
 

 

 

 

คูมอืการปฏิบัติงาน 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 
 



  

นายภูริวัจน จิตสวาง    

ตําแหนง นกัวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ เลขประจําตําแหนง อ.24 
ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง เจาหนาที่ศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา มี
หนาที่รับผิดชอบงาน  ระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร ฯ  

  

1. งานภารกิจหลักตามโครงสราง (Function)  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา   งานระบบ
คอมพิวเตอรและการสื่อสาร งานบรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานสนับสนุนและ 

ใหบริการจัดการเรียนรู ใหเปนไปตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ  
2. งานตามแผนและนโยบาย (Agenda) โรงเรียนเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ควบคุม   
กํากับ ดแูล ใหเปนไปตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ   
3. งานศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร   ระบบเครือขาย 

ระบบงานท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีฯ  ไดแก  

3.1 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 
เครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึ ษาและ
สถานศึกษา   

3.2 ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนา เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย คอมพิวเตอร
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศกึษา  

3.3 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

3.4 ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยของขอมูล และการ โตตอบขอมูล
ขาวสารผานสออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ   

3.5 พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ ระบบสื่อสาร  
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   

3.6 พัฒนาปรับปรุง และประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software) เขากับ 
กระบวนการทํางานของหนวยงานเพ่ือนําไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การใหบริการ  

3.7 พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสํานักงานเขตพ้ืนท่ี เผยแพรประชาสัมพันธและ ฝกอบรม
ใหความรูแกบุคลากรในสังกัดสถานศึกษา  

3.8 ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครอืขาย คอมพิวเตอร 
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ อ่ืน ๆ ของสํานักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศกึษาและสถานศึกษา  

3.9 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบส่ือสาร 
โทรคมนาคมของสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

3.10 ติดตามประเมินผลระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรูของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  



  

นายวิทยาธร  สมปอ   
ลูกจางชั่วคราว ตําแหนงเจาหนาที่คอมพิวเตอร   

มีหนาท่ีรับผดิชอบงาน  งานสนับสนนุและใหบริการจัดการเรียนรู  

  

1. สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเลคทรอนิกส นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ 
สํานักงานเขตพนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
2. สนับสนุนการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่ออิเลคทรอนิกส นวัตกรรม และ 
เทคโนโลยีทางการศึกษาของสํานกั งานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
3. สนับสนุนการจัดการศูนยอิเลคทรอนิกส นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ของ สํานักงานเขตพนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
4. พัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่ออิเลคทรอนิกส นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนทการศกึษาและสถานศึกษา  
5. นิเทศติดตามประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ
สํานักงาน     เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

 

 

 

นายภูริวัจน จิตสวาง  

 

 

 

 

 

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๗.  ตดิตาม  ประเมนิผล 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร

โทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

วตัถุประสงค์  : 

๑.  เพื่อทราบความกา้วหนา้  ปัญหา  ขอ้จ ากดัและขอ้เสนอแนะในการปรับปรุงพฒันา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

๒.  เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพฒันาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๓.  เพื่อรายงานผลการพฒันาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 

ด าเนินการเก่ียวกบัการติดตามและประเมินความกา้วหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการ
พฒันาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  : 

     เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเน่ืองมาถึงวิทยาศาสตร์ มา
เป็นวิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวสัดุ 
อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร แมก้ระทัง่องค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ 
เพื่อใหก้ารด ารงชีวติของมนุษยง่์ายและสะดวกยิง่ข้ึน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

๑.  ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของการประเมิน 
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
๓.  เสนอผูบ้ริหารเพื่อใหค้วามเห็นชอบ 
๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
๕.  รายงานผลการประเมินใหผู้บ้ริหารและผูเ้ก่ียวขอ้ง 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :  

ก าหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 
ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 

รายงานผลการประเมินให้
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม  ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 

ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
 ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔.  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๘.  ศึกษา  วเิคราะห์  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพือ่การบริหาร 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้  ของ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 

 ๑.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 ๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้ของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 

  ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ
การจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากดัความ  : 

 ระบบขอ้มูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจดักระท ากบัขอ้มูลเพื่อให ้
ผูใ้ช้ได้รับประโยชน์สูงสุด  ในความหมายน้ีจะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นตอ้งมีระบบขอ้มูลและ
สารสนเทศเพื่อประกอบการบริหารและการด าเนินงานดา้นต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔.  ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร

และการจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖.   เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :  

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 

23



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

๑.   แบบบนัทึกการศึกษาวเิคราะห์ 
๒.  แบบค าร้องขอเขา้ถึงระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวเิคราะห์ 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๒.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๙.  พฒันา  ปรับปรุง  และประยุกต์ใช้  ICT 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
 พฒันา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT   เขา้กบักระบวนการท างาน ให้สอดคลอ้งกบั

ระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

วตัถุประสงค์  : 

 ๑.  เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เขา้กบักระบวนการท างานให้
สอดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 ๒.  เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้
สอดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษา 

 ๓.  เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เขา้กบักระบวนการท างานให้
สอดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของ สพฐ. 

ขอบเขตของงาน  : 

  ด าเนินการเก่ียวกบัพฒันา ปรับปรุง และประยกุตใ์ช ้ICT   เขา้กบักระบวนการท างาน
ใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

ค าจ ากดัความ  : 

 เทคโนโลยสีารสนเทศ หมายถึง  การประยุกตค์วามรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใชใ้นระบบ
สารสนเทศ ตั้ งแต่กระบวนการจดัเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อช่วยให้ได้
สารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพและรวดเร็วทนัต่อเหตุการณ์  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔.  ด าเนินการเก่ียวกบัการพฒันา ปรับปรุง และประยุกตใ์ช ้ICT เขา้กบักระบวนการ

ท างาน ให้สอดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ
สพฐ. 

๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖.   เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

 Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :  

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 
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แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

๑.   แบบบนัทึกพฒันา ปรับปรุง และประยกุตใ์ช ้ICT 
๒.  แบบรายงานผลการพฒันา ปรับปรุง และประยกุตใ์ช ้ICT 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 

ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
 ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒)  

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๐.  พฒันา  ปรับปรุง  และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
พฒันาปรับปรุงและประยุกตใ์ชโ้ปรแกรมประยุกต(์Application Software ) เขา้กบั

กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการ
ใหบ้ริการ 

วตัถุประสงค์  : 

๑.  เพื่อพฒันาปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต์ (Application Software ) 
๒.  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบ้ริการของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 

 ด าเนินการเก่ียวกบัพฒันาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application 
Software ) เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารงานและการใหบ้ริการ 

ค าจ ากดัความ  : 

 โปรแกรมประยุกต ์หมายถึง  เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีน ามาใชก้บังานดา้นต่าง ๆ ตามความ
ตอ้งการของผูใ้ชโ้ดยสามารถน ามาใชป้ระโยชน์ไดโ้ดยตรง 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 
๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
๒. ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
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 ๔. ด าเนินการพฒันาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application 
Software ) เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารงานและการใหบ้ริการ 

๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :  

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 
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แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

๑.   แบบสอบถาม 
๒.  แบบประเมิน 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 

ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๑.  พฒันา  ปรับปรุง  และจดัท าเวบ็ไซต์ 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  พฒันาปรับปรุง และจดัท าเวบ็ไซตส์ านกังานเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์  และฝึกอบรม

ใหค้วามรู้ แก่บุคลากรในสังกดัและสถานศึกษา  

วตัถุประสงค์  : 

๑.  เพื่อประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารและกิจกรรมของส านกังาน 
๒. เพื่อเป็นศูนยก์ารเรียนรู้  และแลกเปล่ียนเรียนรู้ใหก้บับุคลากรในสังกดั และผูส้นใจ

ทัว่ไป 

ขอบเขตของงาน  : 

   ด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็น
ศูนยก์ลางในการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนยก์ลางในการเรียนรู้  แลกเปล่ียน
เรียนรู้ของบุคลากรและผูส้นใจทัว่ไป       

ค าจ ากดัความ  : 

  เว็บไซต์  หมายถึง  แหล่งท่ีสามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบ
ขอ้ความ  รูปภาพ  ภาพเคล่ือนไหว  และเสียง  ผา่นทางอินเตอร์เน็ต 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

๑.  ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค ์
๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จดัท าและพฒันาเวบ็ไซต ์ ใหมี้การน าเสนอ 
๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับขอ้เสนอแนะจากผูเ้ก่ียวขอ้ง 
๔.  พฒันาตามผลการประเมินและขอ้เสนอแนะอยา่งต่อเน่ือง 
๕.  สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
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 Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 

 แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับขอ้เสนอแนะจากผูเ้ก่ียวขอ้ง 
๒.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
๑.   พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  : 

(เอกสารตามแนวนอน)

ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค์ 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพฒันาเวบ็ไซต์  
ให้มีการน าเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 

พฒันาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเน่ือง 

สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการ 
ด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๒.  ตดิตาม  ประเมินผล  ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
 ติดตามประเมินผลระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้ของ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

วตัถุประสงค์  : 

  ๑.  เพื่อทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ขอ้จ ากดัและขอ้เสนอแนะในการปรับปรุง
พฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้ 

  ๒. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจดัการเรียนรู้ 

๓. เพื่อรายงานผลการพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้ 

ขอบเขตของงาน  : 

   ด าเนินการเก่ียวกบัการติดตามและประเมินความกา้วหนา้  ปัญหาและอุปสรรคของ
การพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้       

ค าจ ากดัความ  : 

 ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใช้ในการ
สนบัสนุนการบริหารจดัการในสถานศึกษาทั้งในส่วนท่ีเป็น  Back Office  และ  Front Office   

 ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใชใ้นการ
สนบัสนุนการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

๑.  ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของการประเมิน 
๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
๓.  เสนอผูบ้ริหารเพื่อใหค้วามเห็นชอบ 
๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
๕.  รายงานผลการประเมินใหผู้บ้ริหารและผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 

ก าหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 
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แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

๑.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ
จดัการเรียนรู้ 

๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 

ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
 ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒)  

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.   พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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