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        กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

            สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  



                                                  คำนำ     
 
               ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  และเพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเป็นไปด้วย
ความเหมาะสมกบัภารกจิ  ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา  จึงได้จัดใหม้ีกลุ่มงาน
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกเป็น ๑๐ กลุ่มงาน ซึ่งกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสือ่สาร เป็นกลุ่มงานทีจ่ัดต้ังข้ึนใหม่  เพือ่ให้มกีารดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 
เพื่อการศึกษาและการสือ่สาร  ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐทีจ่ำกัดจำนวนอัตราบุคลากร  และงบประมาณ  
รวมถึงเพือ่ใหส้อดคล้องกบัภารกจิและการขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหม้ีประสิทธิภาพ 
และประสทิธิผล   

               ทั้งนี้ เพื่อให้มรีายละเอียดของกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง สามารถทีจ่ะเป็น
สื่อสำหรบัการใหบ้ริการแก่บุคคลทั่วไปได้อย่างมปีระสทิธิภาพ รวมถึงการนำไปใช้ในการปฏิบัตริาชการตามแผนงาน
ที่ได้กำหนดไว้  กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดย น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ 
ตำแหน่ง พนักงานราชการ จงึได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับบุคคลข้ึน เพื่อประโยชน์ที่ดีสำหรบัผู้บริหาร
การศึกษา  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้ทีเ่กี่ยวข้องตลอดไป 
 
 
                                                                                     ฮาปือเสาะ  หวังมะ 
                                                        กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
                                                              สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
                                                                                      เมษายน  ๒๕๖๔ 

                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒              ๑ 



                                                 สารบัญ 
                          
                                                                                                                             หน้า 
     คำนำ                                                                                                                   ๑      
     สารบัญ                                                                                                                 ๒                           
     บทที่ ๑  บทนำ                                                                                                        ๔ 
        -  ความเป็นมา                                                                                                     ๔ 
        -  วัตถุประสงค์                                                                                                     ๔ 
        -  ขอบเขต                                                                                                          ๕ 
     บทที่  ๒  บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                     ๖ 
        -  แผนภูมิโครงสร้างของหน่วยงาน (Organization chart)                                                  ๖ 
        -  แผนภูมิโครงสร้างการบรหิาร  (Administration chart)                                                  ๗ 
        -  แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)                                                         ๘ 
        -  หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                                          ๙ 
     บทที่  ๓  เอกสารที่เกี่ยวข้อง                                                                                       ๑๐ 
        -  หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                                             ๑๐ 
        -  หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิานตามคำสั่งสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา                                        ๑๐ 
     บทที่  ๔  เทคนิคในการปฏิบัตงิาน สำหรับกลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
                 และการจัดการศึกษา                                                                                     ๑๒ 
        -  กระบวนการที่ ๑ :  งานประสานงานและสร้างเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ                              ๑๒ 
        -  กระบวนการที่ ๒ :  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
                                   และการจัดการศึกษา                                                                   ๑๔       
        -  กระบวนการที่ ๓ :  งานจัดทำข้อมลูสารสนเทศเพือ่การบริหารและการจัดการศึกษา                 ๑๖ 
        -  กระบวนการที่ ๔ :  งานติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร 
                                    และการจัดการศึกษา                                                                  ๑๘ 
        -  กระบวนการที่ ๕ :  งานพฒันาปรับปรุงและจัดการ Website ของสำนักงาน  
                                    เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมลูสารสนเทศ                                            ๒๐ 
        -  กระบวนการที่ ๖ :  งานพฒันาปรับปรุงและประยกุต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงาน 
                                    ให้สอดคล้องกบัระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่ สถานศึกษา 
                                    สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน                  ๒๒ 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒              ๒  

 



                                                 สารบัญ (ต่อ) 
                                                                                                                             หน้า 
        -  กระบวนการที่ ๗ :  งานพฒันาปรับปรุงและประยกุต์ใช้โปรแกรมประยุกต์  
                                    (Application Software) เข้ากับกระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไป 
                                    ไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ                  ๒๔ 
     บทที่  ๕  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข                                                                  ๒๖ 
        -  ข้อเสนอแนะ                                                                                                     ๒๗        
     อ้างอิง                                                                                                                   ๒๘ 
     ภาคผนวก                                                                                                           
        -  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน 
           สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ. ๒๕๖๐                                                                  ๒๙ 
        -  คำสั่งสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ ที่ ๓๓๘/๒๕๖๓     
           สัง่ ณ วันที่  ๑  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓                                                                      ๓๕ 
     คณะผู้จัดทำ                                                                                                            ๓๘                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒              ๓  



                                                    บทท่ี ๑  
                                                     บทนำ 

ความเป็นมา 
               ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  และเพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเป็นไปด้วย
ความเหมาะสมกบัภารกจิ  ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา  จึงได้จัดใหม้ีกลุ่มงาน
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกเป็น ๑๐ กลุ่มงาน ซึ่งกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสือ่สาร เป็นกลุ่มงานทีจ่ัดต้ังข้ึนใหม่  ตั้งแต่เดือนกรกฎาคม  ๒๕๖๑ เป็นต้นมา เพื่อใหม้ีการดำเนินงานในส่วน 
ที่เกี่ยวข้องกบัการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพือ่การศึกษาและการสื่อสาร  ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐ 
ที่จำกัดจำนวนอัตราบุคลากร  และงบประมาณ  รวมถึงเพื่อให้สอดคล้องกบัภารกจิและการขับเคลือ่นด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหม้ีประสทิธิภาพ และประสิทธิผล   

               ทั้งนี้ เพื่อให้มรีายละเอียดของกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง สามารถทีจ่ะเป็น
สื่อสำหรบัการใหบ้ริการแก่บุคคลทั่วไปได้อย่างมปีระสทิธิภาพ รวมถึงการนำไปใช้ในการปฏิบัตริาชการตามแผนงาน
ที่ได้กำหนดไว้  กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีโครงสร้างกลุม่งานที่แบ่งย่อย
ออกเป็น  ๓  กลุ่มงาน คือ  
               ๑. กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
               ๒. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
               ๓. กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจัดการศึกษา    
โดยได้จัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานสำหรบับุคคลข้ึน เพือ่ประโยชน์ที่ดีสำหรับองค์กร สามารถทีจ่ะใช้เป็นแนวทาง 
การปฏิบัตงิานอย่างถูกต้อง ต่อเนื่อง และครบถ้วนสมบูรณ์  

วัตถุประสงค์  
               ๑. เพื่อศึกษาวิธีการปฏิบัตงิานและ/หรอืแนวทางการปฏิบัติงานในสายงานของกลุ่มงานข้อมลู
สารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
               ๒. เพื่อเป็นประโยชน์สำหรบัการสร้างการรบัรู้ สร้างความเข้าใจใหก้ับบุคคลที่เข้ามาปฏิบัตหิน้าที ่
ในสายงานของกลุ่มงานข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา สามารถทีจ่ะปฏิบัตงิานได้อย่าง
ต่อเนื่องและมปีระสิทธิภาพ 
               ๓. เพื่อให้ได้ผลงานที่มปีระสิทธิภาพ เกิดความสม่ำเสมอในด้านของการปฏิบัติงานที่เป็นไปด้วย 
ความถูกต้อง เสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน รวมถึงการลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไมเ่ป็นระบบ 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ   กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๔ 



               ๔. เพื่อให้มีผลงานทีเ่ด่นชัด ถูกต้อง ครบถ้วน  สามารถจะนำไปใช้ประโยชน์ สำหรับความก้าวหน้า 
ในวิชาชีพของตนเอง 
               ๕. เพื่อเป็นแนวทางการบริหารระบบและการบริหารการจัดเก็บข้อมลูนักเรียนรายบุคคล  
(Data Management Center : DMC)   

ขอบเขต 
          ศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงานในสายงานของกลุ่มงานข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษา จำนวน  ๗  กระบวนการ อันประกอบด้วย 
          - กระบวนการที่ ๑  :  งานประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
          - กระบวนการที่ ๒  :  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพฒันาข้อมูลสารสนเทศเพือ่การบรหิาร 
และการจัดการศึกษา 
          - กระบวนการที่ ๓  :  งานจัดทำข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา 
          - กระบวนการที่ ๔  :  งานติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา 
          - กระบวนการที่ ๕  :  งานพฒันาปรับปรงุและจัดการ Website ของสำนักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลสารสนเทศ 
          - กระบวนการที่ ๖  :  งานพฒันา ปรบัปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานใหส้อดคล้องกับ
ระบบข้อมลูสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน  
          - กระบวนการที่ ๗  :   งานพัฒนาปรบัปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยกุต์ (Application Software) 
เข้ากับกระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบรหิารงานและการให้บริการ 
โดยวิเคราะห์ข้อมูลจาก 
               ๑. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
               ๒. แบบฟอร์มที่ใช้ 
               ๓. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
และเป็นการปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ เผยแพร่ในราชกจิจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม ตอนพเิศษ  ๒๙๕  ง   
ลงวันที่  ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐  ทั้งนี้ จะมีการประเมินผลการปฏิบัตงิานในหน้าที่ความรับผิดชอบของแตล่ะ
บุคคลเพือ่ให้เกิดประสทิธิภาพของงาน รวมถึง การมผีลงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนงาน และเกิดประโยชน์ 
ต่อทางราชการ   
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                                                    บทท่ี ๒  
                                    บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

แผนภูมิโครงสร้างของหน่วยงาน (Organization chart) 

 
                                                            สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                                           ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 
 

                                                                                                        คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  
                                                                                                          ประเมินผลและนิเทศการศึกษา    
 
 
  
          กลุ่มนโยบายและแผน                              กลุ่มอำนวยการ                             กลุ่มบริหารงานการเงิน 
                                                                                                                      และสินทรัพย์ 
 
 
 
         กลุ่มบริหารงานบุคคล                      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                          กลุ่มพัฒนาครู  
                                                                                                              และบุคลากรทางการศึกษา 
 
                                                               กลุ่มกฎหมายและคดี 
                                                    
          กลุ่มนิเทศ ติดตาม                          กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล                   หน่วยตรวจสอบภายใน 
      และประเมินผลการจัดการ                เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
                 ศึกษา 
                                                                                                               ศูนย์เครือข่ายสถานศึกษา 
                                                                                                                  จำนวน  ๑๖  แห่ง 
                                              
 
                                                             สถานศึกษาในสังกัด                                 คณะกรรมการ                         
                                                             จำนวน ๑๑๗ แห่ง                              สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 
                                
                                                    
                                                 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                                       ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
  
 
 
                                                            
                                              รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
                                                       ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒                                                                                            
 
 
 
 
                                                ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
                                                   เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 
 
 
 
                                                                                                                  งานธุรการกลุ่ม 
 
 
 
 
 
  กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล                 กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์                    กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
                                                      เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร        เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
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แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 
                                
                                                      นายสุพจน์  มณีรัตนโชติ 
                                                 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                                       ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 
 
 
                                                           นางลักขณา  เสริมสุข 
                                              รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
                                                       ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒                                                                                            
 
 
 
                                                           นายขวัญชัย   สมสิน 
                                                 นักประชาสัมพันธ์ ชำนาญการพิเศษ  
                                       ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
                                                   เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 
 
 
   
                                                          น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ                              
                                  กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา                 งานธุรการกลุ่ม 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
               มีหน้าที่ความรับผิดชอบในกลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา ดังนี ้
               ๑. งานประสานงานและสร้างเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ           
               ๒. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพฒันาข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
               ๓. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
               ๔. งานติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
               ๕. งานพัฒนาปรับปรงุและจัดการ Website ของสำนักงาน เผยแพรป่ระชาสมัพันธ์ข้อมลูสารสนเทศ 
               ๖. งานพัฒนาปรับปรงุและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมลู
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
               ๗. งานพัฒนาปรับปรงุและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากบั
กระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไปใช้ในการเพิม่ประสิทธิภาพการบรหิารงานและการให้บริการ 
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                                                   บทท่ี ๓  
                                             เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

               การปฏิบัติงานในกลุม่สง่เสรมิการศึกษาทางไกล  มีหลกัเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานหลายข้ันตอน  
ฉะนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงประกาศ คำสั่ง  ระเบียบข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยจะมีหัวข้อ 
ที่สำคัญ ดังต่อไปนี ้
               ๑. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
               ๒. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคำสัง่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

๑. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
               การปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ของประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุม่ราชการภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ เผยแพร่ในราชกจิจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  
เล่ม ตอนพเิศษ  ๒๙๕ ง  หน้า ๑๕  ลงวันที่  ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ รายละเอียดดงันี ้
               (๓) กลุ่มสง่เสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ดงัต่อไปนี้ 
                  (ก)  ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และสง่เสรมิการจัดการศึกษาทางไกล 
                  (ข)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                  (ค)  ดำเนินงานสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา 
                  (ง)  ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัตงิานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
                  (จ)  ส่งเสริม สนบัสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 
                  (ฉ)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับ 
                        มอบหมาย 
๒. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
              ถือปฏิบัติตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  ที่ ๓๓๘/๒๕๖๓   
สั่ง ณ วันที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  รายละเอียดดังนี้    

           น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  ตำแหน่ง พนักงานราชการ  ปฏิบัติหน้าที่และรบัผิดชอบงานดังตอ่ไปนี ้
              ๑. ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบในกลุม่งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
ประกอบด้วย 
                ๑.๑. งานประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ 
                   -  ควบคุม ดูแลรักษา ปรับปรุงพัฒนาระบบเครือข่าย Network  รวมถึงสัญญาณการสื่อสาร 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศทีเ่กี่ยวข้องทัง้หมด 
                   -  ปฏิบัติหน้าที่ในงานระบบข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
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                ๑.๒. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพฒันาข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                   -  ศึกษา วิเคราะห์ ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงโรงเรียนในสงักัด 
                ๑.๓. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                   -  ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม พัฒนา และปรับปรงุ ในเรือ่งของข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา  
หรือข้อมูล DMC : Data Management Center เพื่อใหเ้ปน็ข้อมูลทีม่ีความถูกต้อง ชัดเจน และประชาสัมพันธ์ 
ให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง รวมถึงบุคคลทั่วไปได้รับรู้ รับทราบ  
                ๑.๔. งานติดตามประเมินผลระบบข้อมลูสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                   -  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการใช้สือ่ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
                ๑.๕. งานพัฒนาปรับปรงุและจัดการ Websiteของสำนักงาน เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
                   -  พัฒนา ปรับปรุง ประยกุต์ใช้ข้อมูลต่าง ๆ ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร  
เพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ทีม่ีประสทิธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ชัดเจน ทันต่อสถานการณ์ปจัจบุัน  
                   -  พัฒนาและปรับปรงุบริหารจัดการ Website ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถงึ 
การเผยแพร่ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์   
                ๑.๖. งานพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากบักระบวนการทำงานใหส้อดคล้องกับระบบข้อมลู
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                   -  ควบคุม ดูแลรักษา ให้คำปรึกษา แนะนำ การแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบการทำงานของ 
เครื่อง Computer ทัง้ด้าน Software และ Hardware รวมถงึอุปกรณ์ส่วนควบทีเ่กี่ยวข้องทั้งหมดในสำนักงานฯ  
กรณีที่นายแวอัสรี แวมายิ ติดภารกิจงานราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัตงิานได้ 
                  ๑.๗. งานพัฒนาปรบัปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยกุต์ (Application Software) เข้ากับ
กระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไปใช้ในการเพิม่ประสิทธิภาพการบรหิารงานและการให้บริการ 
              ๒. ปฏิบัติหน้าที่ในงานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  
              ๓. ดำเนินการดูแลในเรื่องของการถ่ายทอดสญัญาณภาพและเสียงการประชุมทางไกลจากส่วนกลาง 
ผ่านระบบ Video Conference ในห้องประชุม War Room (ลำดับที่ ๒) 
              ๔. ปฏิบัติหน้าที่อำนวยความสะดวกและใหบ้ริการกับผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
              ๕. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง หรือที่ได้รบั
มอบหมายจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
              ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา
นราธิวาส เขต ๒  และผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ   กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒            ๑๑  



                                                    บทท่ี ๔  
                                          เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
               สำหรับกลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

กระบวนการท่ี ๑  :  งานประสานงานและสร้างเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ 
วัตถุประสงค์  :  
               เพื่อประสานความร่วมมอืและสร้างเครอืข่ายการดำเนินการข้อมลูสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน  : 
               ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการ
เรียนรู้ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
คำจำกัดความ  : 
               ระบบข้อมลูและสารสนเทศ ก็คือ ระบบการเกบ็และการจัดกระทำกับข้อมูล เพื่อใหผู้้ใช้ได้รับประโยชน์
สูงสุด ในความหมายน้ีจะเห็นว่าทกุโรงเรียนจำเป็นต้องมรีะบบข้อมลูและสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหาร 
และการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
               ๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
               ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
               ๓. เสนอแผนงานให้ ผอ.สพป./ผอ.สพม. 
               ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง และสร้างเครอืข่ายระบบข้อมลูสารสนเทศ 
เพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 
               ๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
               ๖. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๑๒  



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
  
                                                  แต่งตั้งคณะทำงาน 
 
 
                               ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
 
                                                                                                             ไม่ผ่าน 
 
                                            เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ                          
 
 
 
                                                        ดำเนินการ 
   
 
               
                                            สรุปประเมินผลการดำเนินการ 
 
 
 
                                           สรุปและนำเสนอผู้บริหารรับทราบ 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
               ๑. แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 
               ๒. แบบรายงานข้อมลูสารสนเทศ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  : 
               ๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  
               ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
               ๓. พระราชบญัญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ   กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒            ๑๓  



กระบวนการท่ี ๒  :  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
                         และการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์  :  
               ๑. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
               ๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมลูสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน  : 
               ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการ
เรียนรู้ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
คำจำกัดความ  : 
               ระบบข้อมลูและสารสนเทศ ก็คือ ระบบการเกบ็และการจัดกระทำกับข้อมูล เพื่อใหผู้้ใช้ได้รับประโยชน์
สูงสุด ในความหมายน้ีจะเห็นว่าทกุโรงเรียนจำเป็นต้องมรีะบบข้อมลูและสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหารและ 
การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
               ๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
               ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
               ๓. เสนอแผนงานให้ ผอ.สพป./ผอ.สพม. 
               ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง และสร้างเครอืข่ายระบบข้อมลูสารสนเทศ 
เพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 
               ๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
               ๖. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๑๔  



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
  
                                                  แต่งตั้งคณะทำงาน 
 
 
                               ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
 
                                                                                                             ไม่ผ่าน 
 
                                            เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ                          
 
 
 
                                                        ดำเนินการ 
   
 
               
                                            สรุปประเมินผลการดำเนินการ 
 
 
 
                                             นำเสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. 
                                                          รับทราบ 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
               ๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห ์
               ๒. แบบคำร้องขอเข้าถึงระบบข้อมลูสารสนเทศ 
               ๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห ์
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  : 
               ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
               ๒. พระราชบญัญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๑๕  



กระบวนการท่ี ๓  :  งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์  :  
               ๑. เพื่อพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
               ๒. เพื่อนำเสนอและรายงานผลการดำเนินการดา้นข้อมูลสารสนเทศ 
ขอบเขตของงาน  : 
               ดำเนินการเกี่ยวกับการพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการเรียนรู้ 
คำจำกัดความ  : 
               ข้อมลู (Data or raw data)  หมายถึง ข้อเท็จจริงต่าง ๆ (fact) ทีเ่กิดข้ึน ที่มีอยู่ในโลก ใช้แทนด้วย
ตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยงัไม่มีการปรุงแต่งหรอืประมวลใด ๆ  ถ้าเห็นคำว่าข้อมูลในทางคอมพิวเตอร์  
จะหมายถึงข้อเท็จจรงิที่มกีารรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง 
               สารสนเทศ (Information)  หมายถึง  การนำเสนอข้อมลูทีเ่ก็บรวบรวมไว้มาผ่านกระบวนการ 
(Process) เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ทีม่ีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ หรือหมายถึงข้อมลูที่ได้ถูกกระทำให้มีความสมัพันธ์ หรือมี
ความหมายนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
               สารสนเทศมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทกุระดบัขององค์กร  ทั้งในการปฏิบัติงาน 
และการบรกิาร ช่วยในการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช่วยเพิ่มระดบัความรู้  ความ
เข้าใจเกี่ยวกบัข้อเท็จจรงิ สารสนเทศจะมีค่าหรอืมีความหมายมากขึ้น เมื่อมกีารใช้งานมากขึ้นและสารสนเทศน้ัน  
ส่งผลกระทบถึงการตัดสินใจหรือการกระทำที่ดำเนินการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
               ๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
               ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมลูสารสนเทศ 
               ๓. เสนอแผนงานผู้บริหาร 
               ๔. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
               ๕. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๑๖  



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
  
                                                  แต่งตั้งคณะทำงาน 
 
 
                                ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 
                                                                                                           ไม่ผ่าน 
 
                                            เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ                          
 
                                          
 
               
                                            สรุปประเมินผลการดำเนินการ 
 
 
 
    
                                   นำเสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
               ๑. แบบประมวลผลข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
               ๒. แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  : 
               ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนแทศและการสือ่สารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ - ๒๕๕๔ 
               ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
               ๓. พระราชบญัญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
               ๔. พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๑๗ 
- 



กระบวนการท่ี ๔  :  งานติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์  :  
               ๑. เพื่อทราบความก้าวหน้า ปญัหา ข้อจำกัด และข้อเสนอแนะในการปรับปรงุพัฒนาระบบข้อมลู
สารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
               ๒. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพฒันาระบบข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการ
เรียนรู ้
               ๓. เพื่อรายงานติดตามผลระบบข้อมลูสารสนเทศได้อย่างถูกต้องและมีประสทิธิภาพ 
ขอบเขตของงาน  : 
               ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอปุสรรคของการพฒันาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
คำจำกัดความ  : 
               ระบบข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหาร  หมายถึง  ระบบ Electronic ที่ใช้ในการสนบัสนุนการบรหิาร
จัดการในสถานศึกษาทั้งในส่วนทีเ่ป็น Back Office และ Front Office  
               ระบบข้อมลูสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบ Electronic  ที่ใช้ในการสนบัสนุนการเรียน 
การสอนในสถานศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
               ๑. กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
               ๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
               ๓. เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ 
               ๔. ดำเนินการติดตาม ประเมินผล 
               ๕. รายงานผลการประเมินใหผู้้บริหารและผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๑๘  



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  
                                        กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 
 
                                     ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 
 
                                                                                                           ไม่ผ่าน 
 
                                            เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ                          
 
 
 
                                           ดำเนินการติดตามและประเมนิผล 
   
 
               
                                            สรุปประเมินผลการดำเนินการ 
 
 
 
                                         สรุปและนำเสนอผู้บรหิารรับทราบ 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
               ๑. แบบติดตามการประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
               ๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  : 
               ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนแทศและการสือ่สารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ - ๒๕๕๔ 
               ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
               ๓. พระราชบญัญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
               ๔. พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๑๙  



กระบวนการท่ี ๕  :  งานพัฒนาปรับปรุง และจัดการ Website ของสำนักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
                         ข้อมูลสารสนเทศ 
วัตถุประสงค์  :  
               ๑. เพื่อประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของสำนักงาน 
               ๒. เพื่อเป็นศูนย์การเรียนรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กบับุคลากรในสังกัดและผู้ทีส่นใจทั่วไป 
ขอบเขตของงาน  : 
               ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดทำ Website ให้เป็นศูนย์กลางในการ
ประชาสมัพันธ์ข้อมลูข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและผู้ที่
สนใจทั่วไป 
คำจำกัดความ  : 
               Website หมายถึง  แหล่งที่สามารถนำเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบข้อความรปูภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ผ่าน Internet  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
               ๑. กำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
               ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดทำและพัฒนา Website ให้มีการนำเสนอ 
               ๓. ติดตาม ประเมินผลและรบัข้อเสนอแนะจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
               ๔. พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
               ๕. สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผลการดำเนินงานทุกปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๒๐    



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
  
                                        กำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค ์
 
 
                            ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดทำและพัฒนา Website 
                                                    ให้มีการนำเสนอ 
 
 
  
                          ติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
   
 
               
                          พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง     
 
 
 
 
                               สรุปผลการดำเนินงาน และรายงานผลการดำเนินงาน 
                                                   ทุกปีงบประมาณ 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
               ๑. แบบติดตามการประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
               ๒. แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบปี 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  : 
               ๑. พระราชบญัญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
               ๒. พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๒๑  



กระบวนการท่ี ๖  :  งานพัฒนาปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากบักระบวนการทำงานให้สอดคล้อง 
                         กับระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชัน้พ้ืนฐาน   
                         สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์  :  
               ๑. เพื่อพัฒนา ปรบัปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมลู
สารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
               ๒. เพื่อพัฒนา ปรบัปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมลู
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
               ๓. เพื่อพัฒนา ปรบัปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมลู
สารสนเทศของสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน  : 
               ดำเนินการเกี่ยวกับการพฒันา ปรบัปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากบักระบวนการทำงานใหส้อดคล้อง 
กับระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
และสถานศึกษา 
คำจำกัดความ  : 
               เทคโนโลยีสารสนเทศ  หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบสารสนเทศ ตั้งแต่
กระบวนการจัดเกบ็ ประมวลผล และการเผยแพรส่ารสนเทศ เพื่อช่วยให้ได้สารสนเทศทีม่ีประสิทธิภาพและรวดเร็ว
ทันต่อเหตกุารณ์  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
               ๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
               ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ และวางแผนการดำเนินงาน 
               ๓. เสนอแผนงานให้ ผอ.สพป./ ผอ.สพม. 
               ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการพฒันา ปรบัปรุง และประยกุต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้
สอดคล้องกบัระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
และสถานศึกษา 
               ๕. สรุปผลการดำเนินงาน 
               ๖. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๒๒  



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
  
                                        แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 
 
                                ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 
 
                                                                                                             ไม่ผ่าน 
 
                                            เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ                          
 
 
 
                                                       ดำเนินการ 
   
 
               
                                            สรุปประเมินผลการดำเนินการ 
 
 
 
                                          สรุปและนำเสนอผู้บรหิารรับทราบ 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
               ๑. แบบบันทึกพฒันา ปรบัปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
               ๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรงุ และประยุกต์ใช้ ICT 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  : 
               ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนแทศและการสือ่สารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ - ๒๕๕๔ 
               ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๒๓  



กระบวนการท่ี ๗  :  งานพัฒนาปรับปรุง และประยุกต์ใชโ้ปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
                         เข้ากับกระบวนการทำงานเพ่ือนำไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงาน 
                         และการให้บริการ 
วัตถุประสงค์  :  
               ๑. เพื่อพัฒนา ปรบัปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
               ๒. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบรหิารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 
ขอบเขตของงาน  : 
               ดำเนินการเกี่ยวกับการพฒันา ปรบัปรุง และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) 
เข้ากับกระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบรหิารงานและการให้บริการ 
คำจำกัดความ  : 
               โปรแกรมประยกุต์  หมายถึง  Software ที่นำมาใช้กับงานด้านต่าง ๆ ตามความต้องการของผู้ใช้ 
โดยสามารถนำมาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
               ๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
               ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ และวางแผนการดำเนินงาน 
               ๓. เสนอแผนงานให้ ผอ.สพป./ ผอ.สพม. 
               ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการพฒันา ปรบัปรุง และประยกุต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software) เข้ากับกระบวนการทำงานของหน่วยงานเพือ่นำไปใช้ในการเพิ่มประสทิธิภาพการบริหารงาน 
และการให้บริการ 
               ๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
               ๖. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของ น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒             ๒๔  



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
  
                                          แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 
 
                                ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 
 
                                                                                                             ไม่ผ่าน 
 
                                            เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ                          
 
 
 
                                                       ดำเนินการ 
   
 
               
                                            สรุปประเมินผลการดำเนินการ 
 
 
 
                                           สรุปและนำเสนอผู้บริหารรับทราบ 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
               ๑. แบบสอบถาม 
               ๒. แบบประเมิน 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  : 
               แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนแทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
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                                                    บทท่ี ๕  
                                 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

               การปฏิบัตงิานในกลุม่งานข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา  เป็นกลุม่งาน 
ที่ปฏิบัติงานด้านงานข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ ประสาน
ความร่วมมือและสร้างเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอก ทัง้นี้ สามารถแยกเป็น
ประเด็นปญัหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ได้ดังต่อไปนี้ 
 
             ปัญหาอุปสรรค             สาเหตุของปัญหา             แนวทางการแก้ไข 
1. โรงเรียนในสังกัด 
    โรงเรียนในสังกัดจะเก็บข้อมูล
ผ่านระบบของ สพฐ.  
      - ครูผู้รับผิดชอบระบบต่าง ๆ 
มักลืมรหัสผ่าน  
      - ครูรับผิดชอบลืมรายละเอียด 
การดำเนินการกรอกข้อมูลแต่ละ
รอบของปีการศึกษา 
      - ครูรับผิดชอบมาทำข้อมูลใกล้
วันที่ปิดระบบ 
      - นักเรียนซ้ำซ้อน กับโรงเรียน
ในสังกัด และนอกสงักัด 

 
 
 
- ครูผู้รับผิดชอบตั้งค่ารหสัผ่าน 
โดยใช้ความจำของคอมพิวเตอร ์
- เปลี่ยนครผูู้รบัผิดชอบ 
- ผู้รับผิดชอบขาดความตั้งใจ 
ในการอบรม และผูร้ับผิดชอบ 
คนเดิม ไม่ได้ถ่ายทอดความรู้ 
ให้กับผู้รบัผิดชอบคนที่มารับงานตอ่ 
- ครูผู้รับผิดชอบลืมวันปิดระบบ  
- หลังจากทำข้อมลูเสรจ็  
ครูผู้รบัผิดชอบไม่ได้เข้าตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

 
 
 
-  ต ิ ดต ่ อ เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ เ ขตพ ื ้ นที่
การศึกษาเพื่อตั้งค่ารหัสใหม่ 
- ผู้รับผิดชอบติดต่อเจ้าหน้าที่เขต
พ ื ้นท ี ่การศ ึกษาเพ ื ่อดำเนินการ
อนุมัติผู้รับผิดชอบคนใหม่ 
- ผู้รับผิดชอบติดต่อเจ้าหน้าที่เขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อรับคำแนะนำ 
-  เจ ้ าหน ้าสำน ักงานเขตพ ื ้นที่
การศึกษาแจ้งปฏิทินการทำข้อมูล
อย่างชัดเจนเป็นหนังสือราชการ 
โดยกำหนดข้อมูลต้องแล้วเสร็จก่อน
วันยืนยัน 3 วัน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้
ท ำ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  ห า ก เ กิ ด
ข้อผิดพลาดแจ้งโรงเรียนแก้ไขได้
ทันเวลา 
- สืบนักเรียนมีตัวตนอยู่โรงเรียน
ไหน ทำการประสานใหป้ล่อย
นักเรียน 
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             ปัญหาอุปสรรค             สาเหตุของปัญหา             แนวทางการแก้ไข 
2. หน่วยงานภายนอก 
      - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
      - ตารางแบบฟอรม์ข้อมลู 
ไม่ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 -  หน ่วยงานภายนอกขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ โดยให้
ระยะเวลาในการเก็บข้อมูลน้อย 
- ใช้ตารางข้อมูลของปทีี่ผ่านมา 
โดยไม่ผ่านการกรองก หรือ
ตรวจสอบ แก้ไข ทำให้หน่วยงาน
ภายนอกต้องสง่แบบฟอรม์ใหมม่า
ช่องทางไลน ์

 
- หน่วยงานภายนอกที่ขอความ
อนุเคราะห์ข้อมลูมายังสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เจ้าหน้าที่
ดำเนินการ 
ร าย ง าน ในส ่ วนขอ ง ข ้ อ ม ู ลที่
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีอยู่
แล ้ว และทำการเจรจาต่อรองส่ง
ข ้อม ูลย ้อนหล ัง  สำหร ับข ้อมูล
บางส่วนที่ต้องเก็บใหม่ 
- เจ ้าหน้าที ่สำนักงานเขตพ ื ้นที่
การศึกษาได้ร ับหนังส ือ ต้องรีบ
ดำเนินการอ่านรายละเอียดให้เข้าใจ 
ถ้าพบแบบฟอร์มผิดพลาดรีบแจ้ง
หน ่วยงานท ี ่ ขอข ้อม ูล เพ ื ่ อ ให้
หน่วยงานภายนอกดำเนินการแก้ไข
และแจ้งหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ให ้ท ัน ก ่อนท ี ่หน ่วยงานต่าง ๆ 
ดำเนินการกรอกข้อมูล  
 
 

 
ข้อเสนอแนะ 
          ข้อเสนอแนะในภาพรวมของกลุ่มงานข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ก็คือ 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล และสื่อสาร พยายามพฒันางานด้านข้อมูลสารสนเทศใหอ้ยู่ในรปูแบบออนไลน์  
เช่น chatbot ที่สามารถถามตอบได้ และข้อมูลต่าง ๆ อยู่ในรูปแบบออนไลน์ เป็นต้น 
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                                                    อ้างอิง 
 
     ๑. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร  
         สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  (พฤษภาคม ๒๕๖๓)  
     ๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
         พ.ศ. ๒๕๖๐ เผยแพร่ในราชกจิจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม ตอนพเิศษ  ๒๙๕ ง   
         ลงวันที่  ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๖๐ 
     ๓. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษานราธิวาส เขต ๒  ที่ ๓๓๘/๒๕๖๓   
         สั่ง ณ วันที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓   
     ๔. เอกสารแนวทางบรหิารจัดการ ระบบจัดกเกบ็ข้อมลูนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center  
         หรือ DMC) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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                                                          ภาคผนวก 
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