
คู่มอืการปฏิบัติงาน

นางสาวนฤมล  รกัษาบุญ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

งานขอ้มูลสารสนเทศเพื�อการศึกษา
สําหรบัตําแหน่ง นักวเิคราะหน์โยบายและแผน

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาเพชรบูรณ์

จัดทําโดย



คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมมาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้
มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้นที่การศึกษาประถศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 
เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีกาศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบาย
และแผน และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที ่สำคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี ่ยวกับ 
การศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน  
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกลัม และโอนสถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 



 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานข้อมูลสารสนเทศ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน   :  งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

ผู้รับผิดชอบ    :  นางสาวนฤมล  รักษาบุญ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ผู้ควบคุมดูแล  :  นางสาวทิพวรรณ   ศิริวรรณ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 



50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหมีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุน    
การบริหารจัดการดานเทคโนโลยีและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 

 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและ     
ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพรสารสนเทศ ซึ่งไดแก เทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยี
การส่ือสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ 
และนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 



51คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ 
8.2 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห สภาพปญหา ความตองการจําเปน 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



52 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานข้อมูลสารสนเทศ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน   :  งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

ผู้รับผิดชอบ    :  นางสาวนฤมล  รักษาบุญ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ผู้ควบคุมดูแล  :  นางสาวทิพวรรณ   ศิริวรรณ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและความตองการของผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา   

3.2 รูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ขอมูลท่ีไดผานกระบวนการประมวลผลแลวถูก
นําไปใชประกอบการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ ชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคนขอมูลไดรวดเร็ว โดย
มีรูปแบบและชองทางท่ีสะดวกตอการเขาถึงของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลให
เปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ 

5.3  ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส 
5.4  ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารที่เก่ียวของ 

   5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 

 
 



55คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

  แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจยั  
ระบบขอมลู 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศ 



56 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบ
บฟ

อร์ม
สรุ
ปม

าตร
ฐาน

งาน
 

 
โคร

งสร
างส

วน
ปร
ะกอ

บม
าต
รฐา

นง
าน
ขอ

ง ส
พฐ

. 
ชื่อ

งาน
 (ก

ระบ
วน
งาน

) ง
าน
จัด
ทํา
ขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

เพื่อ
การ

บริ
หา
ร 

สพ
ท. 

กลุ
ม  

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น  

 งา
นข

อม
ูลส

ารส
นเท

ศ 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ัดที่

สํา
คัญ

ขอ
งกร

ะบ
วน

งาน
    

 สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า ม
ีขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

เพื่อ
การ

บริ
หา
รค
รอ
บค

ลมุ
ภา
รกิจ

ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าแล

ะส
ถาน

ศึก
ษา

 แล
ะส
นอ

งตอ
คว
ามต

องก
ารข

องผ
ูรบั
บริ
การ

ไดอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภา
พ 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

               

ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะห

 วิจั
ย ร

ะบ
บข

อม
ลูพ

ื้นฐ
าน
ขอ

งสว
นก

ลาง
แล

ะวา
ง

แผ
นก

ารจ
ดัเก

็บข
อม

ลูให
เปน

ไปต
าม
เวล

าแล
ะเงื่

อน
ไข 

 

10
 วัน

 
 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ

น 
คณ

ะท
ํางา

น 

2.  
จัด

ทํา
ขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

เพื่อ
การ

บร
หิา
รให

คร
อบ

คล
ุมภ

ารก
ิจข
อง

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นที่
การ

ศึก
ษา

 แล
ะส
นอ

งตอ
บค

วาม
ตอ

งกา
ร

ผูรับ
บร
ิการ

 
 

1 เ
ดือ

น 
ขอ

มูล
สาร

เทศ
ถูก

ตอ
ง  

คร
บถ

วน
 

เปน
ปจ

จุบ
ันแ

ละ
ทัน

สม
ยั 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ

น 
คณ

ะท
ํางา

น 

3.  
ออ

กแ
บบ

วิธีก
ารน

ําเส
นอ

 ใน
รูป
แบ

บเอ
กส

าร 
แล
ะระ

บบ
อิเล

็กท
รอนิ

กส
 

 

1 เ
ดือ

น 
 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ

น 
คณ

ะท
ํางา

น 

4.   

ใหบ
ริก
ารข

อม
ลูส

ารส
นเท

ศต
าม
ระบ

บฐ
าน
ขอ

มูล
เพื่อ

การ
บร
ิหา
ร 

 
ตล

อด
ปง
บป

ระม
าณ

 
 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ

น 
ผูรับ

บริ
การ

 

5. 
ติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินแ

ละ
ราย

งาน
ผล

การ
ดํา
เนิน

งาน
ในร

อบ
ปเพ

ื่อ
นํา
ไปใ

ชใน
การ

ปร
ับป

รุงพั
ฒน

าระ
บบ

ฐาน
ขอ

มูล
เพื่อ

การ
บริ
หา
ร 

 

ตล
อด

ปง
บป

ระม
าณ

 
ไดข

อม
ลูส

ารส
นเท

ศเพื่
อก

าร
บริ
หา
รแล

ะส
นอ

งตอ
คว
าม

ตอ
งกา

รขอ
งผูร

ับบ
ริกา

รได


อย
างม

ีปร
ะส
ิทธิ

ภา
พ 

 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ

น 
คณ

ะท
ํางา

น 

เอก
สา
รอา

งอิง
 :  

 
    

    
    

    
    

    
 โป

รแก
รม
ฐาน

ขอ
มูล

กล
างแ

ละ
คูม

ือก
ารใ

ชงา
น 

คํา
อธ
ิบา
ยส
ญัล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

    
จุด

เริ่ม
ตน

หรื
อส

ิ้นส
ุดก

ระบ
วน

งาน
    

    
    

    
    

 กิจ
กร
รม
งาน

หรื
อก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

  ก
ารตั

ดส
ินใจ

    
    

    
    

   ท
ิศท

างห
รือ
การ

เคลื่
อน

ไหว
ขอ

งงา
น  

 
จุด

เชื่อ
มต

อร
ะห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะห

 วิจ
ยั  

ระบ
บข

อม
ล 

จัด
ทํา
ขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

 

ออ
กแ
บบ

วิธ
ีการ

นํา
เสน

อ 

ติด
ตาม

 
ปร
ะเม

ินผ
ลแ

ละ
ราย

งาน
 

ใหบ
ริก
ารข

อม
ลูส

ารส
นเท

ศ 



 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานข้อมูลสารสนเทศ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน   :  งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

ผู้รับผิดชอบ    :  นางสาวนฤมล  รักษาบุญ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ผู้ควบคุมดูแล  :  นางสาวทิพวรรณ   ศิริวรรณ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ความตองการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

  
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวความคิด 
การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไมเคยมีใชมากอน หรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยูแลวใหทันสมัยและ
ใชไดผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บขอมูล การประมวลผล และการเผยแพร
สารสนเทศในรูปแบบตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ                                                                            
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร 

5.2 กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
5.4 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                  คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 

วิเคราะหความตองการทรัพยากรฯ 

กําหนดคุณลักษณะฯ 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 

การใชและบํารุงรักษา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานข้อมูลสารสนเทศ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน   :  งานพัฒนาเครือยข่ายเทคโนโลยีสารสนเพ่ือการบริหาร 

ผู้รับผิดชอบ    :  นางสาวนฤมล  รักษาบุญ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ผู้ควบคุมดูแล  :  นางสาวทิพวรรณ   ศิริวรรณ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือขาย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ 
 3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ  
 
4. คําจํากัดความ 
 เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร หมายถึง การดําเนินงานรวมกันเกี่ยวกับ
การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทําคูมือการใช งาน  
จัดระบบการทํางานอยางตอเนื่อง และการจัดใหมีระบบบริหารความเสี่ยง  ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานการดําเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน 
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทํางานอยางตอเน่ือง 

ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 



63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
   8.1 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือขายฯ 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันความเสี่ยง 



64 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏบิัติ อ้างอิง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



154 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดต้ัง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 
2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกจิ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 



155คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.
ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
สํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
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