
ปฏิบัติงาน

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 
กลุ มกลุ มสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร สำนักงานเขตพื ้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท จัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบุคลากรในกลุม
สงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และผูมีสวนเกี่ยวของ ใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน เพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยใชคู มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เปนกรอบแนวทางในการดำเนินการจัดทำ 

คณะผู จ ัดทำ ขอขอบคุณผู มีส วนเกี ่ยวของในการระดมความคิดเห็น และใหความอนุเคราะห        
ความรวมมือในการดำเนินการ จนสำเร็จลุลวงดวยดี และหวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารฉบับนี้ จะเปนประโยชน 
ในการดำเนินการ พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการตอไป 
 
 
 
                                                                    คณะผูจัดทำ 
                                     กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
 

3. งานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 

กระบวนการ 1 การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
วัตถุประสงค : 

เพื่อประสานความรวมมือและสรางเครือขายการดำเนินการขอมูลสารสนเทศของสานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี ่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหารและ        

การจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 

คำจำกัดความ : 
ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับขอมูลเพื่อให ผูใชไดรับประโยชน

สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจำเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหาร
และการดำเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑. แตงตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ และสรางเครือขายระบบขอมูลสารสนเทศ

เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฟอรมท่ีใช : 

๑. แบบบันทึกการประสานความรวมมือ 
2. แบบรายงานขอมุลสารสนเทศ 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 
2. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

 
 
 

 



กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห วิจยั และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 

วัตถุประสงค : 
๑. เพื ่อศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหารของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา             

และสถานศึกษา 
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

และสถานศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู

ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 

คำจำกัดความ : 
ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับขอมูลเพื่อให ผูใชไดรับประโยชน

สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจำเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหาร
และการดำเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑. แตงตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการ

เรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
แบบฟอรมท่ีใช : 

๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห 
๒. แบบคำรองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ 
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



กระบวนการ 3 การจัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค : 

๑. เพ่ือพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
2. เพ่ือนำเสนอและรายงานผลการดำเนินการดานขอมูลสารสนเทศ 
 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
 

คำจำกัดความ : 
ขอมูล ( Data or raw data) หมายถึง ขอเท็จจริงตางๆ (fact) ที่เกิดขึ้น ที่มีอยูในโลก ใชแทนดวย

ตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณที่ยังไมมีการปรุงแตงหรือประมวลใดๆ) ถาเห็นคำวาขอมูลในทางคอมพิวเตอร     
จะหมายถึงขอเท็จจริงท่ีมีการรวบรวมไวและมีความหมายในตัวเอง 

สารสนเทศ (Information) หมายถึง การนำเสนอขอมูลที ่เก็บรวบรวมไว มาผานกระบวนการ 
(process) เพื่อใหไดผลลัพธที่มีประโยชนตอการตัดสินใจ หรือหมายถึงขอมูลที่ไดถูกกระทำใหมีความสัมพันธ 
หรือมีความหมายนำไปใชประโยชนได 

สารสนเทศมีความสำคัญและเปนประโยชนตอการจัดการทุกระดับขององคการ ทั้งใน การปฏิบัติงาน 
และการบริการ ใชชวยในการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบชวยเพิ่มระดับความรู 
(Knoeladge) ความเขาใจเกี่ยวกับขอเท็จจริง สารสนเทศจะมีคาหรือความหมายมากขึ้นเมื่อมีการใชงานมาก
ข้ึนและสารสนเทศนั้นสงผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระทำท่ีดำเนินการ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

๑. แตงตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ระบบขอมูลสารสนเทศ 
๓. เสนอแผนงานผูบริหาร 
4. สรปุประเมินผลการดำเนินงาน 
5. เสนอผูบริหารและเผยแพรขอมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบประมลผลขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
๒. แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 



กระบวนการ 4 ติดตาม ประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค : 

๑. เพื่อทราบความกาวหนา ปญหา ขอจำกัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 

๒. เพื่อประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการ
เรียนรู 

๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
 

คำจำกัดความ : 
ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสนับสนุนการบริหาร

จัดการในสถานศึกษาท้ังในสวนท่ีเปน Back Office และ Front Office 
ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการสนับสนุนการเรียนการ

สอนในสถานศึกษา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑. กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน 
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
๓. เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ 
๔. ดำเนินการติดตาม ประเมินผล 
5. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช : 

๑. แบบติดตาม การประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ          

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔ 

 
 
 



กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดทำเว็บไซตสำนักงาน เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค : 

๑. เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและกิจกรรมของสำนักงาน 
๒. เพ่ือเปนศูนยการเรียนรู และแลกเปลี่ยนเรียนรูใหกับบุคลากรในสังกัด และผูสนใจท่ัวไป 
 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี ่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบและจัดทำเว็บไซตใหเปนศูนยกลางในการ

ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร กิจกรรม และเปนศูนยกลางในการเรียนรู แลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากรและ
ผูสนใจท่ัวไป 
 
คำจำกัดความ : 

เว็บไซต หมายถึง แหลงที ่สามารถนำเสนอขอมูลขาวสาร กิจกรรมในรูปแบบขอความ รูปภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ผานทางอินเตอรเน็ต 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

๑. กำหนดเปาหมายและวัตถุประสงค 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ จัดทำและพัฒนาเว็บไซต ใหมีการนำเสนอ 
๓. ติดตาม ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเก่ียวของ 
๔. พัฒนาตามผลการประเมินและขอเสนอแนะอยางตอเนื่อง 
๕. สรุปผลการดำเนินงาน และรายงานผลการดำเนินงานทุกปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบติดตาม ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเก่ียวของ 
๒. แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบป 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 

 
 



กระบวนการ 6 การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทางานใหสอดคลองกับ    
ระบบสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และสานักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ข้ันพ้ืนฐาน 
 
วัตถุประสงค : 

๑. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับระบบขอมูล
สารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับระบบขอมูล
สารสนเทศของสถานศึกษา 

๓. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับระบบขอมูล
สารสนเทศของ สพฐ. 

 
ขอบเขตของงาน : 

ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับ
ระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

 
คำจำกัดความ : 

เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบสารสนเทศ ตั้งแต
กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพื่อชวยใหไดสารสนเทศ ที่มีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วทันตอเหตุการณ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

๑. แตงตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงาน            ให

สอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
๕. สรปุประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอรมท่ีใช : 

๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ          

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖ 
 

 
 
 



กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับ
กระบวนการทางานของหนวยงานเพ่ือนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
 
วัตถุประสงค : 

๑. เพ่ือพัฒนาปรับปรงุและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software ) 
๒. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการของหนวยงาน 
 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software )     

เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานเพ่ือนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
 

คำจำกัดความ : 
โปรแกรมประยุกต หมายถึง เปนซอฟตแวรท่ีนำมาใชกับงานดานตาง ๆ ตามความตองการของผูใชโดย

สามารถนำมาใชประโยชนไดโดยตรง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑. แตงตั้งคณะทางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. ดำเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับ

กระบวนการทำงานของหนวยงานเพ่ือนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอรมท่ีใช : 

๑. แบบสอบถาม 
๒. แบบประเมิน 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

 
 

 
 
 



ปฏิบัติงาน

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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