
คูมือการปฏิบัติงาน

นางสาวศิรินทิพย ลํา้เลิศ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔

กลุมงานขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔

นางสาวศิรินทิพย ล้ําเลิศ 

กลุมงานขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา

คูมือการปฏิบัติงาน

นักประชาสัมพันธ ชํานาญการนักประชาสัมพันธ ชํานาญการ



คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายให้ข้าราชการและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
......................................................... 

ตามที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั ก งาน เขต พ้ืนที่ ก ารศึ กษ าปร ะถมศึ กษา อุบลราชธานี  เขต  4 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2564 เรื่อง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ เพื่อให้การปฏิบัติงานตามภารกิจของข้าราชการ ถูกต้อง เหมาะสม ชัดเจน เป็นไปอย่างมีระบบ นั้น 

เนื่องจากมีบุคลากรที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานราชการ ประกอบกับ
มีการปรับเปลี่ยนภารกิจงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจของข้าราชการ พนักงานราชการรวมทั้งลูกจ้าง
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เป็นไปด้วยความถูกต้อง เหมาะสม ชัดเจน มี
ระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้าหมายตามภารกิจที่กำหนดไว้ใน
กฎหมาย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่องมาตรฐานตำแหน่งและ
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 37 มาตรา 
45 (5) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมาตรา 24 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547                          จึงขอยกเลิก
คำสั่งดังกล่าว และใช้คำสั่งนี้แทน โดยมีรายละเอียดตามที่แนบท้ายคำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 

(นายเธียนไท  คำล้าน) 
 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา พ.ศ. 

2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 ได้กาหนดอานาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 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 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๒.๑ จัดทาแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน  
๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดาเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ  
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย  
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และกาหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  
๒.๕ งานดาเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ ข้อมูล 
ข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ  
๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ  
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
๒.๗ งานให้คาปรึกษา แนะนาแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย  
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร  
โทรคมนาคม  

3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ การจัดการศึกษา 3.
๓ การจัดทาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ๒ 



๒ 

3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 



 

2. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

กระบวนงาน 1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือใช้เป็นกรอบการด าเนินงานด้านนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน

และสถานศึกษา 
2. เพ่ือให้หน่วยงาน สถานศึกษาสามารถน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ ในการเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ

กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 

ขอบเขตของงาน  :  
  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารของหน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด์ 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  

ค าจ ากัดความ  : 
 แผนแม่บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเป็นแผนงานหลักท่ีองค์กรจะด าเนินงาน 

เป็นแผนการหรือนโยบายหลักที่ใช้เป็นต้นแบบซึ่งแผนการย่อยต่าง ๆ ที่มี อยู่จะต้องมีความสอดคล้องไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนแม่บท แผนหลัก การจัดท าแผนแม่บทเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการด าเนินการของ
หน่วยงานหรือองค์กรปริษัทต่าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงค์ก็ต่อเมื่อบุคลากรที่ใช้เห็นความส าคัญและสามารถ
ใช้งานได้จริง รวมถึงผลลัพธ์ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง
ตั้งแต่การน าเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ท าให้เกิดระบบการ
ให้บริการ การใช้ และการดูแลรักษาข้อมูลด้วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าแผนแม่บท 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานตามแผนแม่บท 
๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน
5. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป.



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
๑.  แบบติดตามการด าเนินงาน 
๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 

– ๒๕๕๖
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่ำน 



3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา

กระบวนการ 1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสวนเทศ 

วัตถุประสงค์  : 
 เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการด าเนินการข้อมูลสารสวนเทศของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ

การจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากัดความ  : 
 ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้  ผู้ใช้ได้รับ

ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูล

สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  

แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
๑.  แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 
2. แบบรายงานข้อมุลสารสนเทศ

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศง 2540
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒

– ๒๕๕๖
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

วัตถุประสงค ์ : 
 ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากัดความ  : 
 ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้  ผู้ใช้ได้รับ

ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  

แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
๑.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
๒.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 

– ๒๕๕๖
๒.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

น ำเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทรำบ 



กระบวนการ 3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  : 
๑. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
2. เพ่ือน าเสนอและรายงานผลการด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ

ขอบเขตของงาน  : 
ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้   

ค าจ ากัดความ  : 
ข้อมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ข้อเท็จจริงต่างๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลก ใช้

แทนด้วยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยังไม่มีการปรุงแต่งหรือประมวลไดๆ) ถ้าเห็นนค าว่าข้อมูลในทาง
คอมพิวเตอร์ จะหมายถึงข้อเท็จจริงที่มีการรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง 

สารสนเทศ   (Information)  หมายถึง  การน าเสนอข้อมูลที่ เก็บรวบรวมไว้  มาผ่าน
กระบวนการ (process)  เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ  หรือหมายถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระท าให้มี
ความสัมพันธ์  หรือมีความหมายน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

สารสนเทศมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทุกระดับขององค์การ  ทั้งในการ
ปฏิบัติงาน และการบริการ ใช้ช่วยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช่วยเพ่ิม
ระดับความรู้ (Knoeladge)  ความเข้าาใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริง  สารสนเทศจะมีค่าหรือความหมายมากขึ้นเมื่อมี
การใช้งานมากขึ้นและสารสนเทศนั้นส่งผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระท าที่ด าเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
๓.  เสนอแผนงานผู้บริหาร 
4. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน
5. เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
๑.  แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
๒.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.

๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอผู้บริหาร 
และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 



กระบวนการ 4 ติดตาม  ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  : 
  ๑.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ

ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรู้ 
  ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 

ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการ

พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
ค าจ ากัดความ  : 

 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การบริหารจัดการในสถานศึกษาท้ังในส่วนที่เป็น  Back Office  และ  Front Office   

 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๑.  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
๓.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
๕.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
๑.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.

๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ก าหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 

วัตถุประสงค์  : 
๑.  เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน 
๒. เพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และ 

ผู้สนใจทั่วไป 

ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและ
ผู้สนใจทั่วไป       

ค าจ ากัดความ  : 
  เว็บไซต์  หมายถึง  แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบข้อความ  

รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๑.  ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค ์
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์  ให้มีการน าเสนอ 
๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
๔.  พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
๕.  สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
๒.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค์ 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพฒันาเวบ็ไซต์   
ให้มีการน าเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 

พฒันาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเน่ือง 

สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการ 
ด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 



กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบ
สารสนเทศของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  

วัตถุประสงค ์ : 
 ๑.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ

ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ

ระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
 ๓.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ

ระบบข้อมูลสารสนเทศของ สพฐ. 

ขอบเขตของงาน  : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT   เข้ากับกระบวนการท างานให้

สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

ค าจ ากัดความ  : 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ

สารสนเทศ ตั้งแต่กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน 

ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  

แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
๑.   แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 

 ๒.  แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 

๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

วัตถุประสงค ์ : 
๑.  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software ) 

 ๒.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 
ขอบเขตของงาน  : 

ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้ โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software ) เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การให้บริการ 

ค าจ ากัดความ  : 
 โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง  เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ ตามความต้องการ

ของผู้ใช้โดยสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 

เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  

แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
๑.  แบบสอบถาม 

 ๒.  แบบประเมิน 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 

แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

หมายเหตุ  : ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ 

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
  ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

2. นางสาวศิรินทิพย์ ล้ำเลิศ ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คนที่ 1 กรณีผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

    มีหน้ารับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)
2. การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
3. การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
4. การจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
5. การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
6. การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์สำนักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศ
7. การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับ ระบบข้อมูล

สารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับกระบวนการ

ทำงานของหน่วยงานเพือ่นาไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
9. จัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
10. การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร ด้านข้อมูลสารสนเทศ แก่บุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด
11. งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
12. งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
13. พัฒนาปรับปรุง บริหารจัดการระบบเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
14. งานระบบประชุมทางไกลผ่านระบบวิดีโอคอนเฟอร์เรนซ์ (VDO Conference)
15. บริหารจัดการช่องทางติดต่อสื่อสารสังคมออนไลน์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
16. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน กำกับ ติดตาม การดำเนินงานถ่ายทอดสด ผ่านรายการ “สพป.อบ 4 พบ

เพ่ือนครู” เพ่ือสื่อสารสร้างความเข้าใจแก่ผู้บริหาร ข้าราชการครู นักเรียนและบุคลากรในสังกัด 
17. พัฒนาระบบบริหารจัดการสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลาดนัดทักษะอาชีพนักเรียนออนไลน์ “ตลาด

น้ำซับ @ UBON4” 
18. วางแผน ติดตาม ออกแบบ รายงานข้อมูลสารสนเทศการจัดการเรียนการสอนในสถานการณ์การแพร่

ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID 19) 
19. วางแผน นิเทศ กำกับ ติดตาม คู่มือครู แผนการจัดการเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษาฯ และชุดกิจกรรมการ

เรียนรู้สำหรับนักเรียนระดับประถมศึกษา ในการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 



20. รายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตามคำรับรองของการปฏิบัติราชการในส่วนของงานคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

21. งานรายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้/ประเด็นพิจารณา ของมาตรฐานสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ในส่วนของงานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

22. รายงานคุณธรรมและความโปร่งใส ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and
Transparency Assessment: ITA) ในส่ วนกลุ่ มส่ งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสน เทศและ
การสื่อสาร 

23. ติดตาม การบริหารจัดการเขตพ้ืนที่การศึกษาในส่วนงานงานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการศึกษา 

24. รายงานระบบควบคุมภายในของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

25. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย




