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สวนที่ 1   
บทนํา 

 
แนวคิด 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560  ลงวันที่  22  พฤศจิกายน  2560  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เลม  134  ตอนพิเศษ 
295 ง  วันที่  29  พฤศจิกายน  2560  ไดกําหนดใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหนาที่ดําเนินการ
ใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และมีอํานาจหนาที่ ดังตอไปนี้ 

(1) จัดทํา นโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความตองการของทองถิ่น 

(2) วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหนวยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจงการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับใหหนวยงานขางตนรับทราบ รวมทั้งกํากับตรวจสอบ ติดตาม
การใชจายงบประมาณของหนวยงานดังกลาว 

(3) ประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรรวมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(4) กํากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(5) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และรวบรวมขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรดานตาง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัด

และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(8) ประสาน สงเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน สงเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(10) ประสาน สงเสริม การดําเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานดาน

การศึกษา 
(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองคกรหรือหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
(12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
 

โดยใหแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไวดังตอไปนี้ 
(1) กลุมอํานวยการ 
(2) กลุมนโยบายและแผน 
(3) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
(5) กลุมบริหารงานบุคคล 
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(6) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หนวยตรวจสอบภายใน 
 

ขอบขาย/ ภารกิจ 
 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาที่ 
ดังตอไปนี้ 

(ก) ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด

การศึกษา 
(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
(จ) สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
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กระบวนการ/ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจําเปนและปญหา 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

กําหนด วัตถุประสงค เปาหมาย 
การดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา 
ดําเนินงาน 
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สวนที่ 2   
คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

 

 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ  วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย 

     คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม 

 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 

 ดําเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับ 

     ผูใชบริการ 

 พัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ 

     ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 

 พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศ 

     ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

 พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต  (Application Software ) 

 พัฒนาปรับปรุง และจัดทําเว็บไซต 

 ติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหมีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและ 

สนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 
 

4. คําจํากัดความ 
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและที่ 

เกี่ยวของกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพรสารสนเทศ ซึ่งไดแก เทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยี 
การสื่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และ นโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แหงชาติ และ นโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2 ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

- 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ 
8.2 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ 

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความตองการของผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 

3.2 รูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ขอมูลที่ไดผานกระบวนการประมวลผลแลวถูก 
นําไปใชประกอบการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ ชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคนขอมูลไดรวดเร็ว โดย 
มีรูปแบบและชองทางที่สะดวกตอการเขาถึงของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการ 
จัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ 

5.3 ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส 
5.4 ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารที่เกี่ยวของ 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพื่อนําไปใชในการปรับปรุง 

พัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศที่สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ความตองการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศ 
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

4. คําจํากัดความ 
พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 

แนวความคิด การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไมเคยมีใชมากอน หรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มี 
อยูแลวใหทันสมัยและใชไดผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บขอมูล การ 
ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศในรูปแบบตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหาร 

5.2 กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
5.4 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

- 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลย ี
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือขาย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ 

มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ 
3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ 
 

4. คําจํากัดความ 
เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดําเนินงานรวมกันเกี่ยวกับการ 

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทําคูมือการใชงาน 
จัดระบบการทํางานอยางตอเนื่อง และการจัดใหมีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานการดําเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน 
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทํางานอยางตอเนื่อง 

ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

 - 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
๓. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสมัยใหม  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร 

ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. คําจํากัดความ :  

เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปนวิธีการ
ปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย
งายและสะดวกยิ่งข้ึน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔ ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และ

ระบบเทคโนโลยีสมัยใหม  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน : 
 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม  
๒. บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม  
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบทั้งหมด

ของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ

โทรคมนาคม  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบแนวทางดําเนินการ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ

โทรคมนาคม  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใหดําเนินการ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หนา 17 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรไดอยางถูกตอง  
๒. เปนที่ปรึกษาใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. การจัดซื้อจัดจางเปนไปอยางถูกตอง  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ใหเห็นความดีหรือลักษณะประจํา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. คณะทํางานรวมกําหนดคุณลักษณะ  
๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบถึงคุณลักษณะ  
๕. รวมดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หนา 18 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบการกําหนดคุณสมบัติ  
๒. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕0 

 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หนา 19 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผูใชบริการระบบ

อินเตอรเน็ต  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจร

ทางคอมพิวเตอร  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. คําจํากัดความ :  

การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน (Identity) ที่
แสดงวาเปนบุคคลที่กลาวอางจริง  
"ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร ซึ่งแสดง
ถึงแหลงกําเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หนา 20 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หนา 21 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนําความรู
ที่ไดมาใชในการจัดการเรียนรู  

๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ซึ่งเปนรากฐานที่สําคัญในการพัฒนาการศึกษา  

๓. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสําคัญดาน ICT และพัฒนาศักยภาพ
ในดาน ICT ใหมีความเปนเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  

 
3. ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. คําจํากัดความ :  

การพัฒนาบุคลากรดาน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุงจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน ความรู
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางที่ดีข้ึนเพ่ือใหบุคลากรที่ไดรับการพัฒนา
แลวนั้นปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบ  
๕.ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  

 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หนา 22 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หนา 23 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๒. เพ่ือแกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ เครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ เครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลือในเรื่องการซอมบํารุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใชงาน  
๒. แบบบัตรประจําตัวผูใชงานในระบบ  
๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือทราบความกาวหนา ปญหา ขอจากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๒. เพ่ือประเมนิความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ

เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปนวิธีการ

ปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย
งายและสะดวกยิ่งข้ึน  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ  
๔. ดําเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเกี่ยวของ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐  
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู ของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับขอมูลเพื่อให ผูใชไดรับประโยชน

สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจาเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหาร
และการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ

เรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห  
๒. แบบคารองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ  
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสถานศึกษา  
๓. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของ สพฐ.  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ

ระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
 

4. คําจํากัดความ :  
เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบสารสนเทศ ตั้งแต

กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วทันตอเหตุการณ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ให

สอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ.  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับกระบวนการ

ทํางานของหนวยงานเพ่ือนาไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software )  
๒. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการของหนวยงาน  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขา

กับกระบวนการทํางานของหนวยงานเพื่อนาไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ  
 

4. คําจํากัดความ :  
โปรแกรมประยุกต หมายถึง เปนซอฟตแวรที่นํามาใชกับงานดานตาง ๆ ตามความตองการของผูใชโดย

สามารถนํามาใชประโยชนไดโดยตรง  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ดําเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับ

กระบวนการทํางานของหนวยงานเพ่ือนาไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบสอบถาม  
๒. แบบประเมิน  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนาปรับปรุง และจัดทําเว็บไซตสํานักงานเผยแพรประชาสัมพันธ และฝกอบรมใหความรู แก

บุคลากรในสังกัดและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและกิจกรรมของสํานักงาน  
๒. เพ่ือเปนศูนยการเรียนรู และแลกเปลี่ยนเรียนรูใหกับบุคลากรในสังกัด และผูสนใจทั่วไป  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบและจัดทําเว็บไซตใหเปนศูนยกลางในการ

ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร กิจกรรม และเปนศูนยกลางในการเรียนรู แลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากรและ
ผูสนใจทั่วไป  

 
4. คําจํากัดความ :  

เว็บไซต หมายถึง แหลงที่สามารถนําเสนอขอมูลขาวสาร กิจกรรมในรูปแบบขอความ รูปภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ผานทางอินเตอรเน็ต  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. กําหนดเปาหมายและวัตถุประสงค  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ จัดทําและพัฒนาเว็บไซต ใหมีการนําเสนอ  
๓. ติดตาม ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ  
๔. พัฒนาตามผลการประเมินและขอเสนอแนะอยางตอเนื่อง  
๕. สรุปผลการดําเนินงาน และรายงานผลการดําเนินงานทุกปงบประมาณ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน : 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบติดตาม ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ  
๒. แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงานในรอบป  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือทราบความกาวหนา ปญหา ขอจากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบขอมูล

สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู  
๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ

เรียนรู  
๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู  
 

4. คําจํากัดความ :  
ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสนับสนุนการบริหาร

จัดการในสถานศึกษาทั้งในสวนที่เปน Back Office และ Front Office  
ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสนับสนุนการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ  
๔. ดําเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเกี่ยวของ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบติดตาม การประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู  
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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สวนที่ 3   
ระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ ฉบับที ่2 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง  
   คณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
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 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
    ของสํานักงบประมาณ 
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


