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งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล จัดเก็บรักษา จัดท า และบริการข้อมูล
และสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์ 
อาคารสถานที่ แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยประสานงานกับแผนกวิชาและงานต่างๆ ใน
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

2. รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
3. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษา ให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ส านักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอ่ืน รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพการใช้ข้อมูลจากเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

4. ก ากับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของศึกษา 
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 



 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานในและภายนอกสถานศึกษา 

 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศประจ าปีการศกึษา 

 

รายงานการปฏิบตัิงานตามล าดบัขั้น 

 

ติดตาม ตรวจสอบ  

เผยแพร่สารสนเทศผ่านทางเว็บไซต ์

ปรับปรุงแก้ไข 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการท างานในหน้าที่และความรับผิดชอบ 



 

 

 

 
 
 
 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่จัดท าและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือจัดท าข้อมูล 8 ด้าน และผลการ
ด าเนินงานต่างๆ ในสถานศึกษาเผยแพร่ผ่านทาง www.pattayatech.ac.thวิทยาลัย อันจะส่งผลดีต่อการพัฒนาผลการ
ด าเนินงานและความเคลื่อนไหวสถานศึกษา  

 

การจัดข้อมูลสารสนเทศประจ าปี มีขอบข่ายของงานดังนี้ 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
-  ประสานกลุ่มงานเพ่ือเสนอรายชื่อคณะท างาน 
-  จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเสนอผู้บริหารลงนามค าสั่ง 

2. รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นในการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ได้แก่  
-  ข้อมูลสถานศึกษา 

  -  ข้อมูลงานบุคลากร 
  -  ข้อมูลหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน 
  -  ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
  -  ข้อมูลครุภัณฑ์  

 -  ข้อมูลงบประมาณ 
  -  ข้อมูลสถานประกอบการ 
 -  ข้อมูลอาคารสถานที่ 

3. พิจารณาข้อมูลสารสนเทศ 
4.ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดครุภัณฑ์การศึกษาและที่ดินสิ่งก่อสร้างให้สอดคล้องกับความต้องการของ
สถานศึกษา 
5. ด าเนินการรวบรวมและวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลสารสนเทศประจ าปีดังนี้ 

- รวบรวมโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
- จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- จัดท าร่างข้อมูลสารสนเทศประจ าปีตามรูปแบบของการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
การประจ าปี 

6. เสนอข้อมูลสารสนเทศประจ าปีต่อผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
7. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศประจ าปี ให้บุคลากรในสถานศึกษา และวิทยาลัยอ่ืนๆได้ทราบดังนี้ 

- จัดท ารูปเล่มข้อมูลสารสนเทศประจ าปี 
- เผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบและน าไปปฏิบัติ 
 
 
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

http://www.pattayatech.ac.th/


 

 

 

 

 

 
 
  
                                                        
 

 

ด าเนินการรวบรวมและวิเคราะห์และจัดท าข้อมูล
สารสนเทศประจ าปี 

แต่งตัง้คณะท างาน 

-ข้อมูลสถานศึกษา 
--ข้อมูลบุคลากร 
--ข้อมูลหลกัสูตรเรียนการอสน 
-ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา 
-ข้อมูลครูภัณฑ ์
-ข้อมูลงบประมาณ 
-ข้อมูลสถานประกอบการ 
-ข้อมูลอาคารสถานที ่

 

พิจารณาข้อมูล
สารสนเทศ 

ด าเนินการเผยแพร่ 

รวบรวมข้อมลูที่จ าเป็นในการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

เสนอข้อมูลสารสนเทศประจ าปีต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา
อนุมัติ

ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมใหส้อดคล้อง 

กับการจัดสรรงบประมาณ 

ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 



 

 

 

 


