
 



 
 

คำนำ 
  
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณโุลก อุตรดิตถ ไดมอบหมายบุคลากรปฏิบัติหนาที่ 
ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง การแบงกลุมราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 
และหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙ / ว ๔๐๑๐ 
ลงวันท่ี ๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑  

 เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ราชการดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทำ 
คูมือการปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เลมนี้  
มุงเนนอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการของบุคลากร และสื่อสารเผยแพรใหผูสนใจไดรับทราบ 
โดยทั่วกัน  

  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ 
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บททั่วไป   

 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงกลุมราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ไดกำหนดอำนาจหนาที่ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ดังนั้นเพื่อใหการปฏิบัติราชการของกลุมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
จึงจำแนกภารกิจ ตางๆ ใหเปนหมวดหมู  ดังนี้ 
 ๑. งานสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานสงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานพัฒนาปรับปรงุระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
   ๑.๕ งานติดตามประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๒. งานพฒันาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๒.๑ การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 ๒.๒ การศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบรหิารและ 
การจัดการศึกษา 
 ๒.๓ การจัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๒.๔ การติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา  
 ๒.๕ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับระบบ
ขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
 ๒.๖ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software)  
เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานเพื่อนำไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 

      ๓. งานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ๓.๑ จัดทำแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหนวยงาน 
   ๓.๒ งานศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนนิการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๓.๓ งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๓.๔ งานศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 
   ๓.๕ งานดำเนินการเก่ียวกับระบบรกัษาคุมครองความปลอดภัยของขอมูลและการโตตอบขอมูล
ขาวสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 
   ๓.๖ งานใหคำปรกึษา แนะนำ แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครอืขาย
คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๓.๗ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
  / ๔.งานบริการ .. 
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 ๔. งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๔.๑ งานสงเสริมการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๔.๒ งานพัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๔.๓ งานพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 ๔.๔ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสำนักงาน เผยแพรประชาสัมพันธ 
ขอมูลสารสนเทศ 
 
 ปจจุบนับุคลากรกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
จำนวน ๓ คน ไดถูกมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. นายคณิน อุดมความสุข  ตำแหนงนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ ตำแหนงเลขที่ อ ๑ 

ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีหนาที่และรับผิดชอบ 

การปฏิบัตงิาน  ดังนี้ 

 ๑.๑ ควบคุม กำกับ ดูแลและเรงรัด ติดตามใหคำปรึกษา ขอเสนอแนะ ตรวจสอบปรับปรงุ แกไข 

การดำเนินงานภายในกลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห ดำเนินการ วิจัย วางแผนพัฒนาระบบงาน การดำเนินงาน 

  ๑.๒.๑ การสงเสริมการศกึษาทางไกล 

  ๑.๒.๒ ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

  ๑.๒.๓ ระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

  ๑.๒.๔ งานบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 ๑.๓ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัตงิานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรืองานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นางนุชลี  วีรภาไวทิน  ตำแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ  ตำแหนงเลขที่ อ ๓๕ มีหนาที่และ

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

 ๒.1 ศึกษา วิเคราะห ดำเนินการและสงเสรมิการจัดการศึกษาทางไกล 
  ๒.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๒.3 ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 2.๔ ดำเนินการวิเคราะห ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๒.๕ สงเสริม สนับสนุนและดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๒.๖ ปฏิบัติหนาที่แทน นายคณนิ อุดมความสุข และ นายวรรณุกร แพงนอย  

กรณทีี่ไมมาหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

 ๒.๗ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรืองานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

     / นายวรรณุกร ... 
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๓. นายวรรณุกร  แพงนอย  ตำแหนง เจาหนาที่ธุรการ โรงเรียนทาทองพิทยาคม ชวยราชการสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ  มีหนาที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๓.1 ศึกษา วิเคราะห ดำเนินการและสงเสรมิการจัดการศึกษาทางไกล 
 ๓.๒ ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๓.๓ ดำเนินการวิเคราะห ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๓.๔ สงเสริม สนับสนุนและดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๓.๕ ปฏิบัติหนาที่แทน นางนุชลี วีรภาไวทิน  กรณีที่ไมมาหรือไมสามารถปฏิบัตริาชการได 

 ๓.๖ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรืองานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย       

 
กระบวนการดำเนินงาน งานตางๆ ตามภารกิจ สามารถจำแนกรายละเอียดของกระบวนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑. งานสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
กระบวนการ ๑ งานจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

วัตถุประสงค  : 
  ๑. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๒. เสริมสรางความเขมแข็งหรือปรบัเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
 ๓. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรูของครแูละนักเรียน 
 ๔. ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา ลดชองวางและเพ่ิมโอกาสในการเขาถึงการศึกษา 
ที่มีคณุภาพ 
  / ขอบเขต ... 
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ขอบเขตของงาน  : 
    ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียมของสถานศึกษาใหมีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใชประโยชนทางการศึกษา 
สูโรงเรยีนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอยางย่ิงโรงเรียนขนาดเล็ก 
ที่ขาดแคลนครู นักเรียนไดเรียนรูสูโลกการศึกษาในมิติใหม โดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
 
คำจำกัดความ  : 
  “การศึกษา” หมายความวา กระบวนการเรียนรูเพื่อความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม 
โดยการถายทอดความรู การฝก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสรางสรรคจรรโลงความกาวหนา 
ทางวิชาการ การสรางองคความรูอันเกิดจากการจัดสภาพแวดลอม สังคม การเรียนรูและปจจัยเก้ือหนุน 
ใหบุคคลเรียนรูอยางตอเนื่องตลอดชีวิต 
 นับเปนพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รัชกาลที่ 9 ท่ีทรงหวงใย 
เรื่องการศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาใหแกเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารและดอยโอกาส ไดมีความเสมอ
ภาคทางการศึกษา จึงไดเกิดโครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมของไทย ดวยเงินทุนประเดิมพระราชทาน
จำนวน 50 ลานบาท ซึ่งไดเริ่มตนการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจาอยูหัวเปนปฐมฤกษ เมื่อวันท่ี 5 
ธันวาคม 2538 และขยายมิติการใชประโยชนทางการศึกษาสูโรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียน
การสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนคร ูนักเรียนไดเรียนรูสูโลกการศึกษา 
ในมิติใหม โดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม นับเปนการใหบริการโทรทัศนทางการศึกษาแกนักเรียน 
นักศึกษา ประชาชน ที่สนใจใหสามารถเขารับชมการเรยีนรูและพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตามอัธยาศยั 
ของโลกไรพรมแดน ปจจุบันการเรงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรยีนในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ –
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานมีความตื่นตัวและเขมขนมากขึ้นเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพจากสำนกังานรับรอง -
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรยีนที่ยังไมไดรับรองมาตรฐานการศึกษา 
หรือมีผลการประเมินไมผานเกณฑ ในจำนวนนี้สวนหนึ่งเปนโรงเรียนขนาดเล็กที่ประสบปญหาการขาดแคลนครู 
ขาดการนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการพัฒนาการเรียนการสอน  
ยังไมมีประสิทธิภาพ และเนนผูเรียนเปนสำคัญตามตัวบงชี้ในมาตรฐานที่กำหนด ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็ก
ที่จัดการศึกษาไดตามมาตรฐานของ สมศ.มอียูจำนวนไมนอย เชนเดยีวกันที่มีการพัฒนาการของคุณภาพ
การศกึษาสูงข้ึนเมื่อเทียบกับผลการประเมนิภายนอกรอบแรก สงผลใหการจัดการศึกษาบรรลุเปาหมาย 
และไดมาตรฐานคุณภาพ สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแกปญหาการศึกษาของโรงเรียนขนาดเล็ก 
ที่เปนผลจากการขาดแคลนครู มีการตื่นตัวและใหความสำคัญกับการจัดการศึกษาโดยใชสื่อทางไกลผานดาวเทียม
ที่ดำเนินการถายทอดสดการจัดการเรียนรูจากโรงเรียนวังไกลกังวล จังหวัดประจวบคีรีขันธ ซึ่งเปนเสมือนโรงเรียน
ตนแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสำคัญตามหลักสูตร
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานที่ปรับใหสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน เพ่ือใหเกิดผลตามจุดมุงหมายการจัด
การศกึษา คือ เด็กดี มีสุข และเกง รวมถึงการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง จัดหนวยการเรีบน
รูแบบสหบูรณาการ (Interdisplinary) ผานกระบวนการเรียนรูท่ีหลากหลาย เชน การเรียนรูแบบมีสวนรวม 
ของนักเรียนท้ังนักเรยีนตนทางและปลายทาง การเรียนรูแบบทั้งเปนกลุมและรายบุคคล การเรียนรูท่ีเนน 
ความสนกุสนาน จูงใจใหนักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรูโดยการฝกปฏิบัติ และการเรียนรูโดยสอดแทรก
คุณธรรม จริยธรรมและการสรางวินัยในตนเอง เปนตน 
 
  / ขั้นตอน ... 
 



 
  - ๕ - 
   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  : 
   ๑.  แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือขับเคลื่อนการดำเนินงานดานการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
(DLTV) 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ และสรางเครือขายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกล 
ผานดาวเทียม 
            ๕.  ดำเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณที่จำเปนตองใชในการพัฒนาระบบ
การศกึษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 
   6.  นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมนิผล 
   7.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  / แบบฟอรม ... 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผูเกี่ยวของ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 

นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล 



 

  - ๖ - 
 

แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบบันทึกผลการใชงาน 
 ๒.  แบบบันทึกนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ตำรา/แผนปฏิบัติการประจำป 
  ๒.  เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 
  ๓.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.๒๕42 
 
กระบวนการ  2 งานสงเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพื่อสนับสนุน สงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT)  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
   ๒.  เพื่อสนับสนุน  สงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)  
ของสำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
             “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมท่ีจะชวยใหการศึกษา 
และการเรยีนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผูเรียนสามารถเกิดการเรียนรูอยางรวดเร็วมีประสิทธิผลสูงกวาเดิม 
เกิดแรงจูงใจในการเรียนดวยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนไดอีกดวย ในปจจุบันมีการใช
นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอยาง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมท่ีใชกันอยางแพรหลายแลว และประเภทที่กำลัง
เผยแพร เชน การเรียนการสอนที่ใชคอมพิวเตอรชวยสอน (Computer Aids Instruction) การใชแผนวีดิทัศน 
เชิงโตตอบ (Interactive Video) ส่ือหลายมิติ ( Hypermedia ) และอินเทอรเน็ต [Internet] เหลานี้ เปนตน 
(วารสารออนไลน บรรณปญญา.htm) 
 การจัดการศึกาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและเทคโนโลยี
สำหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางครบวงจร ตั้งแตการวางแผน การจัดการเรียนรู การจัดการเรียน 
การสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพิ่มเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพ  
และการพัฒนาวิชาชีพอยางย่ังยืน (http://www.dlit.ac.th) 
 
 
 
    / ขั้นตอน ... 
 



    - ๗ - 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  : 
   ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 
            ๕.  ดำเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณและสื่อ ( Software และ Hardware )  
ที่จำเปนตองใชในการพัฒนาสื่อ 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
   / เอกสาร ... 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผูเกี่ยวของ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 



 
    - ๘ - 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ตำรา/คูมือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๒.  พระราชบัญญัติเก่ียวกับลิขสิทธิ์ทรัพยสินทางปญญา 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
กระบวนการ 3 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพื่อสนับสนุน สงเสริมการการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒. เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม      
และเทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศกึษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   สนับสนุน สงเสริมการ ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของสำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
   “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การนำเอาสิ่งใหมซึ่งอาจจะ
อยูในรูปของความคิดหรือการกระทำ รวมท้ังสิ่งประดิษฐก็ตามเขามาใชในระบบการศึกษา เพ่ือมุงหวังท่ีจะ
เปลี่ยนแปลงสิ่งท่ีมีอยูเดิมใหระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ทำใหผูเรียนสามารถเกิดการเรียนรูได
อยางรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรยีน และชวยใหประหยัดเวลาในการเรียน เชน การสอนโดยใชคอมพิวเตอร 
ชวยสอน การใชวีดิทัศนเชิงโตตอบ(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอรเน็ต  
เหลานี้เปนตน  
                 “เทคโนโลยีทางการศึกษา”  (Educational Technology) ตามรูปศัพท เทคโน (วิธีการ) + โลยี 
(วิทยา) หมายถึง ศาสตรที่วาดวยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการนำวิธีการ มาปรับปรุงประสิทธิภาพ
ของการศึกษาใหสูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองคประกอบ ๓ ประการ คือ วัสดุ อุปกรณ และวิธีการ 
(boonpan edt01.htm) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
             ๑. แตงตั้งคณะทำงาน 

  ๒. ศกึษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓. เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
         ๔. ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 
   ๕. ดำเนินการเครื่องมือ อุปกรณและสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จำเปนตองใช 
ในการพัฒนาสื่อ 
   ๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
   / Flow Chart … 
 



    - ๙ - 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี  ๒)    
พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ.๒๕๓๗ 
 
 
 
   / กระบวนการ ๔ ... 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

สรุปประเมินผลการดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 



 
    - ๑๐ - 

กระบวนการ ๔ พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรูผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
วัตถุประสงค  : 
   เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู  
ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
คำจำกัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอยางคอนขางถาวร  
อันเปนผลมาจากการฝกฝนหรือการมีประสบการณ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๔.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 
    ๕.  ดำเนินการ 
    ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  / แบบฟอรม ... 
 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 



   - ๑๑ -  

แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับท่ี ๒)    
พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

 กระบวนการ ๕ งานติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 
วัตถุประสงค  : 
   เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    พัฒนาปรบัปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
 
คำจำกัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอยางคอนขางถาวร  
อันเปนผลมาจากการฝกฝนหรือการมีประสบการณ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
    ๑.  แตงต้ังคณะทำงาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๔.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 
    ๕.  ดำเนินการ 
    ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 
 
 
 
 
 
    / Flow Chart … 
 
 
 



 
 
     - ๑๒ – 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)    
พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
  / ๒. งานพัฒนา ... 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 



 
 
   - ๑๓ - 

 

๒. งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศกึษา 
 
กระบวนการ 1 การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค  : 
  เพ่ือประสานความรวมมือและสรางเครอืขายการดำเนินการขอมูลสารสนเทศของ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คำจำกัดความ  : 

  ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับขอมลูเพ่ือใหผูใชไดรับ
ประโยชนสูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจำเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบ 
การบริหารและการดำเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.  ดำเนินการเก่ียวกับการประสานหนวยงานที่เก่ียวของ และสรางเครือขายระบบขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 



 
    - ๑๔ - 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
        ๑.  แบบบันทึกการประสานความรวมมือ 
 2.  แบบรายงานขอมุลสารสนเทศ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 
  2. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
   / กระบวนการ ๒ ... 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 



 
 
    - ๑๕ - 

 
กระบวนการ 2 การศกึษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
และการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
  ๑.  เพื่อศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาและสถานศึกษา 
  ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา  
 
คำจำกัดความ  : 

  ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับขอมลูเพ่ือให ผูใชไดรับ
ประโยชนสูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจำเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบ 
การบริหารและการดำเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 
 
 



 
 
   - ๑๖ - 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
        ๑.  แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห 
        ๒.  แบบคำรองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ 
 ๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๒.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
   / กระบวนการ ๓ ... 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ  

ผูบริหารรับทราบ 



 
 
    - ๑๗ - 

 
กระบวนการ ๓ การจัดทำขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑. เพ่ือพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
   2. เพ่ือนำเสนอและรายงานผลการดำเนินการดานขอมูลสารสนเทศ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู      
  
คำจำกัดความ  : 
 ขอมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ขอเท็จจริงตางๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยูในโลก  
ใชแทนดวยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณที่ยังไมมีการปรุงแตงหรือประมวลไดๆ) ถาเห็นคำวาขอมูล 
ในทางคอมพิวเตอร จะหมายถึงขอเท็จจริงท่ีมีการรวบรวมไวและมีความหมายในตัวเอง 
  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  การนำเสนอขอมูลที่เก็บรวบรวมไว   
มาผานกระบวนการ (process)  เพื่อใหไดผลลัพธท่ีมีประโยชนตอการตัดสินใจ  หรือหมายถึงขอมูล 
ที่ไดถูกกระทำใหมีความสัมพันธ  หรือมีความหมายนำไปใชประโยชนได 
             สารสนเทศมีความสำคัญและเปนประโยชนตอการจัดการทุกระดับขององคการ   
ทั้งในการปฏิบัติงาน และการบริการ ใชชวยในการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบ 
ชวยเพ่ิมระดับความรู (Knoeladge)  ความเขาใจเกี่ยวกับขอเท็จจริง  สารสนเทศจะมีคาหรือความหมายมากขึ้น
เม่ือมีการใชงานมากขึ้นและสารสนเทศน้ันสงผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระทำที่ดำเนินการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ระบบขอมูลสารสนเทศ 
  ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  5.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาและเผยแพรขอมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    / Flow Chart… 



 
 
     - ๑๘ - 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบประมวลผลขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)   
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
   / กระบวนการ ๔ ... 

แตงตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ระบบขอมูลสารสนเทศ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลการดำเนินการ 
 

ไมผาน 

นำเสนอผูบริหาร 
และเผยแพรขอมูลสารสนเทศ 



 
 
    - ๑๙ - 

 
กระบวนการ ๔ การติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑. เพ่ือทราบความกาวหนา ปญหา ขอจำกัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา 
ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู 
   ๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการเรียนรู 
   ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบรหิารและการจัดการเรียนรู 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู       
 
คำจำกัดความ  : 
  ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการสนับสนุน 
การบริหารจัดการในสถานศึกษาทั้งในสวนท่ีเปน  Back Office  และ  Front Office   
  ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการเรยีนรู หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการสนับสนุน 
การเรียนการสอนในสถานศกึษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน 
  ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
  ๓.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือใหความเห็นชอบ 
  ๔.  ดำเนินการติดตาม  ประเมนิผล 
  ๕.  รายงานผลการประเมินใหผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาและผูเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    / Flow Chart … 



 
 
     - ๒๐ - 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบติดตาม  การประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)   
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
   / กระบวนการ ๕ ... 
 
 
 

กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการติดตามและประเมินผล 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหาร ผูเกี่ยวของ 

 



 
 
    - ๒๑ - 

 
กระบวนการ ๕ การพฒันา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับระบบ
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
วัตถุประสงค  : 
  ๑.  เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลอง 
กับระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๒.  เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลอง 
กับระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศกึษา 
  ๓.  เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลอง 
กับระบบขอมูลสารสนเทศของ สพฐ. 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT   เขากับกระบวนการทำงาน 
ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
 
คำจำกัดความ  : 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบสารสนเทศ 
ตั้งแตกระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ 
และรวดเร็วทันตอเหตุการณ  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.  ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงาน ให
สอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 
 
 



 
 
    - ๒๒ - 

 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
         ๑.  แบบบันทึกพัฒนา ปรบัปรุง และประยุกตใช ICT 
  ๒.  แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)   
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
   / กระบวนการ ๖ ... 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 



 
 
    - ๒๓ - 

 
กระบวนการ ๖ การพฒันาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับ
กระบวนการทำงานของหนวยงานเพื่อนำไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
 
วัตถุประสงค  : 
  ๑.  เพื่อพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software )      
  ๒.  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบรกิารของหนวยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 
  ดำเนินการเก่ียวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) 
เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานเพื่อนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
 
คำจำกัดความ  : 
  โปรแกรมประยุกต หมายถึง  เปนซอฟตแวรที่นำมาใชกับงานดานตาง ๆ ตามความตองการ 
ของผูใชโดยสามารถนำมาใชประโยชนไดโดยตรง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ดำเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software )  
เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานเพื่อนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 
 



 
 
    - ๒๔ - 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
         ๑.  แบบสอบถาม 
  ๒.  แบบประเมิน 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
 
 
 
 
 
 
   / ๓. งานระบบ... 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 



 
 
 
    - ๒๕ - 

๓. งานระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
กระบวนงาน ๑ จัดทำแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงาน 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใชเปนกรอบการดำเนินงานดานนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงาน 
และสถานศึกษา 
 2. เพื่อใหหนวยงาน สถานศึกษาสามารถนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการ 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เพื่อใหสอดคลองกับแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ของกระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารของหนวยงานและสถานศึกษา เพื่อใหสอดคลองกับแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  
 
คำจำกัดความ  : 
   แผนแมบท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเปนแผนงานหลักที่องคกรจะดำเนินงาน 
เปนแผนการหรือนโยบายหลักที่ใชเปนตนแบบซึ่งแผนการยอยตาง ๆ ที่มี อยูจะตองมีความสอดคลองไปในทิศทาง
เดียวกันกับแผนแมบท แผนหลัก การจัดทำแผนแมบทเปนสิ่งจำเปนและสำคัญในการดำเนินการของหนวยงาน
หรือองคกรปริษัทตาง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงคก็ตอเมื่อบุคลากรที่ใชเห็นความสำคัญและสามารถใชงานไดจริง 
รวมถึงผลลัพธทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใชจัดการสารสนเทศ เปนเทคโนโลยีที่เกี่ยวของ
ตั้งแตการนำเขาขอมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ทำใหเกิดระบบการใหบริการ 
การใช และการดูแลรักษาขอมูลดวย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   ๑.  แตงต้ังคณะทำงานเพ่ือจัดทำแผนแมบท 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานตามแผนแมบท 
   ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 
  5.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
  / Flow Chart … 



 
 
   - ๒๖ - 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
            ๑.  แบบติดตามการดำเนินงาน 
   ๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
  / กระบวนงาน ๒ ... 
 

แตงตั้งคณะทำงาน
คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงานตามแผน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 

ไมผาน 



 
   - ๒๗ - 

 
กระบวนงาน ๒. งานศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร 
                     ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับ 
ระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 
คำจำกัดความ  : 
   เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร  
มาเปนวิธีการปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทำงานหรอืแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมอื เครื่องจักร แมกระท่ังองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพื่อใหการดำรงชีวิต 
ของมนุษยงายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   ๑.  แตงต้ังคณะทำงาน 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
   ๔  ประสานงานกับผูท่ีเกี่ยวของ 
   ๕. ดำเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครอืขายคอมพิวเตอร ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม 
   ๖. สรุปประเมนิผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  / Flow Chart … 
 
 



 
   - ๒๘ - 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
            ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
   ๒.  แบบแจงซอมวัสดอุุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
  ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 
 
เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
  ๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
   / กระบวนการ ๓ ... 
 

แตงตั้งคณะทำงาน
คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 

ไมผาน 



    - ๒๙ - 
 
กระบวนการ ๓  งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค  :   
  ๑.  ติดต้ังระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บำรุงรกัษาระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร   
ระบบโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คำจำกัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรปูแบบ
ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ท่ีมีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑. แตงตั้งคณะทำงาน 
   ๒. วางแผนการดำเนินงานการติดตั้ง ดแูล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓. เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
  ๔. แจงผูที่เก่ียวของทราบแนวทางดำเนินการ 
   ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร   
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖. สรุปประเมนิผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 
 
 



    - ๓๐ - 

 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
            ๑.  แบบบันทึกขอใหดำเนินการ 
   ๒.  แบบแจงซอมวัสดอุุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
   ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 / กระบวนการ ๔ ... 
 

แตงตั้งคณะทำงาน

คณะทำงาน 

วางแผนการดำเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 
 

แจงผูท่ีเกี่ยวของ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 

ไมผาน 



 
  - ๓๑ -  

 
 
กระบวนการ ๔  งานศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 
 
วัตถุประสงค  :   
    ๑. กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรไดอยางถูกตอง 
    ๒. เปนที่ปรึกษาใหกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓. การจัดซื้อจัดจางเปนไปอยางถูกตอง 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร  
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรอืสิ่งท่ีชี้ใหเห็นความดีหรือลักษณะประจำ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
    ๑.  แตงต้ังคณะทำงาน 
    ๒.  คณะทำงานรวมกำหนดคุณลักษณะ 
    ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
    ๔.  แจงผูที่เก่ียวของทราบถึงคณุลักษณะ 
    ๕.  รวมดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
    ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    / Flow Chart … 
 



 
     - ๓๒ - 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
        ๑.  แบบการกำหนดคุณสมบัติ 
        ๒.  แบบสรปุเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
 ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕0 
 
 
 
   / กระบวนการ ๕ ... 
 
 

แตงต้ังคณะทำงาน 

คณะทำงานรวมกำหนดคุณลักษณะ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 
 

แจงผูที่เกี่ยวของทราบถึงคุณลักษณะ 

รวมดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

ความเหบ 

ไมผาน 



 
    - ๓๓ - 

 
กระบวนการ ๕  งานดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบ 
ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ  
  
วัตถุประสงค  : 
     ๑.  เพื่อศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผูใชบริการ
ระบบอินเตอรเน็ต 
     ๒.  เพื่อศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาขอมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับ 
ระบบระบุตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  :   
   การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน (Identity) 
ที่แสดงวาเปนบุคคลที่กลาวอางจริง 
  "ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเก่ียวกับการติดตอสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร ซึ่งแสดงถึงแหลงกำเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ 
หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 
  ๕.  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับระบบ
ระบุตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 
 
 



 
    - ๓๔ - 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
        ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
        ๒.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
   / กระบวนการ ๖ ... 
 
 
 

แตงต้ังคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 
 

ประสานแจงผูเกี่ยวของใหทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ 

ไมผาน 
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กระบวนการ ๖ งานใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพื่อใหคำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา 
   ๒.  เพื่อแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเก่ียวกับใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบ เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
 ดำเนินการเก่ียวกับใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบ เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คอื การชวยเหลือในเรื่องการซอมบำรุง และปรับปรงุ
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงาน
ของบุคลากรและสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
                  ๑.  แตงตั้งคณะทำงาน 
                  ๒. ศกึษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
                  ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
                  ๔.  แจงผูที่เก่ียวของทราบ 
  ๕.  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับ 
ระบบระบุตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
   / Flow Chart … 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
        ๑.  แบบคำขอมีบัตรประจำตัวในการใชงาน 
        ๒.  แบบบัตรประจำตัวผูใชงานในระบบ 
        ๓.  แบบสรปุผลการดำเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
   / กระบวนการ ๗ ... 
 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

แตงตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 
 

ประสานแจงผูเกี่ยวของใหทราบ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 
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กระบวนการ ๗ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ 
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค  : 
 ๑.  เพื่อทราบความกาวหนา  ปญหา  ขอจำกัดและขอเสนอแนะในการปรับปรงุพัฒนา 
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  เพื่อประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบระบบเครอืขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
 ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ
เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
      ระบบเครือขายคอมพิวเตอร (Computer Network) หมายถึงการนำเครื่องคอมพิวเตอร มาเชื่อมตอ
เขาดวยกัน โดยอาศยัชองทางการสื่อสารขอมูล เพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางเครื่องคอมพิวเตอร  
และการใชทรัพยากรของระบบรวมกัน (Shared Resource) ในเครือขายนั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
 ๑.  กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน 
 ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอแผนงานใหผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔.  ดำเนินการติดตาม  ประเมนิผล 
 ๕.  รายงานผลการประเมินใหผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
        ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม   
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
        ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
   / ๔. งานบริการ ... 
 

กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย 

ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 

ไมผาน 
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๔. งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
กระบวนการ ๑ งานสงเสริมการจัดการศูนยส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑. เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
   ๒.  เพื่อสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา ของสถานศึกษา  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ใหบริการ สงเสริมสนับสนุน การจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 

   ศูนยสื่อ หมายถึง เปนสถานที่ท่ีครูอาจารย และผูเรียนสามารถเขาใชบริการ ศึกษา 
หาความรูคนควาดวยตนเอง อีกทั้งเปนแหลงความรูท่ีมีคุณคายิ่งตอกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนยสื่อ 
จะเปนสวนหนึ่งของหองสมุด หรอืแยกเปนเอกเทศก็ได 
                  นวัตกรรม  หมายถึง ความคดิ การปฏิบัติ หรอืสิ่งประดิษฐใหม ๆ ที่ยังไมเคยมีใชมากอน  
หรือเปนการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดมิที่มีอยูแลว ใหทันสมัยและใชไดผลดียิ่งข้ึน  เมื่อนำนวัตกรรม 
มาใชจะชวยใหการทำงานนั้นไดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกวาเดิม ทั้งยังชวย ประหยัดเวลา 
และแรงงานไดดวย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
    ๑.  แตงต้ังคณะทำงาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔.  ดำเนินการ 
     ๕.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)    
พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 
 
   / กระบวนการ ๒ ... 
 
 
 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 
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กระบวนการ ๒ งานพัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพื่อสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการพัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยี ทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพื่อสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการสื่อ/อุปกรณในการจัดพัฒนาบุคลากร 
ดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
    การพัฒนาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมตางๆ   
ที่นํามาพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน  หรือองคกรเพื่อเพ่ิมพูนใหบุคลากรในหนวยงานหรือในองคกรเกิดความรู
ความสามารถ  และเกิดทักษะในการทํางานมีความกาวหนาในอาชีพการทํางานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหงานที่ปฏิบัติอยูบรรลุเปาหมาย ที่วางไวอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑. แตงตั้งคณะทำงาน 
  ๒. ศกึษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓. เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
  ๔. ดำเนินการ 
  ๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart… 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)    
พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.๒๕๓๗ 
 
 
 
   / กระบวนการ ๓ ... 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 
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กระบวนการ ๓  งานพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค  : 
  ๑.  เพื่อพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนำความรู 
ที่ไดมาใชในการจัดการเรียนรู 
     ๒.  เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา ซึ่งเปนรากฐานท่ีสำคัญในการพัฒนาการศึกษา 
     ๓.  เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสำคัญดาน ICT และพัฒนา
ศักยภาพในดาน ICT ใหมีความเปนเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา 
 
คำจำกัดความ  : 
   การพัฒนาบุคลากรดาน ICT  หมายถึง กระบวนการที่มุงจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทำงาน ความรู
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือใหบุคลากรที่ไดรบัการพัฒนา 
ปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   
                 ๑. แตงตั้งคณะทำงาน 
                 ๒. ศกึษา วิเคราะห วางแผนการดำเนินงาน 
                 ๓. เสนอแผนงานผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
                ๔. แจงผูที่เก่ียวของทราบ 
                 ๕. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
   / Flow Chart … 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมที่ใช  : 
        ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
        ๒.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
   / กระบวนการ ๔ ... 
 
 

แตงต้ังคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 
 

ประสานแจงผูเกี่ยวของใหทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผูบริหารรับทราบ 

 

ไมผาน 
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กระบวนการ ๔ การพฒันาปรับปรุง และจัดทำเว็บไซตสำนักงาน เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑. เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและกิจกรรมของสำนักงาน 
   ๒. เพ่ือเปนศูนยการเรียนรู  และแลกเปลี่ยนเรยีนรูใหกับบุคลากรในสังกัด  
และผูสนใจทั่วไป 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบและจัดทำเว็บไซตใหเปนศูนยกลาง 
ในการประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร  กิจกรรม  และเปนศูนยกลางในการเรียนรู  แลกเปลี่ยนเรียนรู 
ของบุคลากรและผูสนใจท่ัวไป       
 
คำจำกัดความ  : 
    เว็บไซต  หมายถึง  แหลงที่สามารถนำเสนอขอมูลขาวสาร  กิจกรรมในรูปแบบขอความ  
รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผานทางอินเตอรเน็ต 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   ๑.  กำหนดเปาหมายและวัตถุประสงค 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ จัดทำและพัฒนาเว็บไซต  ใหมีการนำเสนอ 
   ๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเก่ียวของ 
   ๔.  พัฒนาตามผลการประเมินและขอเสนอแนะอยางตอเนื่อง 
   ๕.  สรุปผลการดำเนินงาน  และรายงานผลการดำเนินงานทุกปงบประมาณ 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        / แบบฟอรมท่ี ... สรุปผลการดำเนินงาน  และรายงานผลการ 

ดำเนินงานทุกปงบประมาณ 

กำหนดเปาหมายและวัตถุประสงค 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ จัดทำและพัฒนาเว็บไซต   
ใหมีการนำเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ 

พัฒนาตามผลการประเมินและขอเสนอแนะอยางตอเนื่อง 
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แบบฟอรมที่ใช  : 
  ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ 
   ๒.  แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบป 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
 

--------------- 

หมายเหตุ  : คำอธิบายสัญลักษณผงัข้ันตอน 

         จุดเริ่มตนหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน 

         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตดัสินใจ                      

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 


