


คำนำ 
 

  ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560  และเพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาร และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา จึงได้จัดให้มี
กลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกเป็น 10 กลุ่มงาน ซึ่งกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่ เพื่อให้มีการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาและการสื่อสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จำกัดจำนวนอัตรา
บุคลากร และงบประมาณ รวมถึงเพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งนี้ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อที่จะ
ได้นำไปใช้ในการปฏิบัติราชการตามแผนงานและกระบวนการ ที่สามารถทำการศึกษา วิเคราะห์ กำหนด
รายละเอียดต่าง ๆ  ของเนื้องาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ให้มีประสิทธิภาพ และสามารถให้บริการแก่โรงเรียนในสังกัดได้อย่าง
ทัว่ถึง 
 
 

    กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

มิถุนายน 2567 
 
    
 

 

  

  

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                หน้า 

คำนำ 
สารบัญ 
อำนาจหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  1 
กระบวนการ 1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสวนเทศ 4 
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กระบวนการ 4 ติดตาม  ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
  การจัดการศึกษา 10 
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  ให้สอดคล้องกับระบบสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  14 
กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICTเข้ากับกระบวนการทำงาน 
  ให้สอดคล้องกับระบบสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  16 
 
 

 

 

 

 

 

 
  
 



๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งกลุ ่มราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันที ่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที ่กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไว้ดังนี้ 
 ๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
   ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

  ๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ๒.๑ จัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   ๒.๕ งานดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  



๒ 

 
 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์สำนักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) 
เข้ากับกระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

             นางวรรณศุภางค์  ทาปิน  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  
มีหน้าที่ ควบคุม กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานในกลุ่ม และรับผิดชอบ
งานดังนี้ 
  1. งานจัดทำข้อมูลตามฐานข้อมูลกลางโปรแกรม Data Management Center 
 2. การพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศศูนย์ปฏิบัติการจังหวัด (POC) 
 3.  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ.ทางด้านการศึกษาของ จังหวัดตาก 
 4.  ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 5.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 6.  กรณผีู้อำนวยการกลุ่มไม่อาจปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่แทน ได้แก่    
นายสันทัศน์   ตันยา ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (ลูกจ้างชั่วคราว)                     
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 
งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
กระบวนการ 1  การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสวนเทศ 
 
วัตถุประสงค์  : 
  เพื ่อประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการดำเนินการข้อมูลสารสวนเทศของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ
การจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คำจำกัดความ  : 

  ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับข้อมูลเพื่อให้ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี ้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจำเป็นต้องมีระบบข้ อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการดำเนินงานด้านต่างๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ดำเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
 ๑.  แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 
 2.  แบบรายงานข้อมุลสารสนเทศ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศง 2540 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 
๒๕๕๖ 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

สรุปประเมินผลการดำเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

5 นาที 

3 นาท ี

10 นาท ี

5 นาที 

5 นาที 

5 - 10 นาท ี



๖ 

 
กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 
 
วัตถุประสงค:์ 
  ๑.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คำจำกัดความ  : 

  ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับข้อมูลเพื่อให้ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี ้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจำเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการดำเนินงานด้านต่างๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
 ๑.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
 ๒.  แบบคำร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๒.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

สรุปประเมินผลการดำเนินการ 

ไม่ผ่าน 

นำเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

5 นาที 

5-10 นาท ี

5 นาที 

3 นาท ี

10 นาท ี

5 นาที 



๘ 

 
กระบวนการ 3  การจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
   2. เพ่ือนำเสนอและรายงานผลการดำเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
คำจำกัดความ  : 
 ข้อมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ข้อเท็จจริงต่างๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลก ใช้
แทนด้วยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยังไม่มีการปรุงแต่งหรือประมวลไดๆ) ถ้าเห็นนคำว่าข้อมูลในทาง
คอมพิวเตอร์ จะหมายถึงข้อเท็จจริงที่มีการรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง 
  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  การนำเสนอข้อมูลที ่ เก ็บรวบรวมไว้  มาผ่าน
กระบวนการ (process)  เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ  หรือหมายถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระทำให้มี
ความสัมพันธ์  หรือมีความหมายนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
             สารสนเทศมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทุกระดับขององค์การ  ทั้งในการ
ปฏิบัติงาน และการบริการ ใช้ช่วยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช่ วยเพ่ิม
ระดับความรู้ (Knoeladge)  ความเข้าาใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริง  สารสนเทศจะมีค่าหรือความหมายมากขึ้นเมื่อมี
การใช้งานมากขึ้นและสารสนเทศนั้นส่งผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระทำที่ดำเนินการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
  ๓.  เสนอแผนงานผู้บริหาร 
  4.สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  5.  เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 
 

ไม่ผ่ำน 

นำเสนอผู้บริหาร 
และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

5 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

5-10 นาท ี



๑๐ 

 
กระบวนการ 4  ติดตาม  ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
   ๒. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ 
   ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
คำจำกัดความ  : 
  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การบริหารจัดการในสถานศึกษาทั้งในส่วนที่เป็น  Back Office  และ  Front Office 
  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้  หมายถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุนการ
เรียนการสอนในสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
  ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
  ๓.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
  ๔.  ดำเนินการติดตาม  ประเมินผล 
  ๕.รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๔.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 

ก ำหนดวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 

ออกแบบกำรติดตำมและกำรประเมินผล 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผล 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

5-10 นาท ี

5-10 นาท ี

5-10 นาท ี

3 นาท ี

5-10 นาท ี

5 นาที 



๑๒ 

 
กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดทำเว็บไซต์สำนักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของสำนักงาน 
   ๒. เพื่อเป็นศูนย์การเรียนรู้  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และ 
ผู้สนใจทั่วไป 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบและจัดทำเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและ
ผู้สนใจทั่วไป       
 
คำจำกัดความ  : 
   เว็บไซต์  หมายถึง  แหล่งที่สามารถนำเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบข้อความ  
รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   ๑.  กำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค ์
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดทำและพัฒนาเว็บไซต์ให้มีการนำเสนอ 
   ๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
   ๔.  พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
   ๕.สรุปผลการดำเนินงาน  และรายงานผลการดำเนินงานทุกปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบปี 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
  ๑.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ จัดท ำและพฒันำเว็บไซต์ 
ให้มีกำรน ำเสนอ 

ติดตำม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจำกผู้เกี่ยวข้อง 

พฒันำตำมผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะอย่ำงต่อเน่ือง 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน  และรำยงำนผลกำร 
ด ำเนินงำนทุกปีงบประมำณ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

5-10 นาท ี

30 นาท ี

20 นาท ี

30 นาท ี

30 นาท ี



๑๔ 

 
กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICTเข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบ
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
 
วัตถุประสงค:์ 
  ๑.เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบ
ข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบ
ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๓.  เพื่อพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของ สพฐ. 
 
ขอบเขตของงาน  : 
  ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT   เข้ากับกระบวนการทำงานให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
 
คำจำกัดความ  : 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกต์ความรู ้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ
สารสนเทศ ตั้งแต่กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อช่วยให้ได้สารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงาน 
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
  ๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  ๖. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
  ๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

10 นาท ี

5 นาท ี

10 นาท ี

30 นาท ี

5 นาท ี

20 นาท ี



๑๖ 

 
กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICTเข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบ
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
 
 
วัตถุประสงค:์ 
  ๑. เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software )  
  ๒. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 
  ดำเนินการเกี ่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช ้โปรแกรมประยุกต์( Application 
Software ) เข้ากับกระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การให้บริการ 
 
คำจำกัดความ  : 
  โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง  เป็นซอฟต์แวร์ที่นำมาใช้กับงานด้านต่าง ๆตามความต้องการ
ของผู้ใช้โดยสามารถนำมาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๒.ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.ดำเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
เข้ากับกระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
  ๕.สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  ๖. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบสอบถาม 
  ๒. แบบประเมิน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

หมายเหตุ:คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ                      

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

5 นาท ี

5 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี

10 นาท ี




