
คู่มือการปฏิบัติงาน
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอด็
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา
กระทรวงศึกษาธกิาร



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

1. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล จัดเก็บ 
รักษา จัดท าและบริการข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถาน
ประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากรงบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ 
แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดย
ประสานงานกับแผนกวิชาและงานต่าง ๆ ในสถานศึกษาและหน่วยงานอื ่นที่
เกี่ยวข้อง

2. รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและ
ประกอบอาชีพ

3. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษา ให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษา
อื่น ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงาน
อื่น รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพการใช้ข้อมูลจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

4. ก ากับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์

5. ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา
7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับ

ข้ัน
8. ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย
9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

ขั้นตอนการท างานในหน้าที่และความรับผิดชอบ
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

รวบรวมข้อมูลทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน

รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน

สรุปผลการปฏิบัติงาน

ติดตาม และ ตรวจสอบ

ประเมินผลการด าเนินงาน

ปรับปรุงแก้ไข

เผยแพร่สารสนเทศผ่านทางเว็บไซต์



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่จัดท าและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อจัดท าข้อมูล 8 ด้าน 
และผลการด าเนินงานต่างๆ ในสถานศึกษาเผยแพร่ผ่านทาง www.roiet-icec.ac.th วิทยาลัยการ
อาชีพร้อยเอ็ด อันจะส่งผลดีต่อการพัฒนาผลการด าเนินงานและความเคล่ือนไหวสถานศึกษา

การจัดข้อมูลสารสนเทศประจ าปี มีขอบข่ายของงานดังนี้ 

 ข้ันตอนการด าเนินงาน 
1. แต่งต้ังคณะท างานจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

- ประสานกลุ่มงานเพื่อเสนอรายชื่อคณะท างาน 
- จัดท าร่างค าส่ังแต่งตั้งคณะท างานเสนอผู้บริหารลงนามค าส่ัง 

2. รวบรวมข้อมูลท่ีจ าเป็นในการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ได้แก่ 
- ข้อมูลสถานศึกษา 
- ข้อมูลงานบุคลากร 
- ข้อมูลหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน 
- ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
- ข้อมูลครุภัณฑ์ 
- ข้อมูลงบประมาณ 
- ข้อมูลสถานประกอบการ 
- ข้อมูลอาคารสถานท่ี 

3. พิจารณาข้อมูลสารสนเทศ 
4. ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดครุภัณฑ์การศึกษาและที่ดินสิ่งก่อสร้างให้สอดคล้องกับความ

ต้องการของ สถานศึกษา 
5. ด าเนินการรวบรวมและวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลสารสนเทศประจ าปีดังนี้ 

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

ประจ าปี 
6. เสนอข้อมูลสารสนเทศประจ าปีต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
7. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศประจ าปี ให้บุคลากรในสถานศึกษา และวิทยาลัยอื่นๆ 

ได้ทราบดังนี้ 
- จัดท ารูปเล่มข้อมูลสารสนเทศประจ าปี 
- เผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบและน าไปปฏิบัติ

http://www.roiet-icec.ac.th/


คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

แต่งตั้งคณะกรรมการท างาน

รวบรวมข้อมูลทีจ่ าเป็นในการจัดท าขอ้มลูสารสนเทศ

พิจารณาข้อมูลสารสนเทศ

- ข้อมูลสถานศึกษา 
- ข้อมูลงานบุคลากร 
- ข้อมูลหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน 
- ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
- ข้อมูลครุภัณฑ์ 
- ข้อมูลงบประมาณ 
- ข้อมูลสถานประกอบการ 
- ข้อมูลอาคารสถานที่ 

ปรับปรุงแกไ้ขรายละเอยีดโครงการ / กิจกรรมให้
สอดคล้องกบัการจัดสรรงบประมาณ

ด าเนินการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล                                    
และจัดท าขอ้มลู

เสนอข้อมูลสารสนเทศประจ าปี
ต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา

ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชพีร้อยเอด็ ส านักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา กระทรวงศึกษาธกิาร

ขั้นตอนการขอประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

เขียนบันทึกข้อความขออนุญาต

ผู้อ านวยการลงนามอนุญาตใหป้ระชาสัมพันธ์

ส่งข้อมูลให้กบับคุลากร
งานศูนย์ข้อมูลฯ

บ ุคลากรงานศ ูนย ์ข ้ อม ูล
ส า ร ส น เ ท ศ ด  า เ น ิ น ก า ร
ออกแบบเพจข้อมูลน้ัน ๆ

ด าเนินการอัพโหลดข้อมลูลงเว็บไซต์
www.roiet-icec.ac.th

ดาวโหลดบนัทกึขอ้ความ

ดาวโหลดบันทึกข้อความ

https://docs.google.com/document/d/1wJOBjHpRnFo7CALNaWejuJLTntJN3HBf/edit?usp=sharing&ouid=107531027486060476476&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wJOBjHpRnFo7CALNaWejuJLTntJN3HBf/edit?usp=sharing&ouid=107531027486060476476&rtpof=true&sd=true


คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

ดาวโหลดบนัทกึขอ้ความ

ดาวโหลดบันทึกข้อความ

https://docs.google.com/document/d/1wJOBjHpRnFo7CALNaWejuJLTntJN3HBf/edit?usp=sharing&ouid=107531027486060476476&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wJOBjHpRnFo7CALNaWejuJLTntJN3HBf/edit?usp=sharing&ouid=107531027486060476476&rtpof=true&sd=true


คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

ขั้นตอนการใช้งาน “สมุดเยี่ยม” บนเว็บไซต์
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

1. คลิกท่ีเมนู                                   บนหน้าเว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด จะปรากฏ หน้าเว็บ
สมุดเยี่ยม ตามภาพด้านล่าง

กฎกติกาของสมุดเยี่ยมวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด
1) ไม่พูดค าหยาบ ไม่พูดปด ไม่หลอกลวง ไม่พูดวาจาท าให้แตกร้าวกัน ไม่พูดวาจาไร้ประโยชน์
2) ไม่โพส ใส่ร้ายป้ายสี เสียดสี ในส่ิงไม่เป็นความจริง บิดเบือน ต าหนิติเตียน จาบจ้วงพระ
รัตนตรัย หรือ บุคคลใดๆ ในทางเสียหาย
3) ไม่โพสหรือส่ืออะไรต่างๆท่ี ละเมิดต่อ กฎหมายบ้านเมือง ศีลธรรม ประเพณี
4) ไม่โพส รูป วิดีโอคลิป โป๊ ล่อแหลม ขัดต่อศีลธรรม ลงในกระทู้และในรูปแทนตัว
5) ไม่เผยแผ่ส่ิงท่ีเป็นมิจฉาทิฐิ

ทีมงานผู้ดูแล ขอสงวนสิทธิ์ ท่ีจะ ลบ แก้ไข เคล่ือนย้าย หรือปิดข้อความท่ีไม่เหมาะสม โดย
เหตุผลใดๆก็ตาม โดยมิต้องบอกกล่าวแก่สมาชิกก่อน

ข้อความสมุดเยี่ยมเป็นความคิดเห็นส่วนบุคคลของผู้เขียนและไม่ใช่ของผู้ดูแลระบบท้ังหมดจะ
ไม่มีการรับผิดชอบต่อเนื้อหาใดๆ



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

ขั้นตอนการใช้งาน “ร้องเรียน/ร้องทุกข”์บนเว็บไซต์
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

1. คลิกที่เมนู                                   บนหน้าเว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด จะปรากฏ หน้า
แบบฟอร์มส าหรับการร้องเรียน / ร้องทุกข์ ตามภาพด้านล่าง

ผู้ใช้บริการสามารถแสดงความเห็นกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบการปฏิบัติหรือ
ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ของวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด สามารถร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ ได้จากแบบฟอร์ม โดยไม่ต้องเป็นห่วงเรื่องข้อมูลส่วนตัวของท่านจะถูกแพร่เผย



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

ขั้นตอนการใช้งาน “ติดต่อเรา”บนเว็บไซต์
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ

1. คลิกที่เมนู                              บนหน้าเว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด จะปรากฏ หน้าเว็บ
ติดต่อเรา ตามภาพด้านล่าง

ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อ วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ได้หลากหลายช่องทาง เช่น
1. ตามท่ีอยู่ท่ีปรากฏบนเว็บไซต์ 177 ถ.รณชัยชาญยุทธ ต.ในเมือง อ.เมืองร้อยเอ็ด จ.

ร้อยเอ็ด 45000
2. เบอร์โทรศัพท์ 043513862
3. แบบฟอร์มการติดต่อกับวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด
4. walk in มาท่ีวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ตามท่ีได้ปักหมุดไว้ในแผนท่ี
5. ถาม-ตอบ ผ่านทางช่องทาง messenger Facebook งานประชาสัมพันธ์ วิทยาลัยการ

อาชีพร้อยเอ็ด 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ

กฏหมายที่เก่ียวข้อง

• พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
• พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์(ฉบับที่2) 

พ.ศ.2560
• ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552

https://www.ipthailand.go.th/images/633/law_info2540.pdf
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF
http://www.spc.ac.th/spc/Planning_and_cooperation_department/Planning_and_budgeting_work/Office_of_the_Vocational_Education_Commission_on_Educational_Administration_Regulations_-_2009.pdf
http://www.spc.ac.th/spc/Planning_and_cooperation_department/Planning_and_budgeting_work/Office_of_the_Vocational_Education_Commission_on_Educational_Administration_Regulations_-_2009.pdf


คู่มือการปฏิบัติงาน
งานศูนย์ขอ้มลูสารสนเทศ ฝ่ายแผนงานและความรว่มมอื

วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา

กระทรวงศึกษาธิการ


	สไลด์ 1
	สไลด์ 2
	สไลด์ 3
	สไลด์ 4
	สไลด์ 5
	สไลด์ 6
	สไลด์ 7
	สไลด์ 8
	สไลด์ 9
	สไลด์ 10
	สไลด์ 11
	สไลด์ 12
	สไลด์ 13

