ข้อมูลแต่ละชุดควรมีความหมายและมีความเป็นอิสระในตัวเอง นอกจากนี้ไม่ควรมีการเก็บข้อมูลซ้ าซ้อนเพราะจะเป็นการ
ส้ินเปลืองเนื้อที่เก็บข้อมูล 
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http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8


 

 

 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 
 
 

 

วิสัยทัศน์ 

 พัฒนาข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ
ครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีวิทยาลัยก าหนด 
 

พันธกิจ 

 รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและประกอบอาชีพ 
 พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสถานศึกษา ให้สามารถเช่ือมโยงกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
 ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 

ค่านิยม 

 ทุกนาท่ี.....หัวใจท างานเพื่อความสุขของผู้อื่น “HERT” 
 “Happiness”   มีความสุขในการท างาน 
 “Excellence”   สร้างสรรค์ผลงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 “Responsibility”   รับผิดชอบต่องานในหน้าท่ี ต่อการตัดสินใจ ต่อการกระท า และต่อผลงาน 
 “Teamwork” ท างานเป็นทีม แสดงความคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน และมีน้ าใจช่วยเหลือเพื่อ
ร่วมงาน 

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เน้นให้ครูเจ้าหน้าท่ีนักเรียนนักศึกษาได้ใช้บริการอินเตอร์เน็ตได้ท่ัวถึง 
 2. ให้ครูเจ้าหน้าท่ีมีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีคุณภาพเพื่อใช้ในการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเรียนการ 
สอนเป็นแหล่งบริการสารสนเทศ 

3. การปฏิบัติงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและของวิทยาลัยฯประกอบด้วย 
 
 
 
 
 

 
 

ข้อมูลพืน้ฐาน 
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งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล จัดเก็บรักษา จัดท า และบริการข้อมูล
และสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์ 
อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยประสานงานกับแผนกวิชาและงานต่างๆ ใน
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
3. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษา ให้สามารถเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น ส านักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่น รวมท้ังการพัฒนาศักยภาพการใช้ข้อมูลจากเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

4. ก ากับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของศึกษา 
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

-หัวหน้างานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
-ผู้ช่วยหัวหน้างานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
-เจ้าหน้าที่งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
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รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานในและภายนอกสถานศึกษา 

 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศประจ าปีการศึกษา 

 

รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 

 

ติดตาม ตรวจสอบ  

 

เผยแพร่สารสนเทศผ่านทางเว็บไซต ์

 

ปรับปรุงแก้ไข 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

 

ข้ันตอนการท างานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าท่ีจัดท าและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อจัดท าข้อมูล 8 ด้าน และผลการ

ด าเนินงานต่างๆ ในสถานศึกษาเผยแพร่ผ่านทาง www.pattayatech.ac.thวิทยาลัย อันจะส่งผลดีต่อการพัฒนาผลการ
ด าเนินงานและความเคล่ือนไหวสถานศึกษา  

 

การจัดข้อมูลสารสนเทศประจ าปี มีขอบข่ายของงานดังนี้ 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. แต่งต้ังคณะท างานจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
-  ประสานกลุ่มงานเพื่อเสนอรายช่ือคณะท างาน 
-  จัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานเสนอผู้บริหารลงนามค าส่ัง 

2. รวบรวมข้อมูลท่ีจ าเป็นในการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ได้แก่  
-  ข้อมูลสถานศึกษา 

  -  ข้อมูลงานบุคลากร 
  -  ข้อมูลหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน 
  -  ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
  -  ข้อมูลครุภัณฑ์  

 -  ข้อมูลงบประมาณ 
  -  ข้อมูลสถานประกอบการ 
 -  ข้อมูลอาคารสถานท่ี 

3. พิจารณาข้อมูลสารสนเทศ 
4.ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดครุภณัฑ์การศกึษาและท่ีดินสิง่ก่อสร้างให้สอดคล้องกบัความต้องการของ
สถานศกึษา 
5. ด าเนินการรวบรวมและวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลสารสนเทศประจ าปีดังนี้ 

- รวบรวมโครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
- จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- จัดท าร่างข้อมูลสารสนเทศประจ าปีตามรูปแบบของการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
การประจ าป ี

6. เสนอข้อมูลสารสนเทศประจ าปีต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
7. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศประจ าปี ให้บุคลากรในสถานศึกษา และวิทยาลัยอื่นๆได้ทราบดังนี้ 

- จัดท ารูปเล่มข้อมูลสารสนเทศประจ าปี 
- เผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบและน าไปปฏิบัติ 
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http://www.pattayatech.ac.th/


 

 

 

 
 
  
                                                        
 

 

 

ด าเนินการรวบรวมและวิเคราะห์และจัดท าข้อมูล
สารสนเทศประจ าปี 

แตง่ตัง้คณะท างาน 

-ข้อมูลสถานศึกษา 
--ข้อมูลบุคลากร 
--ข้อมูลหลักสูตรเรียนการอสน 
-ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา 
-ข้อมูลครูภัณฑ์ 
-ข้อมูลงบประมาณ 
-ข้อมูลสถานประกอบการ 
-ข้อมูลอาคารสถานท่ี 

 

พิจารณาข้อมูล
สารสนเทศ 

ด าเนินการเผยแพร่ 

รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นในการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

เสนอข้อมูลสารสนเทศประจ าปีต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา
อนุมัติ

ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดโครงการ/กจิกรรมให้สอดคล้อง 

กับการจัดสรรงบประมาณ 
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วัน เดือน ป ี งานที่ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
มีนาคม จัดท าข้อมูลสถานศึกษา ปีการศึกษา  งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
มีนาคม การรายงานผลการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าใหม่ ปีการศึกษา ผ่าน

โปรแกรมระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตท่ี http://stat.vec.go.th/ 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

เมษายน  -การรายงานผลการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าใหม่ ปีการศึกษาผ่าน
โปรแกรมระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตท่ี http://stat.vec.go.th/ 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

พฤษภาคม  -รายงานข้อมูลนักเรียน/นักศึกษานอกระบบ ปีการศึกษาผ่านทางe-
report  ส่งส านักนโยบายและการอาชีวศึกษา 
-ด าเนินการรายง 
-การรายงานผลการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าใหม่ ปีการศึกษา 2559
ผ่านโปรแกรมระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตท่ี http://stat.vec.go.th/ 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

พฤษภาคม  ด าเนินการกรอกข้อมูลศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา (V-COP)นักเรียน 
นักศึกษาเข้าใหม่ปีการศึกษา  

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

กันยายน -  ตุลาคม  การรายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาผ่านระบบควบคุมผลงาน
เชิงประจักษ์ (R Scorecard) 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

พฤศจิกายน ด าเนินการกรอกข้อมูลศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) นักเรียน 
นักศึกษาท่ีก าลังจะจบในปีการศึกษา  

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
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