
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการจัดระบบบริหารพัฒนาระบบ ICT      
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้ทราบขอบข่ายและกระบวนการด าเนินงานและการให้บริการของงานของงาน 
คอมพิวเตอร์โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
 2.  เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นระบบชัดเจน แน่นอนสามารถตรวจสอบได้ 
 
2. ขอบเขต   

ครอบคลมุการงานบริการด้านคอมพิวเตอร์ในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 

3. นิยาม 
งาน ICT หมายถึง  งานบริการที่ส่งเสริมและช่วยเหลือตลอดจนในบริการแก่นักเรียนและคณะครูใน

โรงเรียน ในด้านการค้นคว้าหาข้อมูลเป็นแหล่งสืบค้น เพื่อน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์มากที่สุดในการเรียนการ
สอน 

 
4. ผู้รับผิดชอบ 
                 4.1 กลุ่มบริหาร  มีหน้าที่ 

 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 
 ก าหนดและจัดวางตัวบุคลากรตามโครงสร้าง 
 ให้ข้อเสนอแนะ ติดตามให้ก าลังใจอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในการปฏิบัติงาน 
     ตามโครงสร้าง 
 ปรับปรุงแก้ไขโครงสร้างให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ประสานงานบุคลากรตามโครงสร้างงาน ICT 

      4.2 หัวหน้างาน ICT และกรรมการ 
 เขียนโครงสร้างการบริการงาน ICT 
 จัดท าโครงการ ปฏิทินงาน ICT 
 ด าเนินงานตามโครงสร้าง 
 ติดตามแก้ไขงาน 
 ประเมินผลการท างานและสรุปผลการท างานตามโครงสร้าง 
 พัฒนาปรับปรุงงานให้เหมาะสม 
 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงาน     

 
 
 



5. ขั้นตอนปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดระบบบริหารพัฒนาระบบ ICT 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
P ศึกษาโครงสร้าง
การบริการงาน
โรงเรียน 

1. หัวหน้ากลุ่มงาน 
2. หวัหน้างาน ICT 

ศึกษาโครงสร้างการ 
บริหารงานของโรงเรียน 

มี.ค.  

D 1. จัดท า
โครงสร้างการ
บริหารงานด้าน ICT 
2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้าง 
3. จัดท าแผนตาม
โครงสร้าง 
4. จัดท าแนวปฏิบัติ 
5. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงสร้างการ
บริหารงาน ICT 

1. หัวหน้ากลุ่มงาน 
2. หัวหน้างาน ICT 
3. นักเรียนชุมนุม 

1. จัดท าโครงสร้างการ
บริหารงาน ICT 
2. คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน ICT 
3. ออกค าสั่งแต่งตั้ง
ชี้แจงบทบาทหน้าที่ 
4. จัดท าแผนงานตาม
โครงสร้าง ปฏิทิน เสนอ
อนุมัติงานตามโครงสร้าง
แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
ปฏิบัติตาม 
5. ให้บริการงานสืบค้น 
ข้อมูล 
6. จัดท าระบบ 
intranet และ website 
ของโรงเรียน 
7. จัดอบรมการสร้างสื่อ 
อิเลคทรอนิคส์แก่
ครูผู้สอน 
8. เข้ารับอบรมสัมนา
ด้านเทคโนโลยี 

มี.ค.-ต.ค. 1. ค าสั่งแต่งตั้ง 
2. ตารางการจอง
เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
3. สมุดบันทึก
การใช้บริการห้อง
คอมพิวเตอร์ 

C 1. ประเมินผลการ
การปฏิบัติงาน 
2. ปรับปรุงพัฒนา
โครงสร้างการท างาน 

งาน ICT - ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ต.ค แบบประเมินผล 

A 1. รายงานการผล
การปฏิบัติงาน 
2. เผยแพร่ผลงาน 

งาน ICT - รวบรวมผลการ
ปฏิบัติงาน 
- จัดท าเอกสารเผยแพร่
งาน 

ต.ค. แบบรายงานผล 

 
 
 
 



YES 

NO NO 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดระบบบริหารพัฒนาระบบ ICT 
 

ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน ICT ครูและบุคลากร นักเรียน/ชุมนุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

ศึกษาโครงสร้างการบริหารของ
โรงเรียน 

จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน
ระบบ ICT 

พิจารณา
อนุมัต ิ

จัดท าแผนงาน/
โครงสร้าง/

ปฏิทิน 

ครูและบุคลากรฯ ปฏิบัติงานตามโครงสร้าง 
การท าการงานระบบ ICT 

ก าหนดวางตัวบุคลาการ 
งานระบบ ICT 

จัดท าโครงการ
ระบบ ICT 

 

จัดท าแนว
ปฏิบัติงาน 

เผยแพร่ผลงาน 

Yes 


