
งานระบบคอมพวิเตอร์ เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร 
และงานสารสนเทศเพื�อการบริหารและการจัดการศึกษา 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื�อการสื�อสาร

สํานักงานเขตพื �นที�การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั �นพื �นฐาน

นางจิตราภรณ์ คาํสุวรรณ
นักวเิคราะห์นโยบายและแผน



  

 ค ำน ำ  
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และงานสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร
กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 ตามภารกิจ             
ให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร และงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร ประกอบด้วย  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   Flow Chart               
การปฏิบัติงาน  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  และปฏิทินการปฏิบัติงาน  เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงาน
และปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

พฤษภาคม 2560 
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ส่วนท่ี 1 
บทน ำ 

 



 

2 

บทน ำ 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.
2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134  ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนด
อ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
2. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
3. ด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
4. ด าเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5. ส่งเสริม  สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
และค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 ที่  481/2560  ลงวันที่        

1 ธันวาคม พ.ศ.2560  เรื่อง มอบหมายงานและก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง ได้ก าหนดให้
บุคลากรกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร ปฏิบัติหน้าที่ตามอ านาจหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร  

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น  บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย  มีข้ันตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร และงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา เป็นภารกิจหนึ่งของกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร ประกอบด้วย  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
Flow Chart  การปฏิบัติงาน  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  และปฏิทินการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บุคลากรด้านระบบข้อมูลสารสนเทศใช้เป็นกรอบแนวทางการด าเนินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานด้านงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใช้เป็น
กรอบแนวทางการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานด้านส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลใช้เป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด 
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ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

 โดยก าหนดขอบข่าย/ภารกิจงานข้อมูลสารสนเทศ อ้างอิงตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพราะเนื่องจากอยู่ระหว่างการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และเพ่ิมเติมตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่องการแบ่งส่วนราชการ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 
ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร  ประกอบด้วย 

1. งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการพัฒนา 
2. งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

2.1 งานระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
2.2 งานระบบฐานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-obec) 
2.3 งานระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Education Management Information 

System : EMIS) 
3. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
4. งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT Network) 
5. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

 

กระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายและการ
ด าเนินงาน 

วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม/สถานศึกษา
ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินและรายงาน
ผลการด าเนินงาน 
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ส่วนท่ี 2 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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 1.1 จัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อกำรบริหำร 

แผนพัฒนาเทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายและที่
เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่  เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  เทคโนโลยีการ
สื่อสาร เทคโนโลยี โทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.1.1ขอบเขตของงำน 
  1) การจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2) การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  3) การน าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 

       1.1.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) ศึกษาวิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติและ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3) จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4) ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

1.งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อกำรบริหำร 



 

6 

 

1.1.3 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.4 ระเบียบ/ กฎหมำย/ เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ) 

    1) แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง ICT 

    2) แผนแม่บท เทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 

    3) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

    4) พระราชบัญญัติการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 

         5) เอกสารความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
แผนที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปญัหา ความต้องการจ าเป็น 

ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 



 

7 

1.1.5 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที / ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ และ นโยบายด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 เดือน 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 

 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1 เดือน 
กลุ่ม DLICT           

และคณะท างาน 

 

3. จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2 เดือน 
กลุ่ม DLICT           

และคณะท างาน 

 

4. ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพ่ือขับเคลื่อน
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของเขต
พ้ืนที่การศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

ตามช่วงเวลา 
ของแผนงาน/  

โครงการ 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 

 

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุป
รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามช่วงเวลา 
ของแผนงาน/  

โครงการ 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 
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ข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกน าไปใช้
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบและ
ช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 

 

  2.1 งำนระบบฐำนข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center : DMC) 

      2.1.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล (Data Management Center) ในรอบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management  
Center) ทั้ง 3 รอบ ได้แก่ 

- รอบภาคเรียนที่ 1 (ข้อมูล ณ วันที่10 มิถุนายน) 

- รอบภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน) 

- รอบภาคสิ้นปีการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม) 

2)  ประชุมชี้แจง หรือแจ้งโรงเรียนในสังกัด ทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลา
การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center) 

3) ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ Data 
Management Center เว็บไซต ์ที่ URL:  http://portal.bopp-obec.info/obec60  ( /obec60 ปรับเปลี่ยน
ตามปีการศึกษาที่จัดเก็บข้อมูล) 

4) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนรายบุคคลผ่านระบบ Data 
Management Center 

5) ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

6) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data 
Management Center) 

7) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนา
ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center) 

 

 

 

2. งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร 
(Education Management Information System : EMIS) 
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2.1.2 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3 ระเบียบ/ กฎหมำย/ เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ) 

    1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
3) ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (KRS)  
4) แนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจน

จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2559 
5) แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6) โปรแกรม Data Management Center และคู่มือการใช้งาน 
7) แบบเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 
 

2.1.4 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที / ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

        1) รอบภาคเรียนที่ 1    จัดเก็บระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม ถึง วันที่ 10 มิถุนายน  
        2) รอบภาคเรียนที่ 2    จัดเก็บระหว่างวันที่ 15 กรกฎาคม ถึง วันที่ 10 พฤศจิกายน 

        3) รอบภาคสิ้นปีการศึกษา จัดเก็บระหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึง วันที่ 31 มีนาคม 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลนักเรียน 

ประชุม / ชี้แจงโรงเรียน 

ดูแล ให้ค าแนะน า โรงเรียนบันทึกข้อมูลทางเว็บไซต์ 

ออกแบบวิธีการน าเสนอ 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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2.2 งำนระบบฐำนข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-obec) 

     โปรแกรมฐานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-obec) ใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลอาคาร สิ่งก่อสร้างของ
โรงเรียน โดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนบันทึกข้อมูลผ่านทางอินเตอร์เน็ต ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและโรงเรียนสามารถตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
และโรงเรียนเองได้ ระบบดังกล่าวมีหลักการท างาน 3 ส่วนใหญ่ คือ การบันทึกข้อมูล การประมวลผล                     
และการรายงานผล 

      2.2.1 ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
(B-obec) โดยรอบการจัดเก็บข้อมูลปีละ 1 รอบ ระหว่างวันที่ 1 - 30 ตุลาคม ของทุกปี  

2)  ประชุมชี้แจง หรือแจ้งโรงเรียนในสังกัด ทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลา
การจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-obec) 

3) ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ เว็บไซต์ ที่ URL:  
http://bobec.bopp-obec.info/ 

4) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-obec) 
5) ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
6) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-obec) 
7) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนา

ระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-obec) 
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 2.2.2 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.2.3 ระเบียบ/ กฎหมำย/ เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ ) 

    1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

    2) โปรแกรม B-obec เพ่ือบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลอาคาร สิ่งก่อสร้าง และคู่มือการใช้
งาน  

    3) แบบเก็บข้อมูลอาคารสิ่งก่อสร้างตามรายการสิ่งก่อสร้างส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.2.4 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที / ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

       จัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-obec)ระหว่างวันที่ 1 - 30 ตุลาคม ของทุกปี 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลนักเรียน 

ประชุม / ชี้แจงโรงเรียน 

ดูแล ให้ค าแนะน า โรงเรียนบันทึกข้อมูลทางเว็บไซต์ 

ออกแบบวิธีการน าเสนอ 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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2.3 งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร (Education Management Information 
System : EMIS) 

     ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (EMIS) เป็นระบบบริหารจัดการและเก็บข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาเป็นรายโรงเรียน เช่น ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน ข้อมูลนักเรียน ข้อมูลครูและบุคลากร ข้อมูลด้าน
เทคโนโลยี ข้อมูลสิ่งก่อสร้าง ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-Obec) ข้อมูลการศึกษาเพ่ือปวงชน (EFA)  ข้อมูลเขตบริการ
โรงเรียน และสามารถน าการรายงานจากระบบมาใช้ในการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศในภาพรวมของโรงเรียน เขต
พ้ืนที่การศึกษา และระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

      2.3.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลได้แก่ 
2)  ประชุมชี้แจง หรือแจ้งโรงเรียนในสังกัด ทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลา

การจัดเก็บข้อมูล 
3) ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ เว็บไซต์ ที่ URL: 

http://data.bopp-obec.info/emis/  

4) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
5) ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

6) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูล 

7) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนา
ระบบข้อมูล 
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2.3.2 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3 ระเบียบ/ กฎหมำย/ เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ ) 

  1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540    
  2) ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ) 
  3) หนังสือสั่งการจาก สพฐ. 
  4) โปรแกรมและคู่มือการจัดท าโปรแกรมระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

(Education Management Information System : EMIS) 
 2.1.4 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที / ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

        จัดเก็บข้อมูลระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม ถึง วันที่ 30 มิถุนายน  

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลนักเรียน 

ประชุม / ชี้แจงโรงเรียน 

ดูแล ให้ค าแนะน า โรงเรียนบันทึกข้อมูลทางเว็บไซต์ 

ออกแบบวิธีการน าเสนอ 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ ผ่านระบบ EMIS 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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 3.1 งำนพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร 
  พัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง
แนวความคิด การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมี ใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้
ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึน้ รวมทั้งเทคโนโลยี ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล และการ
เผยแพร่สารสนเทศในรูปแบบต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

         3.1.1 ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต 3 

          1) เว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 : 
http://www.mkarea3.go.th/ 

2) ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : Smart AREA 

3.1.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

          1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2) ก าหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับความต้องการ 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือการบริหาร 

 3.13 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. งำนพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร 

วิเคราะห์ความต้องการ
ทรัพยากรฯ 

ก าหนดคุณลักษณะฯ 

การใช้และบ ารุงรักษา 

พัฒนานวัฒกรรมฯ  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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3.1.4 ระเบียบ/ กฎหมำย/ เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ ) 

    1) คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 

 3.1.5 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที / ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

1 เดือน 
กลุ่ม DLICT           

และคณะท างาน 
 

2. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 เดือน 
กลุ่ม DLICT           

และคณะท างาน 

 

3. พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารให้สอดคล้องกับความต้องการ 

3-6 เดือน 
กลุ่ม DLICT           

และคณะท างาน 

 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่าง
ต่อเนื่อง 

ใช้อย่าง
ต่อเนื่อง 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน

ผู้ใช้บริการ 

 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและ 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 
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4.1 งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT Network) 
เครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  หมายถึง  การด าเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการ

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบการจัดท าคู่มือการใช้งาน จัดระบบการ
ท างานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบการบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน
ในการบริหารจัดการศึกษา 

4.1.1 ระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT Network) ของส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

      1) ระบบ Server เป็นห้องที่ให้บริการเครือข่ายแก่ผู้ใช้บริการ มีระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต (Internet) ที่ใช้งาน ประกอบด้วย เครือข่าย MOENET และเครือข่าย UniNet 

      2) ระบบ Log server เพ่ือจัดเก็บข้อมูลจราจรคอมพิวเตอร์ของผู้รับบริการ 

      3) ระบบ Authentication server เพ่ือจัดเก็บข้อมูลการใช้งาน และก าหนดการแสดง
ตัวตนของผู้ใช้อินเทอร์เน็ต 

4.1.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง

ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

  4.1.3 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

4. งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT Network) 

ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายฯจดัระบบ 

พัฒนารูปแบบเครือข่ายฯ 

จัดระบบเครือข่ายและป้องกันความเสี่ยง 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯ และจ าท าคู่มือการใช้งาน  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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4.1.3 ระเบียบ/ กฎหมำย/ เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ ) 

1) แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง ICT 

2) แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 

3) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

4) พระราชบัญญัติการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 

5) เอกสารความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

  4.1.4 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที / ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 10 วัน 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 

 

2. พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

3 เดือน 
กลุ่ม DLICT           

และคณะท างาน 

 

3. ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 2 เดือน 
กลุ่ม DLICT           

และคณะท างาน 

 

4. จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกัน 
ความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 

ใช้อย่าง
ต่อเนื่อง 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 

 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและ 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 
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5.1 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 

กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยเทคโนโลยีทำงไกล (Distance Learning) ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เป็นการจัดการศึกษาที่ใช้เทคโนโลยี ในการจัดการเรียนการสอนในทุก
ห้องเรียน แก้ปัญหาการขาดแคลนครูในโรงเรียนขนาดเล็ก ครูสามารถจัดการเรียนรู้ในทุกสาระได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ นักเรียนและครูได้เข้าถึง สื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัย นักเรียนและครูมีเครือข่ายในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และทุกภาคส่วนเข้ามามีส่วนร่วม ในการจัดการศึกษา การน าเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล (Distance Learning) 
มายกระดับคุณภาพการศึกษา เป็น 2 รูปแบบ ได้แก่ การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (Distance 
Learning Television ; DLTV) และการจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (Distance Learning 
via Information  Technology ; DLIT)  มาด าเนินงานโดยเร่งด่วนเพื่อแก้ปัญหาคุณภาพการศึกษา โดยมีการจัด
สภาพการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ของครูอย่างครบถ้วน ทั้งกระบวนการออกแบบกิจกรรมการเรียน
การสอนที่เน้น กระบวนการสร้างความรู้ จากการลงมือปฏิบัติ  เนื้อหา ตลอดจนสื่อและอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการจัด
เรียนการสอน อันจะเป็นการลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มี
คุณภาพให้กับ ประชาชนไทยทุกคน  อันเป็นการด าเนินการตามรอยเบื้องพระยุคลบาทและสนองพระราชด าริใน
การที่จะพัฒนาการศึกษาไทยให้เจริญก้าวหน้า  

4.1.1 ขอบเขตงำน 

      1) การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (Distance Learning Television ; DLTV) 

      2) การจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (Distance Learning via 
Information  Technology ; DLIT) 

4.1.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดการศึกษาทางไกล 
2) ก าหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานการจัดการศึกษาทางไกล 
3) ขับเคลื่อน สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกล 
4) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 

5. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
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  4.1.3 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.3 ระเบียบ/ กฎหมำย/ เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ ) 

1) มาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกล ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) เอกสารความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

  4.1.4 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที / ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดการศึกษาทางไกล ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 

 

2. ก าหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานการจัดการศึกษา
ทางไกล 

ธันวาคม กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 

 

3. ขับเคลื่อน สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกล มกราคม - 
สิงหาคม 

กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 

 

4. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน กันยายน กลุ่ม DLICT           
และคณะท างาน 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดการศึกษาทางไกล 

ก าหนดนโยบายและแผนการปฏิบตัิงานการจัดการศึกษาทางไกล 

ขับเคล่ือน สนับสนุน การจัดการศกึษาทางไกล 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ส่วนท่ี 3 
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ปฏิทินกำรปฏิบัตงิำน  

  

ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
หน่วย

ด ำเนินกำร 

ปีงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ ไตรมำสที ่1 ไตรมำสที่ 2 ไตรมำสที่ 3 ไตรมำสที่ 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพื่อการพัฒนา 
                         

  

1 ศึกษาวิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ  กลุ่ม DLICT/                          จิตราภรณ ์
  และการสื่อสารแห่งชาติและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   คณะท างาน                           
  และการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                            

2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยี สารสนเทศ  กลุ่ม DLICT/                         จิตราภรณ ์ 

  และการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  คณะท างาน                           
3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กลุ่ม DLICT/                          จิตราภรณ ์ 
  เพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  คณะท างาน                           
4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนา  กลุ่ม DLICT/                         จิตราภรณ ์ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  คณะท างาน                           

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา   กลุ่ม DLICT/                         จิตราภรณ ์ 

  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุปรายงาน  คณะท างาน                           

  
ผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
หน่วย

ด ำเนินกำร 

ปีงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ ไตรมำสที ่1 ไตรมำสที่ 2 ไตรมำสที่ 3 ไตรมำสที่ 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
2.2 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร                             
    2.2.1 งานระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC)                         
     ระยะที่ 1 ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ภาคเรียนที่ 1 (ข้อมูล 10 มิถุนายน)                           

1 บันทึกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management  โรงเรียน                          จิตราภรณ ์
  Center ที่เว็บไซต์  www.bopp-obec.info                             
2 ตรวจสอบ/แก้ไข ยืนยันข้อมูลทุกรายการ โรงเรียน                          จิตราภรณ ์
3 ตรวจสอบความถูกต้อง ความซ้ าซ้อนของข้อมูลโรงเรียนในสังกัด  งานข้อมูลฯ                          จิตราภรณ ์
  ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลภาพรวม สพท.                             
4 ติดตามตรวจสอบความถูกต้อง ความซ้ าซ้อนของข้อมูลโรงเรียน งานข้อมูลฯ                          จิตราภรณ ์
  ในสังกัด สพฐ.  สพฐ.                           
5 ปิดระบบ DMC ภาคเรียนที่ 1 เพ่ือประมวลผล และจัดท า สพฐ.                          จิตราภรณ ์

  รายงานผลข้อมูลนักเรียนรายบุคคลไปใช้ในการจัดสรรงบประมาณ                             
6 งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศ งานข้อมูลฯ             จิตราภรณ ์

     ระยะที่ 2 ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล 10 พฤศจิกายน)                           
1 ด าเนินการปรับปรุงข้อมูลนักเรียนรายบุคคล   เพ่ือเก็บข้อมูลการ โรงเรียน                          จิตราภรณ ์
  เคลื่อนย้ายของนักเรียน นักเรียนออกกลางคัน นักเรียนเสียชีวิต                             
   นักเรียนซ้ าซ้อน ทางเว็บไซต์ www.bopp-obec.info                             
2 ตรวจสอบความถูกต้อง ความซ้ าซ้อนข้อมูลของโรงเรียนในสังกัด  งานข้อมูลฯ                          จิตราภรณ ์

  และยืนยันข้อมูลภาคเรียนที่ 2 ทางเว็บไซต์                              
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
หน่วย

ด ำเนินกำร 

ปีงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ ไตรมำสที ่1 ไตรมำสที่ 2 ไตรมำสที่ 3 ไตรมำสที่ 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
     ระยะที่ 3 ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล สิ้นปีการศึกษา                              

1 บันทึกข้อมูล/ตรวจสอบแก้ไข ข้อมูลนักเรียนสิ้นปีการศึกษาด้วย โรงเรียน/สพท.                          จิตราภรณ ์
  ระบบ Data Management Center ที่ www.bopp-obec.info                             
2 ตรวจสอบความถูกต้อง ความซ้ าซ้อนของข้อมูลและยินยันข้อมูล โรงเรียน/สพท.                          จิตราภรณ์ 

  โรงเรียนทางเว็บไซต์                             
3 ปิดระบบ DMC สิ้นปีการศึกษา  เพ่ือประมวลผล หลังจาก สพฐ.                          จิตราภรณ์ 
  นั้นจะส่งข้อมูลนักเรียนรายบุคคลรอบสิ้นปีการศึกษา ให้ระบบ                             
  บริหารสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการกรอกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน                             
4 บันทึกข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายบุคคลผ่านระบบบริหาร โรงเรียน                          จิตราภรณ์ 
  สถานศึกษา/แก้ไขข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูล                             
5 ระบบบริหารสถานศึกษาส่งข้อมูลผลสัมฤทธิ์ให้ระบบ DMC  สพฐ.                          จิตราภรณ์ 
  ประมวลผล                             

    2.2.2 งานระบบฐานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-obec)                             
1  บันทึกข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้าง ผ่านเว็บไซต์  สพท./โรงเรียน                          จิตราภรณ์ 
  http://bobec.bopp-obec.info/                             
2 งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศ งานข้อมูลฯ             จิตราภรณ์ 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
หน่วย

ด ำเนินกำร 

ปีงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ ไตรมำสที ่1 ไตรมำสที่ 2 ไตรมำสที่ 3 ไตรมำสที่ 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
   2.2.3 งานระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร (Education Management Information System : EMIS)                 

1 บันทึกข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ครูอัตราจ้าง ลูกจ้าง งานข้อมูล                          จิตราภรณ์ 
  ต่างๆ ทั้งในงบประมาณ และนอกงบประมาณท่ีมีอยู่ในโรงเรียน   โรงเรียน                           

   ณ วันที่ 10 มิ.ย. 2558 ผ่านเว็บไซต์ www.bopp-obec.info                             
2 บันทึกข้อมูลตามแบบสอบถามการศึกษาเพ่ือปวงชน (EFA)  งานข้อมูล                          จิตราภรณ์ 
  ณ วันที่ 10 มิ.ย.  ผ่านเว็บไซต์ www.bopp-obec.info   โรงเรียน                           
3 บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์โรงเรียนและเขตพ้ืนที่ ผ่านเว็บไซต์  งานข้อมูล                          จิตราภรณ์ 
  www.bopp-obec.info  โรงเรียน                           
4 ประมวลผลน าเสนอในรูปแบบเว็บไซต์โรงเรียน และเว็บไซต์ EMIS สพท./สพฐ.                          จิตราภรณ์ 
5 งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศ งานข้อมูลฯ             จิตราภรณ์ 

2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร                           
1 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและ  กลุ่ม DLICT/                          จิตราภรณ์ 
  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  คณะท างาน                           
2 ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่ม DLICT/

คณะท างาน                         จิตราภรณ์  
3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้  กลุ่ม DLICT/                         จิตราภรณ์  
  สอดคล้องกับความต้องการ  คณะท างาน                           
4 ส่งเสริมและสนับสนุนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร   กลุ่ม DLICT/                          จิตราภรณ์ 
  ให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง ดังนี้  คณะท างาน                           
  1) เว็บไซต์ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ                             
      http://www.mkarea3.go.th/                             
  2) ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ                              
      Smart AREA                             
5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมฯ กลุ่ม DLICT/

คณะท างาน                          จิตราภรณ์ 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
หน่วย

ด ำเนินกำร 

ปีงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ ไตรมำสที ่1 ไตรมำสที่ 2 ไตรมำสที่ 3 ไตรมำสที่ 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
2.4 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร (ICT Network)                           

1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่าย กลุ่ม DLICT/                          จิตราภรณ์ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะท างาน                           
2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กลุ่ม DLICT                          จิตราภรณ์ 
3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน กลุ่ม DLICT                          จิตราภรณ์ 
4 จัดระบบ และให้บริการเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ   กลุ่ม DLICT/                          จิตราภรณ์ 
  การสื่อสารให้มีการท างานอย่างต่อเนื่องตลอดจนมีระบบป้องกัน  คณะท างาน                           
  ความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น ดังนี้                             
  1) ระบบ Server เป็นห้องที่ให้บริการเครือข่ายแก่ผู้ใช้บริการ                             
  2) ระบบ Log server                              
  3) ระบบ Authentication server                              
5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  กลุ่ม DLICT                          จิตราภรณ์ 

2.5 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดการศึกษาทางไกล กลุ่ม DLICT/คณะท างาน             จิตราภรณ์ 
2 ก าหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานการจัดการศึกษาทางไกล กลุ่ม DLICT/คณะท างาน             จิตราภรณ์ 
3 ขับเคลื่อน สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกล กลุ่ม DLICT/คณะท างาน             จิตราภรณ์ 
4 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน กลุ่ม DLICT/คณะท างาน             จิตราภรณ์ 
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