
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ   ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  วิทยาลัยการอาชีพกันตัง  
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เรื่อง  ขออนุญาตส่งคู่มือการปฏิบัติงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ   
 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

     ตามที่ วิทยาลัยการอาชีพกันตัง จังหวัดตรัง ได้มอบหมายให้งานศูนย์ข้อมูลสานสนเทศ ฝ่าย
แผนงานและความร่วมมือ  จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางการดำเนินงาน  นั้น  

     ในการนี้ งานศูนย์ข้อมูลสานสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ได้ดำเนินการจัดทำคู่มือ                           
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ขออนุญาตส่งคู่มือการปฏิบัติงาน รายละเอียดตาม
เอกสารดังแนบ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  

 
 

ความคิดเห็นหัวหน้างาน 
๑. .............................................................................. 
๒. ……………………………………….……………………..…….. 

 

 
 

 (นายณัฎฐพัชร์ เจริญ) 
หัวหน้างานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ    

วันที่...29...เดือน...เมษายน...พ.ศ..2568 

ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายแผนฯ 
1. ……………………………………….……………………..…….. 
2. .............................................................................. 

 
 

(นายนิกอน ทองโอ) 
รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

       วันที่................เดือน........................พ.ศ................ 

ความคิดเห็นผู้อำนวยการ 
……………………………………….………………............................................................................................................................ 
……………………………………….………………............................................................................................................................ 
……………………………………….………………..................................................................... ....................................................... 

 
 

           (นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
           ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

              วันที่............เดือน............................พ.ศ................ 

 
 

       “เรียนดี  มีความสุข” 

๘๐๓

Mobile User



คู่มอื
งานศูนยข์อ้มูลสารสนเทศ

วทิยาลัยการอาชพีกันตัง



คาํนํา

    เอกสารคู�มอืการปฏบิตังิานข�อมลูสารสนเทศฉบบันีเ้ป�นเอกสารทีจ่ดัทาํขึน้เพือ่การจดัทาํคู�มอืการปฏบิตังิานเพือ่เป�นแนวทางเสรมิ
สร�างความรู�ความเข�าใจในการปฏบิตังิานให�มปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ ซึง่ผู�จดัทาํได�ศกึษารวบรวมข�อมลู และจดัทาํขึน้จากแนวทางการ
ดาํเนนิการพฒันา แนวทางการดาํเนนิการ เอกสารและหนงัสอืสัง่การอืน่ๆ ทีเ่กีย่วข�อง รวมทัง้จากประสบการณ�ในการปฏบิตังิาน
ข�อมลูสารสนเทศ โดยในเอกสารคู�มอืการปฏบิฏับิตังิานข�อมลูสารสนเทศ ฉบบันีม้สีาระสาํคญัประกอบด�วย ความสาํคญั หลกัการ
และเหตผุล วตัถปุระสงค� ขอบเขต คาํ จาํกดัความผู�เกีย่วข�อง ขัน้ตอนปฏบิตั ิการจดัเกบ็ข�อมลู และเอกสารทีเ่กีย่วข�อง เพือ่เป�น
แนวทางให�กบัผู�ปฏบิตังิานข�อมลูสารสนเทศ ได�ศกึษาประใช�ประโยชน�ต�อไป

ผู�จดัทาํ
งานศนูย�ข�อมลูสารสนเทศ



มหีน�าทีแ่ละความรบัผิดชอบ ดงันี้

๑) รวบรวมข�อมลูจากหน�วยงานภายในและภายนอกสถานศกึษา ประมวลผล จดัเกบ็ รกัษา จดัทาํ และบรกิารข�อมลูและ
สารสนเทศเกีย่วกบันกัเรยีน นกัศกึษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บคุลากร งบประมาณ ครภุณัฑ� อาคารสถานที่
แผนการเรยีน และข�อมลูทางเศรษฐกจิและสงัคม ตามหลกัเกณฑ�และวธิกีารทีส่าํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษากาํหนด
ด�วยระบบอเิลก็ทรอนกิส� โดยประสานงานกบัแผนกวชิาและงานต�างๆ ในสถานศกึษาและหน�วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข�อง
๒) รวบรวมและเผยแพร�สารสนเทศต�างๆ ทีเ่ป�นประโยชน�ต�อการจดัการศกึษาและการประกอบอาชพี
๓)พฒันาระบบเครอืข�ายข�อมลูของสถานศกึษาให�สามารถเชือ่มโยงกบัสถานศกึษาอืน่สาํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา
กระทรวงศกึษาธกิาร และหน�วยงานอืน่ รวมทัง้พฒันาศกัยภาพการใช�ข�อมลูจากเครอืข�ายอนิเตอร�เนต็
๔) กาํกบั ควบคมุ ดแูลระบบให�เป�นไปตามกฎหมายว�าด�วยการกระทาํความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร�
๕) ดาํเนนิการเกีย่วกบัศนูย�กาํลงัคนอาชวีศกึษาของสถานศกึษา
๖) ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา
๗) จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขับ้ขัน้
๘) ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิขอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย
๙) ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย



รวบรวมขอมูลจากหนอยงาน

ในและนอกสถานศึกษา

จัดทําขอมูลสารสนเทศ

ประจําปการศึกษา

รายงานการปฏิบัติ

งานตามข้ันตอน

สรุปผลการปฏิบัติงาน

ติดตาม ตรวจสอบ

ประเเมินผลการดําเนินงาน

ปรับปรุงแกไข

เผยแพรสารสนเทศ

ผานเว็บไซต

ข้ันตอนการทํางาน

ในหนาท่ีและความ

รับผิดชอบ






































































































