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1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานสารสนเทศโรงเรียนสงวนหญิง 
 
2. ขอบเขต 
  ใช้ครอบคลุมการปฏิบัติงานสารสนเทศโรงเรียนสงวนหญิง 
 
3. นิยาม 

3.1  สารสนเทศ  หมายถึง  การแสดงข้อมูล  ข่าวสารต่าง ๆ  ท่ีจัดทําข้ึนอย่างเป็นระบบ   สําหรับ
นําไปใช้ประโยชน์ในการดําเนินกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 

3.2 Data Center    หมายถึง  ระบบการจัดเก็บข้อมูลสถานศึกษาของ สพฐ. ทํางานบนเว็ปไซด์ 
3.3 การประเมินผล หมายถึง  กระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานและคุณภาพของการ

ปฏิบัติการนั้นๆ   
3.4 เจ้าหน้าท่ีงานสารสนเทศ  หมายถึง  ครูและบุคลากรท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีงาน

สารสนเทศโรงเรียน 
3.5 เจ้าหน้าท่ีงานสารสนเทศ กลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย  หมายถึง  ครูและบุคลากรท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ปฏิบัติหน้าท่ีงานสารสนเทศ กลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1  ผู้อํานวยการโรงเรียน มีหน้าท่ี  อนุมัติ/อนุญาต  กํากับติดตามการปฏิบัติงานสารสนเทศ   
 4.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลมีหน้าท่ี 
  - ควบคุมการบริหารงานสารสนเทศ  

- ประสานงานกับรองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน เพ่ือ  
    รวบรวมข้อมูลและกรอกข้อมูลในการจัดทําสารสนเทศ 

4.3  หัวหน้างานสารสนเทศมีหน้าท่ี 
4.3.1 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศและรายงานข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนผ่านระบบ Data 
Center  
4.3.2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย และจัดทําเป็น

ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
4.3.3 พัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียนให้มีรูปแบบท่ีน่าสนใจ ใช้งานง่ายและสะดวกต่อ

การนําข้อมูลสารสนเทศไปใช้งาน 
4.4 เจ้าหน้าท่ีงานสารสนเทศมีหน้าท่ีดังนี้  

4.4.1 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศและรายงานข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนผ่านระบบ Data 
Center  
4.4.2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ
และส่งให้หัวหน้างานสารสนเทศเพ่ือจัดทําข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน  
4.3.4 4.4.3 ช่วยเหลือหัวหน้างานสารสนเทศพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียนให้มี

รูปแบบท่ีน่าสวนใจ และสะดวกต่อการนําข้อมูลสารสนเทศไปใช้งาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  ประชุมรองผู้อํานวยการทุกฝ่ายเพ่ือวางแนวทางการเก็บรวบรวม
ข้อมูลสารสนเทศ      

5.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนประชุมเจ้าหน้าท่ีงานสารสนเทศเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานและ
วางแผนการปฏิบัติงาน  

5.3  เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย รวบรวมข้อมูลสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบและ
รายงานต่อหัวหน้างานสารสนเทศ 

5.4 หัวหน้างานสารสนเทศ รวบรวมข้อมูลจากเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่ายและ
จัดทําข้อมูลสารสนเทศ  

5.5 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล ประชุมเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศกลุ่ม
สาระ/งาน/ฝ่าย เพ่ือสรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานของงานสารสนเทศ 

 
6 เอกสารอ้างอิง 

 ไม่มี 
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7 บันทึก 
 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ี
เก็บ 

7.1  บันทึกรายงานผลข้อมูล Data 
Center         

แฟ้ม หัวหน้างาน 
สารสนเทศ 

3  ปีการศึกษา 

7.2 รายงานสารสนเทศโรงเรียนสงวน
หญิง 

เล่ม หัวหน้างาน 
สารสนเทศ 

 
3  ปีการศึกษา 

7.3  รายงานการปฏิบัติงาน เล่ม หัวหน้างาน 
สารสนเทศ 

 
3  ปีการศึกษา 

 
8 เอกสารแนบ 
 ไม่มี 
 


