
 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 

ของ 

 

นางสุชีรา  นามเกียรต ิ

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 



ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.2560 ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560               
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
1.1  ประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
1.2  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
1.3  จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
1.4  ติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
1.5  พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 

ประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

วัตถุประสงค์ : 

 เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการด าเนินการข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 1. แต่งตั้งคณะท างาน 

 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

 3. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. ด าเนินการเก่ียวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

 6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  



Flow Chart การปฏิบัติ : 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 

 1. แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 

 2. แบบรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

 

 



ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 

 1. เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 2. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน :  

 ด าเนินงานการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่ศึกษาอละสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 1. แต่งตั้งคณะท างาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 3. เสนอแผนงานผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

 

  



Flow Chart การปฏิบัติ : 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  

 1. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
 2. แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 3. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
 

 



 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  

 1. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 2. เพื่อน าเสนอและรายงานผลการด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ 
ขอบเขตของงาน : 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 1. แต่งตั้งคณะท างาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 3. เสนอแผนงานผู้บริหาร 
 4. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5. เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
  



Flow Chart การปฏิบัติ : 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  

 1. แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 2. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 

 

 



ติดตาม ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  

 1. เพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 

 2. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรู้ 

 3. เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 

ขอบเขตของงาน : 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 1. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 2. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 3. เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 4. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล 
 5. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
  



Flow Chart การปฏิบัติ : 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1. แบบติดตาม การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 2. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
 
 
 



พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 

วัตถุประสงค์ :  
 1. เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน 
 2. เพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และผู้สนใจทั่วไป 

ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและผู้สนใจ
ทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 1. ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ ให้มีการน าเสนอ 
 3. ติดตาม ประเมินผลและรับข้อมูลเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
 4. พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
 5. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
 
  



Flow Chart การปฏิบัติ : 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
 1. แบบติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
 2. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
 
 
 
 



การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

วัตถุประสงค์ :  

 1. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของสถานศึกษา 
 3. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของ สพฐ. 

ขอบเขตของงาน :  

 ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 1. แต่งตั้งคณะท างาน 

 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

 3. เสนอแผนงานผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. ด าเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 

 5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

 6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติ : 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
 1. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
 2. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
 
 
 



การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับกระบวนการท างาน
ของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

วัตถุประสงค์ :  

 1. เพื่อพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) 
 2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่อยงาน 
ขอบเขตของงาน :  

 ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้า
กับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 1. แต่งตั้งคณะท างาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 3. เสนอแผนงานผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติ : 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
 1. แบบสอบถาม 
 2. แบบประเมิน 
 


