
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน 



 

๒. กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.๑ งานข้อมูลสารสนเทศ   

      ๒.๑.๑ การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
    ประสานการด าเนินงานกับสถานศึกษาในเรื่องต่อไปนี้ 
 ๑. ศึกษาท าความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางให้  ชัดเจน เช่น โปรแกรม
ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลโรงเรียน โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
ฯลฯ 
           ๒. วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไขโดยมีการสอบทาน ความถูกต้องของ
ข้อมูล 
 
 
 
 

 

งานพฒันาระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

งานประสานเครอืข่าย
เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร (ICT) 

งานขอ้มลูสารสนเทศ 

กลุ่มงานข้อมลูสารสนเทศ 

การจดัท าขอ้มลูตามฐานขอ้มลูกลาง 

การจดัท าขอ้มลูตามความตอ้งการของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
และสถานศกึษา 
การจดัท าส ามะโนประชากรวยัเรยีน 

การจดัระบบฐานขอ้มลู 

การพฒันาโปรแกรม 

การจดัทรพัยากรเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การตดิตัง้และพฒันาระบบ 

การสนบัสนุนการใชเ้ครอืขา่ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
และสือ่สาร (ICT) 

การน าเสนอ เผยแพร่ และใหบ้รกิาร 



 

 ๒.๑.๒ การจดัท าข้อมูลตามความต้องการของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ว า งแผนการ เก็ บข้ อมู ล  โ ดยการศึ กษ าวั ตถุ ป ระส งค์ และน โยบายของ รั ฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการ  จังหวัด และเขตพ้ืนที่  ตลอดจนก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการ
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. จัดท าและพัฒนาเครื่องมือที่ใช้จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศ
ที่วางแผนไว้ 
 ๓. ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล จัดกระท าเป็นสารสนเทศ 

 ๒.๑.๓ การท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ก าหนดเขตบริการของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยการจัดท าแผนที่การศึกษา 
(Education mapping)  ร่วมกับสถานศึกษา 
  ๒.  ก าหนดกลุม่เป้าหมายประชากร ขั้นตอน วิธีการจัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียน  
  ๓.  จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 
  ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาส ารวจและจัดกระท าส ามะโนประชากรวัยเรียนในเขตบริการ
ของสถานศึกษา 
  ๕.  จัดกระท าข้อมูลจากส ามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒.๑.๔ การน าเสนอ เผยแพร่ และให้บริการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  ก าหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ 
  ๒.  ออกแบบวิธีการน าเสนอทั้งแบบเอกสาร บนเครือข่ายและอ่ืน ๆ ตามศักยภาพและข้อจ ากัด
ของทรัพยากรของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓. น าเสนอและให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่สถานศึกษาและหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.  ติดตาม ประเมินผล เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรค ส าหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการน าเสนอ
และพัฒนาระบบต่อไป 
 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  มีข้อมูลสารสนเทศเพียงพอในการบริหารจัดการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  ให้บริการการศึกษาแก่ประชากรวัยเรียนได้ครอบคลุมและทั่วถึง  

 กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
   ๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
   ๓. โปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษา (Education and Information  System : 
EIS) และโปรแกรมอ่ืน ๆ ที่กระทรวงศึกษาธิการพัฒนาขึ้น 
 
 
 
 



 

 ๒.๒ งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ๒.๒.๑ การจัดระบบฐานข้อมูล  

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑.  ศ ึกษาความต้องการ ความจ าเป ็น และประเภทข้อมูล ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา เพ่ือตัดสินใจและก าหนดรูปแบบแนวทางการจัดระบบฐานข้อมูล 
   ๒.  ออกแบบระบบฐานข้อมูล เช่น  ฐานข้อมูลบุคลากร  ฐานข้อมูล  นักเรียนฐานข้อมูลสื่อการ
เรียนรู้  ฐานข้อมูลคุรุภัณฑ์ อาคารสถานที่  ฐานข้อมูลชุมชน  ฯลฯ 

  ๒.๒.๒ การพัฒนาโปรแกรม 

   ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
   ๑.  พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  จัดท าคู่มือการใช้โปรแกรม 
   ๓.  ทดลองใช้โปรแกรม  และประเมินผลการใช้เพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
   ๔.  ประสานให้มีการจัดพัฒนาบุคลากรผู้ใช้โปรแกรม 

  ๒.๒.๓ การจัดทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
   ๑. วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น Computer Printer Scanner 
ฯลฯ 
   ๒.  ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๓.  ประสานการจัดหากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๔.  จัดให้มีการใช้และบ ารุงรักษา 
   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ๑.  มีโปรแกรมข้อมูลสารสนเทศท่ีสอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลกลาง 
   ๒.  มี ข้ อ มู ล ส า ร ส น เ ท ศ ที่ ถู ก ต้ อ ง  ทั น ส มั ย  ข อ ง ส ถ า น ศึ ก ษ า  แ ล ะ ส า นั ก ง า น 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. โปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษา (Educational Information System: EIS) พัฒนา
โดยกระทรวงศึกษาธิการ 
              ๒.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๒  

 ๒.๓ งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร (ICT) 

  ๒.๓.๑ การติดตั้งพัฒนา และดูแลระบบ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑. ศึกษาสภาพการด าเนินการด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาที่มีอยู่เดิม 
   ๒.  ออกแบบ  การพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
   ๓.  ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้ระบบ 
   ๔.  ทดสอบ ประเมิน และปรับปรุงระบบ 
   ๕.  ประสานให้มีการจัดพัฒนาบุคลากรผู้ใช้ระบบ 



 

   ๖. ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม ดูแล และแก้ไขปัญหา ตลอดจนพัฒนาระบบอย่างต่อเนื่อง 

  ๒.๓.๒  การสนับสนุนการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) เพื่อการเรียนรู้ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑.  ก าหนดกรอบสารสนเทศท่ีควรน าเสนอรูปแบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๒. วิเคราะห์ศักยภาพของวัสดุ ครุภัณฑ์ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษาใน
ด้านความเพียงพอ คุ้มค่า สมประโยชน์ 
   ๓. ออกแบบการน าเสนอตามศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น Homepage Web Page 
CD-ROM  Disks ฯลฯ 
   ๔. ประสานหน่วยศึกษานิเทศก์ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและสถานศึกษาเพ่ือร่วมพัฒนา Software 
   ๕.  น าเสนอสารสนเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบต่าง ๆ เช่น Internet  LAN  โปรแกรม
น าเสนอต่าง ๆ ฯลฯ 
   ๖. ให้บริการและสนับสนุนให้สถานศึกษามีการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
(ICT) รูปแบบต่างๆ บนเครือข่าย 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ๑. มีการเชื่อมต่อระบบข้อมูลสารเทศกับศูนย์เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
(ICT) ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๒.  มีการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) เพ่ือการบริหารจัดการการสื่อสาร 
และการเรียนรู้ 

     กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      ๑.  มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (E-Govemment) 
      ๒.  แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร (ICT) แห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


