
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
การจัดระบบงานข้อมูลสารสนเทศ 

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือใช้บริหารงานวิชาการ 
2. เพ่ือวางแผน ก าหนดนโยบายและน านวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการบริหารงานวิชาการ 
3. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูและบุคลากรให้มีความรู้และทักษะในการใช้เทคโนโลยีในการจัดเก็บ

ข้อมูลของการบริหารงานวิชาการ 
 
2. ขอบเขต 
 น าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บข้อมูล ในการบริหารงานวิชาการ 
 
3. นิยาม     
การจัดระบบงานข้อมูลสารสนเทศเป็นการใช้เทคโนโลยีมาใช้ในการจัดระบบงานบริหารวิชาการให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
      
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 
 ศึกษา และก าหนดนโยบายในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในระบบงานวิชาการ 
  ก าหนดวางตัวบุคลกร 

         4.2                           คณะท างานวิชาการ มีหน้าที่ 
 วางแผนระบบการท างาน  
 ประชุมชี้แจงคณะครู 
 ให้ความรู้และแนวทางในการด าเนินงานแก่คณะครูเพ่ือจัดเก็บระบบฐานข้อมูล 
 นิเทศ ก ากับติดตามการปฏิบัติงาน 
 น าผลระบบฐานข้อมูลสารสนเทศไปปรับปรุง/พัฒนางานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนงา ส านักงานและธุรการกลุ่มงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษา/ก าหนด
นโยบายการน า
เทคโนโลยีไป
บริหารงาน(P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
             ร 

1. ผู้อ านวยการโรงเรียน
และ                  วิชา
การศึกษาและน าเทคโนโลยี
ไปบริหารงาน 

มี.ค.  ระเบียบว่าด้วย
การบริหารงาน
ของโรงเรียน
โรงเรียน 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้างฯ (P) 
 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                 
      วิชาการ 

2. คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
 

มี.ค. 
 

-                 
 อ      
              
 อ        
       

3.  ให้ความรู้และ
แนวทางในการ
ด าเนินงานแก่คณะ
ครูเพ่ือจัดเก็บ
ระบบฐานข้อมูล 
(D) 

               
        

3. ประชุมชี้แจงคณะครูและ 
ให้ความรู้และแนวทางใน
การด าเนินงานแก่คณะครู 

มี.ค. -บันทึกการ
ประชุม 

8. นิเทศ ก ากับ 
ติดตาม (C) 

               
        

8.                     
การปฏิบัติงาน 

    พ.ค.- มี.ค. บันทึกการนิเทศ
งาน 

9. น าผลระบบ
ฐานข้อมูล
สารสนเทศไป
ปรับปรุง/พัฒนา
งานวิชาการ (A) 
 

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 
 
ครูผู้สอน 

             ในการ 
ปฏิบัติ       อ   
 

พ.ค.-มี.ค.           
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน 
 

ฝ่ายบริหาร 
                
              

คณะท างาน         
              

หน่วยงาน/ครูที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

   ระเบียบว่าด้วย
การบริหารงาน
ของโรงเรียน 
 
 
                
 อ      
              
 อ        
       
 
 
บันทึกการประชุม 
 
 
 
บันทึกการนิเทศงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
ปฏิบัติงาน 

    
    
    
    
    
    
    
    

    
              
    
 

           
 

  

    
    
    
 

  
 

    
    

    

 

ศึกษา/ก าหนดนโยบายการน า
เทคโนโลยีไปบริหารงาน(P) 

 

ก าหนดวางตัวบุคลากร
ตามโครงสร้างฯ 

        

นิเทศ ก ากับ
ติดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัต ิ
/              /

รายงาน 

ให้ความรู้และ
แนวทางในการ
ด าเนินงานแก่
คณะครูเพื่อ
จดัเก็บระบบ
ฐานข้อมลู 


