


คูมือการปฏิบัติงาน  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หนา 1 
 

สวนที่ 1   
บทนํา 

 
แนวคิด 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560  ลงวันที่  22  พฤศจิกายน  2560  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เลม  134  ตอนพิเศษ 
295 ง  วันที่  29  พฤศจิกายน  2560  ไดกําหนดใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหนาที่ดําเนินการ
ใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และมีอํานาจหนาที่ ดังตอไปนี้ 

(1) จัดทํา นโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความตองการของทองถิ่น 

(2) วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหนวยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจงการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับใหหนวยงานขางตนรับทราบ รวมทั้งกํากับตรวจสอบ ติดตาม
การใชจายงบประมาณของหนวยงานดังกลาว 

(3) ประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรรวมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(4) กํากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(5) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และรวบรวมขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรดานตาง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัด

และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(8) ประสาน สงเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน สงเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(10) ประสาน สงเสริม การดําเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานดาน

การศึกษา 
(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองคกรหรือหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
(12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
 

โดยใหแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไวดังตอไปนี้ 
(1) กลุมอํานวยการ 
(2) กลุมนโยบายและแผน 
(3) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
(5) กลุมบริหารงานบุคคล 
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(6) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หนวยตรวจสอบภายใน 
 

ขอบขาย/ ภารกิจ 
 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาที่ 
ดังตอไปนี้ 

(ก) ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด

การศึกษา 
(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
(จ) สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
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กระบวนการ/ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจําเปนและปญหา 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

กําหนด วัตถุประสงค เปาหมาย 
การดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา 
ดําเนินงาน 
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สวนที่ 2   
คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

 

 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ  วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย 

     คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม 

 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 

 ดําเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับ 

     ผูใชบริการ 

 พัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ 

     ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 

 พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศ 

     ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

 พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต  (Application Software ) 

 พัฒนาปรับปรุง และจัดทําเว็บไซต 

 ติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหมีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและ 

สนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 
 

4. คําจํากัดความ 
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและที่ 

เกี่ยวของกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพรสารสนเทศ ซึ่งไดแก เทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยี 
การสื่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และ นโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แหงชาติ และ นโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2 ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

- 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ 
8.2 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ 

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความตองการของผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 

3.2 รูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ขอมูลที่ไดผานกระบวนการประมวลผลแลวถูก 
นําไปใชประกอบการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ ชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคนขอมูลไดรวดเร็ว โดย 
มีรูปแบบและชองทางที่สะดวกตอการเขาถึงของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการ 
จัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ 

5.3 ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส 
5.4 ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารที่เกี่ยวของ 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพื่อนําไปใชในการปรับปรุง 

พัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศที่สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ความตองการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศ 
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

4. คําจํากัดความ 
พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 

แนวความคิด การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไมเคยมีใชมากอน หรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มี 
อยูแลวใหทันสมัยและใชไดผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บขอมูล การ 
ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศในรูปแบบตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหาร 

5.2 กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
5.4 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

- 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลย ี
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือขาย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ 

มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ 
3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ 
 

4. คําจํากัดความ 
เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดําเนินงานรวมกันเกี่ยวกับการ 

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทําคูมือการใชงาน 
จัดระบบการทํางานอยางตอเนื่อง และการจัดใหมีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานการดําเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน 
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทํางานอยางตอเนื่อง 

ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

 - 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

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

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร 

ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. คําจํากัดความ :  

เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปนวิธีการ
ปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย
งายและสะดวกยิ่งข้ึน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔ ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และ

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

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร 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 การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบทั้งหมด

ของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ

โทรคมนาคม  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบแนวทางดําเนินการ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ

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

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใหดําเนินการ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรไดอยางถูกตอง  
๒. เปนที่ปรึกษาใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. การจัดซื้อจัดจางเปนไปอยางถูกตอง  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ใหเห็นความดีหรือลักษณะประจํา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. คณะทํางานรวมกําหนดคุณลักษณะ  
๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบถึงคุณลักษณะ  
๕. รวมดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบการกําหนดคุณสมบัติ  
๒. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕0 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผูใชบริการระบบ

อินเตอรเน็ต  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจร

ทางคอมพิวเตอร  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. คําจํากัดความ :  

การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน (Identity) ที่
แสดงวาเปนบุคคลที่กลาวอางจริง  
"ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร ซึ่งแสดง
ถึงแหลงกําเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

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

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนําความรู
ที่ไดมาใชในการจัดการเรียนรู  

๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ซึ่งเปนรากฐานที่สําคัญในการพัฒนาการศึกษา  

๓. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสําคัญดาน ICT และพัฒนาศักยภาพ
ในดาน ICT ใหมีความเปนเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  

 
3. ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. คําจํากัดความ :  

การพัฒนาบุคลากรดาน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุงจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน ความรู
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางที่ดีข้ึนเพ่ือใหบุคลากรที่ไดรับการพัฒนา
แลวนั้นปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบ  
๕.ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

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

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๒. เพ่ือแกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ เครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ เครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลือในเรื่องการซอมบํารุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

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

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใชงาน  
๒. แบบบัตรประจําตัวผูใชงานในระบบ  
๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือทราบความกาวหนา ปญหา ขอจากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๒. เพ่ือประเมนิความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ

เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปนวิธีการ

ปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย
งายและสะดวกยิ่งข้ึน  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ  
๔. ดําเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเกี่ยวของ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐  
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู ของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ :  
ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับขอมูลเพื่อให ผูใชไดรับประโยชน

สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจาเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหาร
และการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ

เรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห  
๒. แบบคารองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ  
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสถานศึกษา  
๓. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของ สพฐ.  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ

ระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
 

4. คําจํากัดความ :  
เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบสารสนเทศ ตั้งแต

กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วทันตอเหตุการณ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ให

สอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ.  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับกระบวนการ

ทํางานของหนวยงานเพ่ือนาไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software )  
๒. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการของหนวยงาน  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขา

กับกระบวนการทํางานของหนวยงานเพื่อนาไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ  
 

4. คําจํากัดความ :  
โปรแกรมประยุกต หมายถึง เปนซอฟตแวรที่นํามาใชกับงานดานตาง ๆ ตามความตองการของผูใชโดย

สามารถนํามาใชประโยชนไดโดยตรง  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ดําเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับ

กระบวนการทํางานของหนวยงานเพ่ือนาไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบสอบถาม  
๒. แบบประเมิน  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนาปรับปรุง และจัดทําเว็บไซตสํานักงานเผยแพรประชาสัมพันธ และฝกอบรมใหความรู แก

บุคลากรในสังกัดและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและกิจกรรมของสํานักงาน  
๒. เพ่ือเปนศูนยการเรียนรู และแลกเปลี่ยนเรียนรูใหกับบุคลากรในสังกัด และผูสนใจทั่วไป  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบและจัดทําเว็บไซตใหเปนศูนยกลางในการ

ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร กิจกรรม และเปนศูนยกลางในการเรียนรู แลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากรและ
ผูสนใจทั่วไป  

 
4. คําจํากัดความ :  

เว็บไซต หมายถึง แหลงที่สามารถนําเสนอขอมูลขาวสาร กิจกรรมในรูปแบบขอความ รูปภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ผานทางอินเตอรเน็ต  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. กําหนดเปาหมายและวัตถุประสงค  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ จัดทําและพัฒนาเว็บไซต ใหมีการนําเสนอ  
๓. ติดตาม ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ  
๔. พัฒนาตามผลการประเมินและขอเสนอแนะอยางตอเนื่อง  
๕. สรุปผลการดําเนินงาน และรายงานผลการดําเนินงานทุกปงบประมาณ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน : 
 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบติดตาม ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ  
๒. แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงานในรอบป  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือทราบความกาวหนา ปญหา ขอจากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบขอมูล

สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู  
๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ

เรียนรู  
๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู  
 

3. ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู  
 

4. คําจํากัดความ :  
ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสนับสนุนการบริหาร

จัดการในสถานศึกษาทั้งในสวนที่เปน Back Office และ Front Office  
ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสนับสนุนการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ  
๔. ดําเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเกี่ยวของ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน :  
 

 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบติดตาม การประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู  
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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สวนที่ 3   
ระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ ฉบับที ่2 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง  
   คณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
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 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
    ของสํานักงบประมาณ 
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


