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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงานข้อมูล 
สารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี  โดยได้นำเสนอกระบวนงานการบริหารจัดการข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการบริหาร
จัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา วิธีการและแนวปฏิบัติการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศึกษา การเลื่อนไหลของข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา แผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการศึกษา รวมถึงกระบวนการการตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อนของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
กาญจนบุรี เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีกำหนด 

 กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจาก
ประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
ถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจ
ในการปฏิบัติงานของงานข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี 

 

  กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
               มิถุนายน  2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
      เรื่อง  หน้า
  

         ❖  ส่วนที่ 1 การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี 1 

- หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
จังหวัดกาญจนบุรี 1 

- วิธีการและแนวปฏิบัติการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 2 
- การเลื่อนไหลของข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 4 
- แผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  

จังหวัดกาญจนบุรี 5 

         ❖  ส่วนที่ 2  การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อนของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี  10 

-    ขั้นตอนการดำเนินการการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคล          10 

  ❖  ภาคผนวก 
-    ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ 

ด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 12 

 

  

   

 
 

 
 



ส่วนที่ 1 

การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี 

กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ  
ด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การบริหารและการใช้ข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ ซึ่งกำหนดให้ส่วนราชการ หน่วยงานหรือ สถานศึกษา จัดเก็บ รวบรวม 
ตรวจสอบ ประมวลผล และจัดส่งข้อมูลพื้นฐานประจำปีตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
กำหนด  

เพื่อให้การดำเนินการสำรวจ จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลข้อมูลทางการศึกษาของหน่วยงานต่าง  ๆ  
ในทุกระดับและทุกสังกัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร  
เป็นเครื่องมือในการจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลด้านการศึกษา โดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มข้อมูล ประกอบด้วย  
 1. ข้อมูลพื้นฐาน หมายความว่า ข้อมูลที่ดำเนินการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดยรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับสถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา ครู คณาจารย์ บุคลากร และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง 
 2. ข้อมูลเฉพาะกิจ หมายความว่า ข้อมูลที่ส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดเก็บตาม
นโยบาย ความจำเป็นเร่งด่วน หรือตามความจำเป็นของพ้ืนที่ 

 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี  

ข้อ 1  ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงาน สถานศึกษา ที่จะต้องทำการสำรวจตรวจสอบให้ผู้จัดเก็บข้อมูล หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด ให้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันสมัย และพัฒนาเจ้าหน้าที่ 
ผู้จัดเก็บข้อมูล ให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อ 2 ให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง จัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานเพื ่อเป็นการอำนวย 
ความสะดวกแก่ส่วนราชการ หน่วยงาน และประชาชน สามารถได้รับรู้ ตรวจ หรือขอรับบริการดูข้อมูลข่าวสาร 
ได้ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ และเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนเกี่ยวกับ
ข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลเฉพาะกิจ 

ข้อ 3  ให้หน่วยงาน หรือสถานศึกษาแล้วแต่กรณีจัดเก็บ รวบรวม ตรวจสอบ ประมวลผล และจัดส่ง
ข้อมูลพื้นฐานประจำปีตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 

ในกรณีที ่มีความจำเป็นเร่งด่วนและเพื ่อประโยชน์ต่อทางราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษา  
อาจจัดเก็บ รวบรวม ตรวจสอบ ประมวลผล และจัดส่งข้อมูลพื้นฐาน นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขที่คณะกรรมการประกาศกำหนดก็ได้ 

ข้อ 4 ให้หน่วยงาน มีอำนาจประกาศกำหนดการจัดเก็บข้อมูลเฉพาะกิจได้ตามความเหมาะสม  
พร้อมทั้งรายงานให้ต้นสังกัดทราบ 

ให้หน่วยงานและสถานศึกษาสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลเฉพาะกิจตามแบบรายการภายในระยะเวลา  
ที่หน่วยงานประกาศกำหนด 

ข้อ 5  ข้อมูลเฉพาะกิจของหน่วยงานและ สถานศึกษา ที่ได้จัดเก็บ รวบรวมหรือประมวลผล หากมี  
ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดต้องการข้อมูลเฉพาะกิจดังกล่าว ให้มีการจัดส่งโดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าส่วนราชการที่จัดเก็บเป็นผู้กำหนด 
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ข้อ 6  ให้หัวหน้าหน่วยงาน และหัวหน้าสถานศึกษาเป็นนายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
รับผิดชอบการดำเนินงานเกี ่ยวกับข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลเฉพาะกิจภายในหน่วยงาน และจะแต่งตั้งผู ้ช่วย  
นายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 

ให้ผู ้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา มีหน้าที่ปฏิบัติการแทนนายทะเบียนข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ 7  ให้นายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษามีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลเฉพาะกิจ 
(2) พิจารณาให้ข้อมูลและเปิดเผยข้อมูล 
(3) จัดให้มีระบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลเฉพาะกิจ 
(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

ข้อ 8  ให้หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าสถานศึกษา ตรวจสอบ และรับรองความถูกต้องของข้อมูลพื้นฐาน 
และข้อมูลเฉพาะกิจก่อนการจัดส่งหรือเผยแพร่ข้อมูล 

ข้อ 9 ให้หน่วยงาน และสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน การดำเนินการ
ตามนโยบายและแผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา 

ข้อ 10  ให้หน่วยงาน และสถานศึกษา เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลเฉพาะกิจ
และสารสนเทศ เป็นประจำทุกปี 

วิธีการและแนวปฏิบัติการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

เพื่อให้การดำเนินการสำรวจ จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลข้อมูลทางการศึกษาของหน่วยงานต่าง ๆ  
ในทุกระดับและทุกสังกัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร  
เป็นเครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา ซึ่งการดำเนินการจัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา มีการจัดเก็บ
ข้อมูลโดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มข้อมูล จัดเก็บปีละ 2 ครั้ง ประกอบด้วย 

ครั้งที่ 1 จัดเก็บข้อมูลภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษา (มี.ค. - มิ.ย. ของทุกปี) ประกอบด้วย  
  1. ข้อมูลพ้ืนฐานด้านการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 25 มิถุนายน ของทุกปี สำหรับการศึกษาระดับ
ขั้นพ้ืนฐาน/อาชีวศึกษา ทุกสังกัด, กศน. และวันที่ 31 สิงหาคม ของทุกปี สำหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 

 2. ข้อมูลรายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และข้อมูลรายสถานศึกษา ( ข้อมูล  
ณ วันที่ 25 มิถุนายน ของทุกปี สำหรับการศึกษาระดับขั้นพื้นฐาน/อาชีวศึกษา ทุกสังกัด, กศน. และวันที่  
31 สิงหาคม ของทุกปี สำหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 

ครั้งที่ 2 จัดเก็บข้อมูลภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษา (ธ.ค.64 - เม.ย. ของทุกปี) ประกอบด้วย 
 1. ข้อมูลพื้นฐานด้านการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่  10 พฤศจิกายน ของทุกปี สำหรับ

การศึกษาระดับขั้นพื้นฐาน/อาชีวศึกษา ทุกสังกัด , กศน. และวันที่ 15 กุมภาพันธ์ ของปีถัดไป สำหรับ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา) 

 2. ข้อมูลรายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และข้อมูลรายสถานศึกษา (ข้อมูล  
ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ของทุกปี สำหรับการศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐาน/อาชีวศึกษา ทุกสังกัด, กศน. และ
วันที่ 15 กุมภาพันธ์ ของปีถัดไป สำหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
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หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาและระบบฐานข้อมูลกลาง  
ระดับกระทรวง คือ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ศทก.สป.)  
ซึ่งมีอำนาจหน้าที ่

1. จัดทำข้อเสนอเกี่ยวกับแผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา และแผนปฏิบัติการ 
ด้านข้อมูลสารสนเทศประจำปี  

2.ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในภาพรวมระดับกระทรวงศึกษาธิการและ
ระดับประเทศ ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  

3.จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผล และนำเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในระดับสถานศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับกลุ่มจังหวัด  ระดับหน่วยงาน ระดับส่วนราชการ และภาพรวมระดับประเทศ 

4. จัดประชุมและรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาประจำปี  
และจัดทำรายงานสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการและกระทรวงศึกษาธิการทราบ  
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาและระบบฐานข้อมูลกลาง  
ระดับภาค  คือ สำนักงานศึกษาธิการภาค ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับภาค ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
แผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

2. ให้การสนับสนุนข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาแก่คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศ  
ด้านการศึกษาระดับภาค 

3. จัดประชุมและรายงานผลการดำเนินงานด้านการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับภาค
และรายงานสารสนเทศทางการศึกษาระดับภาค เพื ่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศ  
ด้านการศึกษาภาค 

หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาและระบบฐานข้อมูลกลาง
ระดับจังหวัด  คือ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในภาพรวมของจังหวัดให้
สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาและแผนพัฒนาจังหวัด  

2. กำหนดข้อมูลเฉพาะกิจ สำหรับการบริหารจัดการศึกษาในจังหวัด เพื่อให้หน่วยงานระดับจังหวัด
จัดเก็บข้อมูลได้ตามความเหมาะสม 

3. ประสานการจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลเฉพาะกิจ ให้ครบทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้  
มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  

4. จัดระบบส่งเสริมและประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
5. พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด ให้มีความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูล 
6. จัดประชุมและรายงานผลการดำเนินงานด้านการพัฒนาข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา ระดับ

จังหวัดและรายงานผลการดำเนินงานด้านการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด เพื่อเสนอ 
คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการศึกษาระดับภาค  
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การเลื่อนไหลของข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังการเลื่อนไหลของข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
 

กรณีไม่มีต้นสังกัดระดับจังหวัด 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจงัหวดั 
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แผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัดกาญจนบุร ี
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี มีข้ันตอนการการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี ดังนี้ 

ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ หน่วยงาน

หลักท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ไตรมาส 1 
(ต.ค. - ธ.ค.)  

ไตรมาส 2 
(ม.ค. - มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
(พ.ค.-ก.ค.) 

ไตรมาส 5 
(ส.ค.-ก.ย.) 

1. รวบรวม และเตรียมข้อมูลพื้นฐาน 
ด้านการศึกษาเป็นข้อมูลรายบุคคล ได้แก่      
๑) ข้อมูลรายสถานศึกษา       
๒) ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา        
๓) ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา     
๔) ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา        

     - หน่วยงาน/ 
สถานศึกษาใน
จังหวัด 

 

2. จัดประชุมคณะทำงานจัดทำข้อมูล 
สารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด 

     งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 

 

3. จัดทำแบบเก็บข้อมูลพื้นฐานด้านการศึกษา
และแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

     งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 

 

4. รวบรวมและดาวโหลดข้อมูลจากโปรแกรมของ
หน่วยงานต้นสังกัดโดย หนว่ยงาน 
ต้นสังกัดจะมีโปรแกรมกลางในการจัดเก็บ
ข้อมูลให้ใช้งาน หรือหากไม่มีการใช้งาน 
ผ่านระบบให้กรอกข้อมูลผ่านไฟล์ Excel  
ตามแบบที่ ศธจ.กำหนด 
- ขั้นพื้นฐาน,การศึกษาพิเศษ ,อาชีวศึกษา ,
กศน, อุดมศึกษา ฯลฯ 

     - สถานศึกษา
ในจังหวัด/
หน่วยงานต้น
สังกัด 

- งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 

ตามแนวทางที่ 
ต้นสังกัด 
กำหนด และ
แนวทางของ 
คณะกรรมการ 
บริหารข้อมลู
ระดับจังหวดั 
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ หน่วยงาน

หลักท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ไตรมาส 1 
(ต.ค. - ธ.ค.)  

ไตรมาส 2 
(ม.ค. - มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
(พ.ค.-ก.ค.) 

ไตรมาส 5 
(ส.ค.-ก.ย.) 

5. ตรวจสอบความซ้ำซ้อน ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูลตามเงื่อนไขท่ี ศธ. 
กำหนด โดย  
5.1 ข้อมูลถูกต้องนำส่งต้นสังกัด  
5.2 ข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน 
สถานศึกษา/ต้นสังกัดดำเนินการ ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล  
- ขั้นพ้ืนฐาน,การศึกษาพิเศษ  
- อุดมศึกษา  
- อาชีวศึกษา  
- กศน.  
- ท้องถิ่น 

     หน่วยงาน/ 
สถานศึกษาใน
จังหวัด 

 

6. จัดทำสรุปข้อมูลและหนังสือนำส่งแจ้ง 
หน่วยงานต้นสังกัด 

     - งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 

 

7. นำข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูลกลางของ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

     - งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 

 

8. ประมวลผลการจัดเก็บและการตรวจสอบ
ความซำ้ซ้อนความถูกต้อง ครบถ้วน  
ของข้อมูลในฐานข้อมูลกลาง กระทรวง  
ตามเงื่อนไขที่ ศธ.กำหนด   

     ศทก.สป.  
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ หน่วยงาน

หลักท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ไตรมาส 1 
(ต.ค. - ธ.ค.)  

ไตรมาส 2 
(ม.ค. - มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
(พ.ค.-ก.ค.) 

ไตรมาส 5 
(ส.ค.-ก.ย.) 

9. จัดส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องดังนี้  
- จัดส่งข้อมูลที่ไม่ถูกต้องให้ ศธภ.ทราบ 
- จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบ
และตรวจสอบแก้ไข    

     - งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 

 

10. ตรวจสอบข้อมูลความซ้ำซ้อนของข้อมูล
รายบุคคลในสังกัดประจำปีการศึกษา 

     - งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 

 

11. ดำเนินการตรวจสอบและยืนยันผลการ 
ตรวจสอบเข้าสู่ระบบตามท่ี ศธ.กำหนด 

     - งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 

ระบบ
ศูนย์บริการ
แลกเปลีย่น
ข้อมูลการศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

(https:// 
exchange. 
moe.go.th) 

12. จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ  
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- สำนักงานศึกษาธิการภาค  
- สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

     - งานข้อมูล 
ศธจ.กจ. 
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ หน่วยงาน

หลักท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ไตรมาส 1 
(ต.ค. - ธ.ค.)  

ไตรมาส 2 
(ม.ค. - มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
(พ.ค.-ก.ค.) 

ไตรมาส 5 
(ส.ค.-ก.ย.) 

13. วิเคราะห์และกำหนดรายการข้อมูลเฉพาะกิจ 
และข้อมูลพื้นฐานสำหรับการใช้งานใน 
ระดับจังหวัด 

     ศธจ.กจ. ดำเนินการตาม
แนวทางของ
คณะกรรมการ 
บริหารข้อมลู
สารสนเทศ 
ระดับจังหวดั 

14. รวบรวมข้อมูลเฉพาะกิจจากหน่วยงานหรือ
สถานศึกษา และรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน  
จากหน่วยงานต้นสังกัด 

     ศธจ.กจ. ดำเนินการตาม
แนวทางของ
คณะกรรมการ 
บริหารข้อมลู
สารสนเทศ 
ระดับจังหวดั 

15. รวบรวมข้อมูลและนำส่งเข้าระบบตามที่ 
ศธ.กำหนด 

     หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

ระบบ
ศูนย์บริการ
แลกเปลีย่น
ข้อมูลการศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

(https:// 
exchange. 
moe.go.th) 

16. ประมวลผลข้อมูลการศึกษา ในระดับพ้ืนที่ 
ระดับจังหวัด 

     ศธจ.กจ.  
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ หน่วยงาน

หลักท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ไตรมาส 1 
(ต.ค. - ธ.ค.)  

ไตรมาส 2 
(ม.ค. - มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
(พ.ค.-ก.ค.) 

ไตรมาส 5 
(ส.ค.-ก.ย.) 

17. เผยแพร่ข้อมูลทางการศึกษา ระดับจังหวัด
ในรูปแบบต่าง ๆ 
- เว็บไซต์  
- เล่มรายงาน 

     ศธจ.กจ.  
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ส่วนที่ 2 

การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อนของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 

ตามมาตรการและแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนนักเรียนรายหัว 
เรื่องปัญหาการเบิกเงินอุดหนุนนักเรียนรายหัวซ้ำซ้อนของกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้ระบบข้อมูลรายบุคคล 
มีความน่าเชื่อถือและมีข้อมูลที่ถูกต้อง และสำหรับข้อมูลนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน จึงกำหนดให้มี 
การตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคลนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียน และบุคลากร โดยใช้รหัสประจำตัว
ประชาชน 13 หลัก ในการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลและมอบหมายให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
ดำเนินการตรวจสอบในระดับพ้ืนที่ ดังนั้นการตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อนของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
จึงเป็นการตรวจสอบข้อมูลรายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน ในแต่ละปีการศึกษาที่มีความซ้ ำซ้อน
ของข้อมูล กล่าวคือ การที่ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน มีเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักปรากฏอยู่
ในหลายสถานศึกษาหรือหลายหน่วยงาน ซึ่งนักเรียนคนเดียวกันควรมีชื่อเข้าเรียนในสถานศึกษาเพียงแห่งเดียว 
ไม่ควรมีชื่อเข้าเรียนในหลาย สถานศึกษา ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับการเข้าเรียนในบางระดับหรือประเภทการศึกษา 
อาจจะมีนักเรียนคนเดียวกันเข้าเรียนในสถานศึกษาหลายแห่งได้ เช่น ระดับอุดมศึกษา เป็นต้น โดยขึ้นอยู่กับ
หลักเกณฑ์ของการจัดการศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษา 

ขั้นตอนการดำเนินการการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคล          

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี มีขั้นตอนการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคล 
ดังนี้    

1.  แต่งตั ้งนายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศหรือผู้ช่วยนายทะเบียน/หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบงานข้อมูลเป็นผู้ดำเนินการ 

2.  จัดทำหนังสือขอรหัสผู ้ใช้งานไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร  สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือขอรหัสผู้ใช้งานจากระบบ (กรณีถ้ายังไม่มีการขอรหัสผู้ใช้)   

3.  นายทะเบ ียนข ้อม ูลสารสนเทศ/เจ ้าหน ้าท ี ่ซ ึ ่งได ้มอบหมาย ท ำการเข ้าส ู ่ระบบตามที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ด้วยชื ่อผู ้ใช้และรหัสผ่านตามที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้ 

4.  นายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ/เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมาย ดาวน์โหลดข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่อ 
ซ้ำซ้อนในรูปแบบไฟล์ Excel เพื่อใช้สำหรับนำไปตรวจสอบข้อมูลการมีตัวตนจริงของนักเรียน นักศึกษา 
ผู้เรียนในสถานศึกษา   

5.  ให้นำข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่อซ้ำซ้อน ไปดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการมีตัวตนจริงของนักเรียน  
นักศึกษา ผู้เรียนในสถานศึกษา (สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอาจกำหนดกระบวนการดำเนินการได้ตามบริบท
ของแต่ละจังหวัด) โดยดำเนินการตรวจสอบให้แลว้เสร็จภายในระยะเวลาที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
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ขั้นตอนการดำเนินการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคล 
 

 
 
 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการดำเนินการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคล   
 



คู่ มื อ ก า รป ฏิบั ติ ง าน
ข้ อมู ล ส า รสน เทศ ด้ านกา รศึ กษา

จั งห วั ดก าญจน บุ รี

ภาคผนวก

๑๒

https://www.kanpeo.go.th/%e0%b8%84%e0%b8%b9%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b7%e0%b8%ad%e0%b8%ab%e0%b8%a3%e0%b8%b7%e0%b8%ad%e0%b8%a1%e0%b8%b2%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%90%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%9b%e0%b8%8f/
https://www.kanpeo.go.th/%e0%b8%84%e0%b8%b9%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b7%e0%b8%ad%e0%b8%ab%e0%b8%a3%e0%b8%b7%e0%b8%ad%e0%b8%a1%e0%b8%b2%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%90%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%9b%e0%b8%8f/






















ข้ อ มู ล ส า ร ส น เ ท ศ ด้ า น ก า ร ศึ ก ษ า จั ง ห วั ด ก า ญ จ น บุ รี

คู่มอืการปฏิบติังาน

สาํนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุร ี 
336/1 ถนนแสงชูโต ตําบลปากแพรก อําเภอเมืองกาญจนบุร ีจังหวัดกาญจนบุรี
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