
 
   กองส่งเสริมวิชาการและงานวิจัย ส านักงานอธิการบดี  สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ จัดท า 
องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากร เพ่ือใช้เป็นคู่มือ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติหน้าที่ทดแทนกันได้ จ านวน 3 องค์ความรู้ ดังนี้  
   1. การจัดท าข้อมูลตามมาตรฐานข้อมูลกลางรายบุคคลนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และ
ผู้ส าเร็จการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์   
  2. การจัดท ารายงานสืบเนื่องจากการน าเสนอผลงานวิจัยสร้างสรรค์นาฏดุริยางคศิลป์
ระดับชาติในงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมไทย สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์  
  3. วิธีการและขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสอน   
  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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 1. การจัดท าข้อมูลตามมาตรฐานข้อมูลกลางรายบุคคลนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และผู้ส าเร็จ
การศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ (ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล) มีขั้นตอนการด าเนินงานตามแผนผัง  
(Flow chart) ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ระยะเวลาการด าเนินงานโดยประมาณ 30 วันท าการ 
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 ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 ปรับแผนการน าส่งข้อมูลให้เหมาะสมกับบริบทของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์. 
 ปรับแผนการน าส่งข้อมูลให้เหมาะสมกับบริบทของ สบศ. คือ การปรับแผนปฏิบัติการด้านข้อมูล
สารสนเทศที่ได้รับแจ้งจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กระทรวงศึกษาธิการ จากการเข้าร่วม
ประชุมหารือเตรียมความพร้อมการจัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา ประจ าปีการศึกษา โดยในการ
ประชุมสามารถสรุปแผนงาน ก าหนดการและรายละเอียดของข้อมูล รวมถึงแจ้งปัญหาและแนวทางแก้ไขของ
การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศของปีการศึกษาที่ผ่านมา เมื่อแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศมีมติเรียบร้อย
จากที่ประชุมแล้ว ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์จะต้องปรับแผนปฏิบัติการด้าน
ข้อมูลสารสนเทศของสถาบัน ดังนี้ 

1. รายงานผู้บังคับบัญชาให้รับทราบแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศ ของกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือให้ท่านตัดสินใจในประเด็นต่าง ๆ ที่อาจมีการปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม 

2. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลปรับแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศของสถาบันบัณฑิต 
พัฒนศิลป์ เช่น รูปแบบข้อมูล ช่องทาง/แนวทางการจัดส่งข้อมูล วันส่งข้อมูล เป็นต้น 

3. ข้อมูลที่ต้องน าส่งจ าแนกออกเป็น 7 ฐานข้อมูล ประกอบด้วย 
3.1 ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา 
3.2 ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.3 ข้อมูลบุคลากรอ่ืน 
3.4 ข้อมูลสถานศึกษา 
3.5 ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
3.6 ข้อมูลหลักสูตร 
3.7 ข้อมูลผลการเรียน 

 ขั้นตอนที่ 2 แจ้งก าหนดการ/เอกสาร/ช่องทางการน าส่งข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
 ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลจัดท าหนังสือแจ้งเวียน โดยอธิการเป็นผู้ลงนามถึงหน่วยงานในสังกัด
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เพ่ือแจ้งแผนงานการด าเนินงานข้อมูลของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ก าหนดรูปแบบ
ข้อมูล ช่องทางหรือแนวทางการจัดส่งข้อมูล วันก าหนดส่งข้อมูล และผู้ติดต่อประสานงาน  
 ขั้นตอนที่ 3 บันทึกการรับ-ส่งข้อมูล 
 ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลรับข้อมูลจากหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ตามช่องทางที่
ก าหนด โดยบันทึกรายละเอียดของประเภทข้อมูล วันเวลา จ านวนข้อมูล ผู้ส่งข้อมูลของแต่ละวิทยาลัยทีจ่ัดส่ง 
พร้อมติดตามกรณีแต่ละวิทยาลัยน าส่งไม่ครบประเภทของฐานข้อมูล 
 ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
 ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบข้อมูลที่รับจากหน่วยงานในสังกัด โดยตรวจสอบแต่ละประเภทของ
ฐานข้อมูลทั้ง 7 ฐานข้อมูลให้ตรงตามโครงสร้างมาตรฐานข้อมูลพ้ืนฐานการศึกษา ตามที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด 
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หากพบข้อมูลส่วนใดไม่ตรงตามโครงสร้างมาตรฐานข้อมูลต้องประสานกับหน่วยงานในสังกัดให้ด าเนินการแก้ไข
และน าส่งข้อมูลกลับมายังฝ่ายทะเบียนและประมวลผล เพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง แต่หากข้อมูลมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ฝ่ายทะเบียนและประมวลจะบันทึกและรวบรวมพร้อมที่จะด าเนินการในขั้นต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 5 บันทึกข้อมูล/จัดเก็บ/แยกประเภทพร้อมจัดส่ง 

 ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล สถาบันบัณพัฒนศิลป์รวบรวม บันทึก และจัดเก็บข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์เป็นต้นฉบับ 1 ชุด โดยจัดเก็บรวบรวมเป็นฐานข้อมูลของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ และท าส าเนาข้อมูล
เพ่ือแปลงจากข้อความเป็นรหัสมาตรฐานกลาง (code list) ตามที่โครงสร้างมาตรฐานข้อมูลก าหนด 1 ชุด  
เพ่ือจัดส่งให้กับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบ EDC ศธ. 
 ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล สถาบันบัณพัฒนศิลป์น าส่งข้อมูลที่แปลงจากข้อความเป็นรหัสมาตรฐาน
กลาง (code list) ตามที่โครงสร้างมาตรฐานข้อมูลโดยรวบรวมครบทุกหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิต 
พัฒนศิลป์ ผ่านระบบ EDC ตามท่ีกระทรวงศึกษาก าหนด  
 ขั้นตอนที่ 7 รายงานผลการน าส่งข้อมูลต่อ ศธ. 
 ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล สถาบันบัณพัฒนศิลป์ สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงานด้านข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา โดยการวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล พร้อมท าหนังสือแจ้งผลการน าส่งข้อมูลต่อ
กระทรวงศึกษาธิการ 
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2. การจัดท ารายงานสืบเนื่องจากการน าเสนอผลงานวิจัยสร้างสรรค์นาฏดุริยางคศิลป์ระดับชาติ 

ในงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมไทย สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ (ฝ่ายผลิตสื่อสิ่งพิมพ์และต าราวิชาการ)  
โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชาสมัพันธ์การรับบทความ 

รับบทความ 

จัดท าต้นฉบับรายงานฯ (Proceedings) 

เสนอแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) 

ท าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 

เสนอแต่งตั้งกองบรรณาธิการ 

สิ้นสุด 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

วางแผนและก าหนดแนวทาง 

 

พิจารณาความครบถ้วน 

กองบรรณาธิการพิจารณา
บทความฉบับแก้ไข 

ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 

ผ่าน 

ผู้เขียนแกไ้ขบทความ 

ไม่ผา่น 

แบบมีข้อ

แก้ไข 

ผ่าน 

ผู้เขียนแกไ้ขบทความ 

ไม่ผา่น 

แบบมีข้อ

แก้ไข 

ขออนุมัติจัดจ้างเหมาพิมพ์รายงาน 

ประสานงานโรงพิมพ์ส่งต้นฉบับลงตีพิมพ์ 

เผยแพรเ่ลม่รายงานไปยังผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 

ประชุมกองบรรณาธิการ 

หมายเหตุ  รวมระยะเวลาการด าเนินงาน 180 วัน 
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3. วิธีการและขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสอน (โครงการบัณฑิตศึกษา) โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

  


