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แผนผังโครงสร้างกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

 
 
 
 
 
 

 
นายปัญญา  หาแก้ว 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
 

 
 
 
 
 

 
นายไพรัตน์ กลิ่นทับ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร   
 
 

                   
 
 
 
 

  นางนิตยา เอี่ยมแดง        
    ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ                       

                                                                    
 
 
 
 

  
 
 
                                                    นายจิรสิน  ศรีสังข์ 
                                                 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
------------------------------------------- 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“พัฒนาและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ในการขับเคลื่อนกระบวนการท างาน” 
 

พันธกิจ (Mission) 
1. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลให้กับประชากรวัยเรียนทุกคนอย่างมีคุณภาพและได้มาตรฐาน 
2. ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการจัดการการศึกษาสู่การเป็น 
    องค์กรแห่งการเรียนรู้ที่ทันสมัย 

 

อัตลักษณ์ (Identity) 
“เป็นผู้ปฏิบัติ สื่อสารให้ถูกต้อง  มีจิตสาธารณะ” 

 

หลักการท างานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
 

หลักทฤษฎี Edward Damming 
PDCA หรือ Deming Cycle คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ ประกอบด้วย 

P (Plan)  คือ   ขั้นตอนการวางแผน เพ่ือเลือกปัญหา ตั้งเป้าหมายการแก้ปัญหา และวางแผนแก้ปัญหา 
D (Do)    คือ   ขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาตามแนวทางท่ีวางไว้ 
C (Check)    คือ   ขั้นตอนการตรวจสอบ และเปรียบเทียบผล 
A (Action)    คือ   การก าหนดเป็นมาตรฐานและปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น 
 

Best Practice การปฏิบัติงาน 
 กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศ และการสื่อสาร (DLICT) 

ตามวงจร การปฏิบัติงาน PDCA ของ DEMING 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

 



ห น้ า  | 4 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
                  :  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

P = Plan  หมายถึง : วางแผนปฏิบัติการท างานจากการศึกษา นโยบาย จุดเน้น           
การพัฒนาส านักงานเขตพื้นท่ี โดยใช้ข้อมูลท่ีมี เช่นผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา และ บริบท             
ในปัจจุบัน ในการวางแผนในการด าเนินงานในเบื้องต้น  

D = Digesting Policies  หมายถึง : ศึกษานโยบายและจุดเน้น ตามกรอบวิสัยทัศน์ในการ
พัฒนาการศึกษา 

L = Learning Experiences หมายถึง : ประสบการณ์การท างานท่ีผ่านมาผลการ
ปฏิบัติงาน และข้อมูลที่เสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากงานท่ีด าเนินผ่านมา  

D = Do  หมายถึง : การด าเนินกิจกรรมตามขั้นตอนและแผนท่ีวางไว้ โดยใช้ ชุดข้อมูล 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องหลักสูตรหรือ ข้อมูลสารสนเทศท่ีใช้ในการด าเนินงาน ด้วยบุคลากรหรือทีมงาน   
ท่ีด าเนินโครงการ  

I  =  Information setting หมายถึง : ชุดข้อมูล และเอาสารท่ีเกี่ยวข้อง 

C = Creative Working  หมายถึง : การท างานอย่างสร้างสรรค์ และมีระบบ 

T = Teamwork Management  หมายถึง : การท างานแบบมีส่วนร่วมของทุกคน 

C = Check หมายถึง :ขั้นตรวจสอบ ติดตามผลจากกระบวนการด าเนินงาน ประเมินผล
การด าเนินงาน และสรุปผลการด าเนินงาน 

N = Notifying Evaluation หมายถึง : ผลจากกระบวนการด าเนินงาน ประเมินผลการ
ด าเนินงาน และสรุปผลการด าเนินงาน 

A = Act  วิเคราะห์ผลส าเร็จของการเดินเนินงาน และน าข้อมูลข้อคิดเห็นและค าแนะน ามา
พัฒนางาน และรายงานผลประจ าปี 

K = Knowing Development Points หมายถึง :  ทราบจุดที่จะพัฒนาการในแผนงาน
ครั้งต่อไป เพื่อพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  
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หน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
1. นางนิตยา  เอี่ยมแดง 
ต าแหน่งเลขที่  16 
ชื่อต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (DLICT) 
งานที่รับผิดชอบตามคาสั่งฯ มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลและเร่งรัด ติดตามให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบปรับปรุง แก้ไข  
การด าเนินงานภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ วิจัย วางแผนพัฒนาระบบงานการด าเนินงาน 
        1.2.1 การส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

1.2.2 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
        1.2.3 ระบบคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
         1.2.4 งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  1.3 งานวิเคราะห์งบประมาณ 
   - งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษา  
         1) โปรแกรมการจัดท าข้อมูลครุภัณฑ์ (M-Obec) 
                    2) โปรแกรมการจัดท าข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-Obec)  
  1.4 งานข้อมูลสารสนเทศ 
  1.4.1 การจัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษา ให้ครอบคลุม
ภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
  1.4.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
  1.4.3 จัดท าและรวบรวมข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-OBEC) 
  1.5 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ให้ครอบคลุมภารกิจของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
   1.5.1 จัดท าและรวบรวมข้อมูลระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
   1.5.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ (EMIS) 
       1.5.3 จัดท าและรวบรวมข้อมูลระบบสารสนเทศด้านคุณภาพมัธยมศึกษา (SESA) 
         1.5.4 จัดท าและรวบรวมข้อมูลด้านการศึกษาอ่ืน ตามโปรแกรมท่ีพัฒนาโดยส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
         1.5.5 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ          
การจัดการศึกษา และจัดท าข้อมูล BIG Data ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
  1.6 ควบคุม ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงรักษา ให้ค าปรึกษา แนะน า บริการ ระบบการส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล DLTV DLIT ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  1.7 จัดท าแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตรและสถานศึกษาในสังกัด 
  1.8 การจัดท าและพัฒนา Website ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร  
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  1.9 ก ากับ ดูแล และบริหารจัดการ การประชุมด้วยระบบ Video Conference  
  1.10 การจัดท า VTR ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และการสื่อสารด้วยเทคโนโลยี                     
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
 1.11 การน าเสนอ เผยแพร่ และพัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ            
การจัดการศึกษาผ่าน Website ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษาในสังกัด 
 1.12 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

* ในกรณีทีน่างนิตยา  เอี่ยมแดง ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้บุคคลต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
  นายจิรสิน  ศรีสังข ์
 

กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ   มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. ควบคุม ก ากับ ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ระบบ ICT                     
3. รับ-ส่ง หนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. บริการส่งข่าวสารเร่งด่วนของทุกกลุ่มงานใน สพม.หนองคาย ทางเว็บไซต์ 
5. ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบและเปิดรับหนังสือราชการจาก สมป.,สพฐ. กระทรวง จังหวัด และสถานศึกษา

ในสังกัด ที่จัดส่งทางระบบ (e-filling, e-office) ตรวจสอบและน าเสนอ ผอ.สพม./รอง ผอ.สพม.ทราบ และส่ง
มอบสารบรรณกลางและสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผนเพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ 

6. ให้ความอนุเคราะห์ในการติดตั้งโปรแกรมการจัดท าข้อมูลพื้นฐานโปรแกรมการจัดท าข้อมูลพ้ืนฐาน
โปรแกรม SMIS B-OBEC และ O-BEC  

7. ให้บริการอินเตอร์เน็ตแก่โรงเรียนที่ขอใช้บริการ 
8. บริการส่งข่าวสารเร่งด่วนของทุกกลุ่มงานใน สพม.พิจิตรทางเว็บไซต์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาพิจิตร 
  9.  ให้บริการข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษาในด้านต่าง ๆ แก่หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ทางระบบงาน
สารบรรณ และทาง electronic 

10. จัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดที่ สพม.รับผิดชอบ  
11. การด าเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของกระทรวง และ สพฐ. 
12. ติดตามผลการด าเนินงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
13. จัดเตรียม รวบรวมเอกสารการประชุม วาระประชุม ห้องประชุม ตลอดทั้งสื่อเทคโนโลยีและอุปกรณ์

ให้พร้อมใช้งานได้ตลอดระยะเวลาการประชุม      
14. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล   
     1.1 งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)   
     1.2 งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)   
     1.3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  

ทางการศึกษา  
     1.4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
     1.5 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
     1.6 งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   
     1.7 งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
2. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
     2.1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน   
     2.2 งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
     2.3 งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย  

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม   
     2.4 งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  
     2.5 งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ  

ข้อมูล ข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ   
     2.6 งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
    2.7 งานให้ค าปรึกษา แนะน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย  

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม   
    2.8 งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 

โทรคมนาคม 
3. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
     3.1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
     3.2 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ การจัดการศึกษา             
     3.3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
     3.4 การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
     3.5 การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศ  

                     3.6 การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ ระบบ
ข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั้นพ้ืนฐาน  

     3.7 การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ  

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
กระบวนการ : 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม  
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วัตถุประสงค์ : 
1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2. เสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
4. ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ  
ขอบเขตของงาน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาทางไกลให้

ให้สถานศึกษามีมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียน นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้
สื่อการศึกษาทางออนไลน์ 

ค าจ ากัดความ :   
“การศึกษา” หมายความว่า กระบวนการเรียนรู้เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม  

โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทาง
วิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคล
เรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความส าเร็จ  : 
1.  แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงาน  
2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
3.  เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม.  
4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายสนับสนุนการจัดการศึกษา  
5.  นิเทศ ก าหับ ติดตาม และประเมินผล 
6.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
7.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  

1. แบบบันทึกผลการใช้งาน  
2. แบบบันทึกนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
1. เอกสาร/ต ารา/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
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กระบวนการ : 2 งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)  
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

   พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

วัตถุประสงค์ :  
   1. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษา  
   2. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษา  

ขอบเขตของงาน : ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   ค าจ ากัดความ :  
“นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วยให้การศึกษา 

และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิผลสูงกว่าเดิ ม  
เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนได้อีกด้วย ในปัจจุบันมีการใช้
นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอย่าง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมที่ใช้กันอย่างแพร่หลายแล้ว และประเภทที่ก า ลัง
เผยแพร่ เช่น การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดีทัศน์เชิง
โต้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ  ( Hypermedia ) และอินเทอร์เน็ต [Internet] เหล่านี้  เป็นต้น 
(วารสารออนไลน์ บรรณปัญญา.htm)  
   การจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและ
เทคโนโลยีสาหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพ 
และการพัฒนาวิชาชีพอย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th)  
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความส าเร็จ :  

1. แต่งตั้งคณะท างาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม.  
4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
5. ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware )  

ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาสื่อ  
6. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
7. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
2. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software  

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
1. เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
2. พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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กระบวนการ 3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  
1. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  
สนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :  

  “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การน าเอาสิ่งใหม่ซึ่งอาจจะ
อยู่ในรูปของความคิดหรือการกระท า รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่จะ
เปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิมให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ท าให้ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้ได้
อย่างรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และช่วยให้ประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การสอนโดยใช้คอมพิวเตอร์ช่วย
สอน การใช้วีดิทัศน์เชิงโต้ตอบ(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอร์เน็ต เหล่านี้เป็นต้น  
“เทคโนโลยีทางการศึกษา” (Educational Technology) ตามรูปศัพท์ เทคโน (วิธีการ) + โลยี (วิทยา) หมายถึง 
ศาสตร์ที่ว่าด้วยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการน าวิธีการ มาปรับปรุงประสิทธิภาพของการศึกษาให้
สูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองค์ประกอบ 3 ประการ คือ วัสดุ อุปกรณ์ และวิธีการ (boonpan 
edt01.htm)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
1. แต่งตั้งคณะท างาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม.  
4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  

  5. ด าเนินการเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
พัฒนาสื่อ  

6. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
7. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
                  :  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
2. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software  
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. 2540-2544  
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552-2556 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
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กระบวนการ 4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  
1. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  2. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา ของสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  
ให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง การศึกษา ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :  
ศูนย์สื่อ หมายถึง เป็นสถานที่ที่ครูอาจารย์ และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหาความรู้

ค้นคว้าด้วยตนเอง อีกท้ังเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์สื่อจะเป็นส่วนหนึ่ง
ของห้องสมุด หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้ นวัตกรรม หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่
เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น เมื่อน า
นวัตกรรมมาใช้จะช่วยให้การท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลา
และแรงงานได้ด้วย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
1. แต่งตั้งคณะท างาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
3. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
4. ด าเนินการ  
5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                  :  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
2. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software  
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. 2540-2544  
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552-2556  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
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กระบวนการ 5 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  

วัตถุประสงค์ :  
  1. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยี ทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
2. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท า

สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  
พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :  

   การพัฒนาบุคลากร หมายถึง หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่น ามา
พัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน หรือองค์กรเพ่ือเพ่ิมพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน หรือ ในองค์กรเกิดความรู้
ความสามารถ และเกิดทักษะในการทางานมีความก้าวหน้าในอาชีพการท างานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานที่ปฏิบัติอยู่บรรลุเป้าหมาย ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  

1. แต่งตั้งคณะท างาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
3. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
4. ด าเนินการ  
5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
2. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software  
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. 2540-2544  
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552-2556  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
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กระบวนการ 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
วัตถุประสงค์ :  
เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้  

ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  
พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ค าจ ากัดความ :  

  การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็นผล
มาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
1. แต่งตั้งคณะท างาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
3. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
4. ด าเนินการ  
5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
2. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software  
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. 2540-2544  
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552-2556  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
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กระบวนการ 7 ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
ของส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  
เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  
พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ค าจ ากัดความ :  

   การจัดการเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็นผล
มาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
1. แต่งตั้งคณะท างาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
3. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
4. ด าเนินการ  
5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
2. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software  
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. 2540-2544  
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552-2556  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
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2. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
กระบวนงาน 1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน  
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือใช้เป็นกรอบการด าเนินงานด้านนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 

และสถานศึกษา  
2. เพ่ือให้หน่วยงาน สถานศึกษาสามารถน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการเพ่ิม 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ 

กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ  
ขอบเขตของงาน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ 

สื่อสารของหน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด์ 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  

ค าจ ากัดความ :  
   แผนแม่บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเป็นแผนงานหลักที่องค์กรจะด า เนินงาน 
เป็นแผนการหรือนโยบายหลักที่ใช้เป็นต้นแบบซึ่งแผนการย่อยต่าง ๆ ที่มี อยู่จะต้องมีความสอดคล้องไปในทิศทาง
เดียวกันกับแผนแม่บท แผนหลัก การจัดท าแผนแม่บทเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการด าเนินการของหน่วยงาน
หรือองค์กรปริษัทต่าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงค์ก็ต่อเมื่อบุคลากรที่ใช้เห็นความส าคัญและสามารถใช้งานได้จริง 
รวมถึงผลลัพธ์ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ  
   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง
ตั้งแต่การน าเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ท าให้เกิดระบบการให้บริการ  
การใช้ และการดูแลรักษาข้อมูลด้วย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
1. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าแผนแม่บท  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานตามแผนแม่บท  
3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม.  
4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน  
5. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบติดตามการด าเนินงาน  
2. แบบสอบถามความคิดเห็น  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. 2550-2555  
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552-2556  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
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กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม  
ขอบเขตของงาน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด า เนินการเกี่ยวกับระบบ

คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากัดความ :  
   เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การดารงชีวิตของมนุษย์ง่าย
และสะดวกยิ่งข้ึน  
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  

1. แต่งตั้งคณะท างาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่  
6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
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   Flow Chart การปฏิบัติงาน :  

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
2. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
3. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2550-2554  
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552-2556 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
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กระบวนการ 3 ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบ เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
วัตถุประสงค์ :  
1. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม  
2. บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม  
3. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม  
ขอบเขตของงาน :  

ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากัดความ :  
โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ

ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
1. แต่งตั้งคณะท างาน  
2. วางแผนการดาเนินงานการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบโทรคมนาคม  
3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม.  
4. แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบแนวทางด าเนินการ  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

โทรคมนาคม  
6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
1. แบบบันทึกขอให้ด าเนินการ  
2. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2550-2554  
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552-2556 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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กระบวนการ 4 ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
ระบบคอมพิวเตอร์ 
วัตถุประสงค์ : 
1. ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
2. เป็นที่ปรึกษาให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ขอบเขตของงาน : 
ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
ใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ : 
คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจ า 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
1. แต่งตั้งคณะท างาน 
2. คณะท างานร่วมก าหนดคุณลักษณะ 
3. เสนอ รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
4. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
5. ร่วมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
1. แบบการก าหนดคุณสมบัติ 
2. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. 2550 – 2554 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่2)  

พ.ศ.2552 – 2556 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

 
 
 
 



ห น้ า  | 33 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
                  :  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

   กระบวนการ 5  ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล  
  และการโต้ตอบผ่านสื่อ อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
  วัตถุประสงค์ : 
  1.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผู้ใช้บริการ
ระบบอินเตอร์เน็ต 
  2. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล 
จราจรทางคอมพิวเตอร์ 
  ขอบเขตของงาน : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ
ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเทอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ค าจ ากัดความ : 
  การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน(Identity) 
ที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง 
   "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ 
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ บริการ 
หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  1. แต่งตั้งคณะท างาน 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
  4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ  
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 
 แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 2. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 3. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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 กระบวนการ 6 พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
 ระบบส่ือสาร โทรคมนาคม 
 วัตถุประสงค์ : 
 1. เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าความรู้  
ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
 2. เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา  
ซึ่งเป็นรากฐานที่ส าคัญในการพัฒนาการศึกษา 
 3. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความส าคัญด้าน ICT และ พัฒนาศักยภาพ 
ในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ 
  ขอบเขตของงาน : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ค าจ ากัดความ : 
 การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน ความรู้
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพื่อให้บุคลากรที่ได้รับการ  
พัฒนาแล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 1. แต่งตั้งคณะท างาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 
 3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
 4. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 5. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
1. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
2. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
3. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1.  แผนแม ่บทเทคโนโลย ีสารสนเทศและการสื ่อสารเพ ื ่อการศ ึกษาของกระทรวงศึกษาธ ิการ พ.ศ. 2550-2554 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
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 กระบวนการ 7 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
 คอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 วัตถุประสงค์ : 
 1. เพื่อให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
  และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  2. เพ่ือแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษาให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

  ขอบเขตของงาน : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ เครือข่าย
คอมพิวเตอร ์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ค าจ ากัดความ : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบ ารุง และปรับปรุง 
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงาน 
เขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาและสถานศ ึกษาให ้สามารถใช ้เป ็นเครือ่งม ือในการสน ับสน ุนการบริหารจัดการงานของ
บุคลากร และสถานศ ึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  1. แต่งตั้งคณะท างาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 3.. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
 4. แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
  5. ด าเน ินการเกี ่ยวก ับการศ ึกษา ว ิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเน ินการเกี ่ยวก ับระบบ ระบ ุต ัวตน
ผ ู้ใช ้บร ิการระบบอ ินเตอร ์เน ็ต และระบบระบบการเก ็บร ักษาข ้อม ูลจราจรทางคอมพ ิวเตอร์ ของ ส าน ักงานเขต
พ ื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 

  แบบฟอร์มที่ใช้ : 
  1. แบบค าขอมีบัตรประจำตัวในการใช้งาน 
 2. แบบบัตรประจ าตัวผู้ใช้งานในระบบ 
 2. แบบสรุปผลการด าเนินงาน 

  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2555 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
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  กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
 โทรคมนาคม 
  วัตถุประสงค์ : 
  1. เพื่อทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ  
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  2. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3. เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ ส าน ักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  ขอบเขตของงาน : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา  
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ค าจ ากัดความ : 
  เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น วิธีการ
ปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่างๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร 
แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การด ารงชีวิตของมนุษย์ ง่ายและสะดวก
ยิ่งขึ้น 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 1. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 2. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 3. เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 4. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล 
 5. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 

  แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552-2556 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
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   3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
   กระบวนการ 1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสวนเทศ 
   วัตถุประสงค์ : 
  เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการด าเนินการข้อมูลสารสวนเทศ  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
   ขอบเขตของงาน : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ค าจ ากัดความ : 
   ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพื่อให้ ผู้ใช้ได้รับ 
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ ประกอบการ
บริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  1. แต่งตั้งคณะท างาน 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3. เสนอแผนงาน รอง ผอ.สพม./ผอ.สพม. 
  4. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูล 
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 

 
 
 แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1. แบบบันทึกการประสานความร่วมม ือ 
 2. แบบรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
 2. แผนแม ่บทเทคโนโลย ีสารสนเทศและการสื ่อสารของประเทศไทย (ฉบ ับท่ี 2) พ.ศ.2552–2556 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
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  กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
  และการจัด การศึกษา 
   วัตถุประสงค์ : 

1.  เพ ื่อศ ึกษา ว ิเคราะห์ ระบบข ้อม ูลสารสนเทศเพ ื ่อการบร ิหารของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ี 
การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 

2. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 

   ขอบเขตของงาน : 
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ จัดการ

เรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ค าจ ากัดความ : 

ระบบข ้อม ูลและสารสนเทศก ็ค ือระบบการเก ็บและการจ ัดกระท าก ับข ้อม ูลเพ ื ่อให้ ผ ู้ใช ้ได ้ร ับ 
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อ ประกอบการ
บริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
1. แต่งตั้งคณะท างาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ 

จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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   Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
  แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
 2. แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 3. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 

  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552– 2556 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
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   กระบวนการ 3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
   วัตถุประสงค์ : 
   1. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  2. เพ่ือน าเสนอและรายงานผลการด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ 
   ขอบเขตของงาน : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  ค าจ ากัดความ : 
  ข้อมูล ( Data or raw data)  หมายถึง ข้อเท็จจริงต่างๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลกใช้แทน
ด้วยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยังไม่มีการปรุงแต่งหรือประมวลได้ ๆ) ถ้าเห็นค าว่าข้อมูลในทาง คอมพิวเตอร์ 
จะหมายถึงข้อเท็จจริงที่มีการรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง 
   สารสนเทศ (Information) หมายถึง การน าเสนอข้อมูลที่เก็บรวบรวมไว้ มาผ่าน กระบวนการ 
(process) เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ หรือหมายถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระท าให้ม ีความสัมพันธ์ 
หรือมีความหมายน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
   สารสนเทศมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทุกระดับขององค์การ  ทั้งในการ 
ปฏิบัติงาน และการบริการ ใช้ช่วยในการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช่วยเพ่ิม ระดับ
ความรู้ (Knoeladge) ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริง สารสนเทศจะมีค่าหรือความหมายมากขึ้นเมื่อมี การใช้
งานมากข้ึนและสารสนเทศนั้นส่งผลกระทบถึงการตัดสินใจหรือการกระท าที่ด าเนินการ 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  1. แต่งตั้งคณะท างาน 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
  3. เสนอแผนงานผู้บริหาร 
  4. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  5. เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
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   Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
  แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1. แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 2. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2550 – 2554 
 2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
 3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
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กระบวนการ 4 ติดตาม ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 
1. เพื่อทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ 

ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
       2. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ 
เรียนรู้ 

3. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
ขอบเขตของงาน : 

  ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการ พัฒนาระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 

ค าจ ากัดความ : 
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน  

การบริหารจัดการในสถานศึกษาท้ังในส่วนที่เป็น Back Office และ Front Office  
        ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน  
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
1. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
2. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
3. เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ 
4. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล 
5. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
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  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1. แบบติดตาม การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 2. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
 พ.ศ. 2550 – 2554 
 2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่2) พ.ศ.2552 – 2556 
 3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
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  กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
  วัตถุประสงค์ : 
  1. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน 
 2. เพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป 
  ขอบเขตของงาน : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและ 
ผู้สนใจทั่วไป 
  ค าจ ากัดความ : 
  เว็บไซต์  หมายถึง  แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบข้อความ รูปภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  1. ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ ให้มีการน าเสนอ 
 3. ติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
 4. พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
 5. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น้ า  | 50 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
                  :  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 

  แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1.แบบติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
 2. แบบรายงานสรุปผลการดeเนินงานในรอบปี 
 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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  กระบวนการ 6 การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้
สอดคล้องกับระบบ สารสนเทศของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้น พื้นฐาน 
   วัตถุประสงค์ : 
  1.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ 
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ  
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  3.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ  
ระบบข้อมูลสารสนเทศของ สพฐ. 
   ขอบเขตของงาน : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน 
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
   ค าจ ากัดความ : 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ 
สารสนเทศ ตั้งแต่กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศที่ม ี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์ 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  1. แต่งตั้งคณะท างาน 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
  4. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน  
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
  5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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   Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 1. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
 2. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
 2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่2) พ.ศ.2552-2556 
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   กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
เข้ากับ กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อนน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการ
ให้บริการ 
  วัตถุประสงค์ :  
   1. เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software ) 
  2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 
  ขอบเขตของงาน : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ การให้บริการ 
  ค าจ ากัดความ : 
   โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง  เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ ตามความต้องการ 
ของผู้ใช้โดยสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  1. แต่งตั้งคณะท างาน 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3. เสนอแผนงาน รองผอ.สพม./ผอ.สพม. 
  4. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software )  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
  5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 
  แบบฟอร์มที่ใช้ : 
  1. แบบสอบถาม 
  2. แบบประเมิน 
  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550-2554 
 

   หมายเหตุ  : ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  
 

  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  
 

  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  
 

   การตัดสินใจ 
 

       ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 

         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า 
งานข้อมูลสารสนเทศ 
1. งานระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 

1.1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
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Data Management Center ในรอบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management 
Center ทั้ง 3 รอบ ได้แก่ 

- รอบภาคเรียนที่ 1 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน) 
- รอบภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน) 
- รอบภาคสิ้นปีการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม) 

2. ประชุมขี้แจง หรือแจ้งโรงเรียนในสังกัด ทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บ  
ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 

3. ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซต์ 
4. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
5. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
6. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนาระบบ ข้อมูล

นักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 
2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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1. ระเบียบ/ กฎหมาย/ เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
- พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ ด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
- โปรแกรม Data Management Center และคู่มือการใช้งาน 

2. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
- รอบภาคเรียนที่ 1 จัดเก็บระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม ถึง วันที่ 10 มิถุนายน 
- รอบภาคเรียนที่ 2 จัดเก็บระหว่างวันที่ 15 กรกฎาคม ถึง วันที่ 10 พฤศจิกายน 
- รอบภาคสิ้นปีการศึกษาจัดเก็บ ระหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึง วันที่ 31 มีนาคม 

 
2. งานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.1 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มี 

ประสิทธิภาพสามารถรองรับการปฏิบัติงาน 
2.2 ขอบเขตของงาน 

1. วิเคราะห์ ศึกษา ระบบเครือข่ายฯ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่าย 
4. ประสาน แก้ไข ติดตาม ระบบเครือข่าย 

2.3 ค าจ ากัดความ 
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การด าเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการจัดระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบการจัดท าคู่มือการใช้งาน จัดระบบการท างาน
อย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบการบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานใน
การบริหารจัดการศึกษา 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพการด าเนินงาน ด้านการจัดระบบ 
2. วางแผน ก าหนดรูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. พัฒนา ติดตั้ง ปรับปรุง ระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
4. จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจน         

มีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯที่อาจเกิดขึ้น 
5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

2.5 ปฏิทิน 
1. ศึกษาวิเคราะห์   1 - 1 5  ตุลาคม 
2. วางแผนก าหนดรูปแบบ   16 - 30 ตุลาคม 
3. พัฒนา ติดตั้ง การจัดท าคู่มือ            พฤศจิกายน  - มิถุนายน 
4. จัดระบบให้ท างานอย่างต่อเนื่อง        พฤศจิกายน  - ตลอดปีงบประมาณ 
5. ติดตามประเมินผล ฯ ตลอดปีงบประมาณ  
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2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

2.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มเสนอโครงการ 

2.8 เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
   1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง ICT 
   2. แผนแม่บท เทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 
   3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

4. พระราชบัญญัติการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
   5. เอกสารความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

------------------------------------------------------------------- 
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ภาคผนวก 

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
 
รายช่ือเจ้าหน้าที่และบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
1. นายปัญญา  หาแก้ว   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
2. นายไพรัตน์  กลิ่นทับ  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
3. นางนิตยา  เอี่ยมแดง      ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   
4. นายจิรสิน ศรีสังข ์  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ที่ปรึกษา  
1. นายปัญญา  หาแก้ว  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
2. นายไพรัตน์  กลิ่นทับ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
 
คณะผู้จัดท า  
นางนิตยา  เอี่ยมแดง     ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี    
             สารสนเทศและการสื่อสาร   
นายจิรสิน  ศรีสังข์       นักวชิาการคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 




