
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือแนวปฏิบัต ิ

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 



 
 

 
 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผนงาน 
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

งานประชาสัมพันธ ์
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานพัฒนาระบบเครือข่ายและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 

 

งานพัฒนาระบบเครือข่าย 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

งานนโนบายโรงเรียน 

- OBEC Content Center 
- โครงการร้อยพลังการศึกษา 
- Coding School 
- โรงเรียนแห่งความสุข 
- OBEC Specia 
- CONNEXT ED (SMS : School 
Management System) 
- DLIT 
- 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 

 



 

 

************** 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ               

ตามโครงสร้างการจัดองค์กรให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน  
2. เป็นท่ีปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานในกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้การด าเนินงานบริหาร 

งบประมาณ ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ  
5. ประเมินและแก้ไขปัญหาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับองค์กรได้ 
6. ควบคุมดูแลระบบความปลอดภัยของการเก็บข้อมูลและระบบเครือข่าย 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หัวหน้ากลุม่เทคโนโลยีสารสนเทศ  

 



1. งานพัฒนาระบบเครือข่ายและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

 2. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา 
 4. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 5. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
 6. รวบรวมข้อมูลและจัดท าฐานข้อมูลรายงานต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
 7. เก็บ วิเคราะห์ข้อมูล จัดท าสารสนเทศของโรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัฒนาบคุลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิ จัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม 
ของสถานศึกษา   
 2. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือ พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการการเรียนการสอน 
 4. การศึกษาค้นคว้า และท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 5. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 6. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเป็นทีมและรายบุคคล)  
 7. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไปนี้     
 8. ประสานงานกับคณะครูและวิทยากรเพื่อจัดอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3. งานประชาสัมพนัธ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนด 
 3. ประสานงานในการเก็บข้อมูลของคณะครูและข้อมูลโรงเรียน ท่ีได้รับรางวัลต่าง ๆ 
 4.  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
          5. ให้การบริการแจ้งข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายภายในโรงเรียน ตามโอกาสและเวลา
ท่ีเหมาะสมและเร่งด่วน 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



4.  งานโสตทัศนศกึษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดเตรียมส่ือ – อุปกรณ์ระบบแสง  สี  เสียง  ให้เรียบร้อยพร้อมใช้ตลอดเวลา 
   2.  ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมพร้อมใช้ตลอดเวลา   
   3.  จัดท าทะเบียน  และควบคุม  ก ากับดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และบันทึกข้อมูล 

4.  สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียน 
 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5.  งานนโยบายโรงเรยีน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ด าเนินงานพัฒนาศักยภาพและรายงานผลการด าเนินงานของโรงเรียน ตามนโยบายส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดในเบ้ืองต้น ประกอบด้วย 

1. โครงการระบบคลังส่ือเทคโนโลยีดิจิทัล ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน (OBEC Content Center) 
2. โครงการร้อยพลังการศึกษา 
3. โครงการ Coding School 
4. โครงการโรงเรียนแห่งความสุข 
5. โครงการความโดดเด่นของสถานศึกษา “คุณภาพพิเศษแห่ง สพฐ. (OBEC Special)” 
6. โครงการ CONNEXT ED (SMS : School Management System) 
7. โครงการระบบบริการฐานข้อมูลกลางการจัดการศึกษาทางไกล (DLIT) 
8. โครงการโรงเรียน 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 
9. โครงการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6.  งาน ICT TEAM Service  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ให้ความช่วยเหลือ ซ่อมแซม ดูแล อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศประจ าอาคารต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. อาคารศรีดงเจน    
  2. อาคารทวิศาสตร์    
  3. อาคารตรีวิทยา/อาคารประกอบ   
  4. อาคารจตุรมิตร    

 


