


ค าน า 

 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ในภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน วิธีการด าเนินงาน ขั้นตอน 
กระบวนการ ระยะเวลาในการด าเนินงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบบุคลากรในกลุ่ม 
เป็นไปตามมาตรฐานการท างานที่ดี  
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้
น าไปเป็นแนวการปฏิบัติงานให้ประสบส าเร็จได้ต่อไป 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                หน้า 

ขอบข่าย/ภารกิจ ๑  
ขั้นตอนการด าเนินงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ : ๑ งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ๒ 
กระบวนการ : ๒ งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ๔ 
กระบวนการ : ๓ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ๖ 
กระบวนการ : ๔ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับ ๘ 

         ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
กระบวนการ : ๕ งานติดต้ัง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ๑๐

         ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
กระบวนการ : ๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ๑๒        

         และระบบสื่อสาร 
กระบวนการ : ๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ๑๔   

         ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร  
กระบวนการ : ๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ๑๖ 
         และระบบสื่อสาร  
กระบวนการ : ๙ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  ๑๘ 
กระบวนการ : ๑๐ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ๒๐

          และการจัดการศึกษา 
กระบวนการ : ๑๑ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ๒๒ 
กระบวนการ : ๑๒ การพัฒนาปรับปรุงและจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ๒๔  

          ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 

 

 

 



กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยได้จัดให้มี กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขึ้นเพ่ือให้มี    
การด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และก าหนดอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด

การศึกษา 
๓) ด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
๔) ด าเนินงานวิเคราะห์และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และ     

การสื่อสาร 
๕) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
๑.๓ งานส่งเสริมการจัดการศูนยส์ื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 

๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
๒.๔ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์             

และระบบสื่อสาร 
๒.๕ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร 
๒.๖ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร 

๓. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๓.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร                  
และการจัดการศึกษา 



 ๓.๓ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๓.๔ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
สารสนเทศ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :  ๑ งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

วัตถุประสงค ์: 
 ๑. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๒. เสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
 ๓. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
 ๔. ลดความเหลื่อมล้าทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษา          
ที่มีคุณภาพ 

ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ทางไกล ผ่านดาวเทียมของสถานศึกษาให้มีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใช้ประโยชน์          
ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทาง เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียน   
ขนาดเล็กที่ขาดแคลนคร ูโดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

ค าจากัดความ : 
 “การศึกษาทางไกล” หมายถึง สื่อการเรียนการสอนทางไกลซึ่งผู้เรียนสามารถเรียนด้วยตัวเอง
ที่ใด ๆ โดยไม่ต้องไปยังสถาบันการศึกษา และสมัครเรียนได้โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นนักเรียนหรือนักศึกษาเท่านั้น
เป็นนวัตกรรมการศึกษาในรูปแบบ "การศึกษาทางไกล หรือการศึกษาไร้พรมแดน " 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงานต่อผู้บริหาร 
 ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกล       
ผ่านดาวเทียม 
 ๕. ด าเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาระบบ
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
 ๖. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
 ๗. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๘. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกผลการใช้งาน 
 ๒. แบบบันทึกนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑. เอกสาร/ตารา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๒. เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) สพฐ. ๒๕๖๐ 
 ๓. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการ
ดาเนินงาน 

 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๓ 



กระบวนการ :  ๒ งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 

วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)      
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วย            
ให้การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็ว           
มีประสิทธิผลสูงกว่าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา ในปัจจุบันมีการใช้นวัตกรรม
การศึกษามากมายหลายอย่าง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมที่ใช้กันอย่างแพร่หลายแล้วและประเภทที่ก าลังเผยแพร่ เช่น 
การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดิทัศน์เชิงโต้ตอบ 
(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น การจัดการศึกษา
ทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและเทคโนโลยีส าหรับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพและการพัฒนา
วิชาชีพอย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงานต่อผู้บริหาร 
 ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ด าเนินการจัดท าฐานขอ้มูลสื่อ เพ่ือรวบรวมจัดเก็บสื่อและเผยแพร่  
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๗. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 

๔ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑. เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๒. พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการ
ดาเนินงาน 

 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๕ 



กระบวนการ :  ๓ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 

วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือสนับสนุนการให้บริการศูนย์สื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
 ให้บริการ ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 “ศูนย์สื่อ” หมายถึง เป็นสถานที่ท่ีครูอาจารย์และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหาความรู้  
ค้นคว้าด้วยตนเอง อีกทั้งเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน ศูนย์สื่อจะเป็นส่วนหนึ่ง
ของห้องสมุดหรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้  
 “นวัตกรรม” หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน 
หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น เมื่อน านวัตกรรมมาใช้ 
จะช่วยให้การท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
 ๓. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง  
 ๔. ด าเนินการ  
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
 ๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐-๒๕๔๔  
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๖  
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 
 
 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๗ 



กระบวนการ :  ๔ งานศึกษา วิเคราะห ์ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์    
      ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร 

วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
 ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบสื่อสาร 

ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ 
คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 “เทคโนโลยี” หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์      
มาเป็นวิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิต
ของมนุษย์ ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
 ๔ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร  
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ :  
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
 ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
 ๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ ์ 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐–๒๕๕๔  
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒–๒๕๕๖  
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๙ 



กระบวนการ :  ๕ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย   
      คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 

วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
 ๒. เพ่ือบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
 ๓. เพ่ือพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 

ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์       
ระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
“ระบบสื่อสาร” หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร ซึ่งประกอบดวย ขอมูล ตัวสง 

สัญญาณขอมูล ชองสัญญาณ และตัวรับ โดยอุปกรณหลักในระบบสื่อสาร ไดแก ตัวสง ตัวรับ และชอง
สัญญาณ (ยกเวนในกรณีไรสาย) ขอมูลที่สงกันทั่วไปมีหลายรูปแบบ ไดแก ขอความ (text) เสียง (audio) ภาพ 
(image) และ วีดิทัศน (video) ระบบสื่อสารในยุคแรกมักถูกสรางขึ้นส าหรับสงขอมูลประเภทเดียว           
แตระบบสื่อสารในยุคปจจุบันสามารถสงขอมูลไดหลายประเภทไปพรอม ๆ กัน ซึ่งระบบสื่อสารเกือบทั้งหมด
ในปจจุบันก าลังถูกพัฒนาเปนระบบสงขอมูลแบบดิจิทัล (digital) ในระบบสื่อสารดิจิทัล 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
 ๒. วางแผนการด าเนินงานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบโทรคมนาคม  
 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป. 
 ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางด าเนินงาน  
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบโทรคมนาคม  
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 

 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ :  
 ๑. แบบบันทึกขอให้ด าเนินการ  
 ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐–๒๕๕๔  
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒–๒๕๕๖  
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 
 

วางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๑๑ 



กระบวนการ :  ๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   
     และระบบสื่อสาร 
วัตถุประสงค ์: 
 ๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถน าความรู้ ที่ได้มาใช้    
ในการจัดการเรียนรู้  
 ๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา ซึ่งเป็นรากฐานที่ส าคัญในการพัฒนาการศึกษา  
 ๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความส าคัญด้าน ICT และ พัฒนา
ศักยภาพในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ 

ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
และระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากัดความ : 
 “การพัฒนาบุคลากร” หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน ความรู้
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา
แล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน  
 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
 ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
 ๕. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

๑๒ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ :  
 ๑. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวในการใช้งาน  
 ๒. แบบบัตรประจ าตัวผู้ใช้งานในระบบ  
 ๓. แบบสรุปผลการด าเนินงาน 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐–๒๕๕๔  
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒–๒๕๕๖  
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 
 

วางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๑๓ 



กระบวนการ :  ๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ์ระบบเครือข่าย   
      คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร  
วัตถุประสงค ์: 
 ๑. เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 
ระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๒. เพ่ือแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ ระบบสื่อสาร
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบ ารุง และปรับปรุงประสิทธิภาพ
ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร และสถานศึกษา  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
 ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด า เนินการเกี่ยวกับระบบ 
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์         
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 

๑๔ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ :  
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
 ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
 ๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐–๒๕๕๔  
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒–๒๕๕๖  
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 
 

วางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๑๕ 



กระบวนการ :  ๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร  

วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๒. เ พ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร ของส านักงาน     
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
 ด า เนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า  แก้ ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์            
ระบบ เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
 “เทคโนโลยี” หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์      
มาเป็นวิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิต
ของมนุษย์ ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
 ๑. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน  
 ๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
 ๓. เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ  
 ๔. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล  
 ๕. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ :  
 ๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร ของส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐–๒๕๕๔  
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒–๒๕๕๖  
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย    
ของการประเมิน 

 

ออกแบบการติดตาม ประเมินผล 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๑๗ 



กระบวนการ :  ๙ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

วัตถุประสงค ์: 
 เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการด าเนินการข้อมูลสารสวนเทศของ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากัดความ :  
 “ระบบข้อมูลและสารสนเทศ” คือระบบการจัดเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้ ผู้ใช้
ได้รับประโยชน์สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ า เป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศ           
เพ่ือประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูล 
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
 ๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ :  
 ๑. แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ  
 ๒. แบบรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒–๒๕๕๖  
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๑๙ 



กระบวนการ :  ๑๐ การศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
       และการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค ์: 
 ๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา  

ขอบเขตของงาน :  
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด   
การเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากัดความ :  
 “ระบบข้อมูลและสารสนเทศ” คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้ ผู้ใช้ได้รับ 
ประโยชน์สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบ 
การบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ 
จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
 ๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒–๒๕๕๖  
 ๒. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๒๑ 



กระบวนการ :  ๑๑ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  
 ๑. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้  
 ๒. เพ่ือน าเสนอและรายงานผลการด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ  

ขอบเขตของงาน :  
 ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้  
ค าจ ากัดความ :  
 “ข้อมูล” ( Data or raw data) หมายถึง ข้อเท็จจริงต่างๆ (fact) ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลก ใช้
แทนด้วยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยังไม่มีการปรุงแต่งหรือประมวลไดๆ ถ้าเห็นค าว่าข้อมูล ในทาง 
คอมพิวเตอร์จะหมายถึงข้อเท็จจริงที่มีการรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง สารสนเทศ (Information) 
หมายถึง การน าเสนอข้อมูลที่เก็บรวบรวมไว้ มาผ่านกระบวนการ (process) เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์  
ต่อการตัดสินใจ หรือหมายถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระท าให้มีความสัมพันธ์ หรือมีความหมายน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
สารสนเทศมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทุกระดับขององค์การ ทั้งในการปฏิบัติงาน         
และการบริการ ใช้ช่วยในการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบ  ช่วยเพ่ิมระดับความรู้ 
(Knowledge) ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริง สารสนเทศจะมีค่าหรือความหมายมากขึ้นเมื่อมีการใช้งาน    
มากขึ้น และสารสนเทศนั้นส่งผลกระทบถึงการตัดสินใจหรือการกระท าที่ด าเนินการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ  
 ๓. เสนอแผนงานผู้บริหาร  
 ๔. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
 ๕. เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๒ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
 ๑. แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้  
 ๒. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงาน  

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐–๒๕๕๔  
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒–๒๕๕๖  
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ดาเนินงาน 

 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 
ดาเนินงาน 

 

น าเสนอผู้บริหาร 
และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ

สารสนเทศ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 
ดาเนิน
งาน 

 

๒๓ 



กระบวนการ :  ๑๒ การพัฒนาปรับปรุงและจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์    
       ข้อมูลสารสนเทศ 
วัตถุประสงค์ :  
 ๑. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน  

 ๒. เพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และ ผู้สนใจทั่วไป 
ขอบเขตของงาน :  
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและ 
ผู้สนใจทั่วไป  

ค าจ ากัดความ :  
 “เว็บไซต์” หมายถึง แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมในรูปแบบข้อความ 
รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ผ่านทางอินเตอร์เน็ต  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
 ๑. ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์   
 ๓. ติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง  
 ๔. พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง  
 ๕. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๔ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  
 ๑. แบบติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง  
 ๒. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี  

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง :  
 ๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๒. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 

ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ 
 

ติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
ดาเนินงาน 

 

พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
ดาเนินงาน 

 

สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการ
ด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 

 

๒๕ 


