
คู่มือ

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

การปฏิบัติงาน

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



๑ 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลําพูน เขต 1 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงกลุมราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพรในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เลม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไวดังนี้ 

๑. งานสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 
๑.๒ งานสงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
๑.๓ งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ทางการศึกษา 
๑.๔ งานสงเสริมการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

    ๒. งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
๒.๑ จัดทําแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหนวยงาน 

 ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ
เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 
๒.๕ งานดําเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุมครองความปลอดภัยของขอมูลและการโตตอบ

ขอมูลขาวสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 
 ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 ๒.๗ งานใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสาร

โทรคมนาคม 
3. งานขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา

3.๑ การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
3.๒ การศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
3.๓ การจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
3.๔ การติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
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 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสํานักงาน เผยแพรประชาสัมพันธ 
ขอมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ
ระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยกุตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software)  
เขากับกระบวนการทํางานของหนวยงานเพื่อนําไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
 

1. งานสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
 
กระบวนการ 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
 
วัตถุประสงค  : 
  1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2. เสริมสรางความเขมแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
 3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรูของครูและนักเรียน 
 4. ลดความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา ลดชองวางและเพ่ิมโอกาสในการเขาถึงการศึกษาท่ีมี
คุณภาพ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียมของสถานศึกษาใหมีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใชประโยชนทาง
การศึกษาสูโรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่ง
โรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนไดเรียนรูสูโลกการศึกษาในมิติใหม โดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผาน
ดาวเทียม 
 
คําจํากัดความ  : 
  “การศึกษา” หมายความวา กระบวนการเรียนรูเพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม 
โดยการถายทอดความรู การฝก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสรางสรรคจรรโลงความกาวหนาทาง
วิชาการ การสรางองคความรูอันเกิดจากการจัดสภาพแวดลอม สังคม การเรียนรูและปจจัยเกื้อหนุนใหบุคคล
เรียนรูอยางตอเน่ืองตลอดชีวิต 
 นับเปนพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รัชกาลที่ 9 ที่ทรงหวงใยเร่ือง
การศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาใหแกเด็กและเยาวชนในถ่ินทุรกันดารและดอยโอกาส ไดมีความเสมอ
ภาคทางการศึกษา จึงไดเกิดโครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมของไทย ดวยเงินทุนประเดิมพระราชทาน
จํานวน 50 ลานบาท ซึ่งไดเริ่มตนการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจาอยูหัวเปนปฐมฤกษ เมื่อวันท่ี 5 
ธันวาคม 2538 และขยายมิติการใชประโยชนทางการศึกษาสูโรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการ
เรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนไดเรียนรูสูโลก
การศึกษาในมิติใหม โดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม นับเปนการใหบริการโทรทัศนทางการศึกษาแก
นักเรียน นักศึกษา ประชาชน ที่สนใจใหสามารถเขารับชมการเรียนรูและพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตาม
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อัธยาศัยของโลกไรพรมแดน ปจจุบันการเรงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความต่ืนตัวและเขมขนมากขึ้นเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจาก
สํานักงานรองรับมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนที่ยังไมไดรับรอง
มาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมินไมผานเกณฑ ในจํานวนน้ีสวนหนึ่งเปนโรงเรี ยนขนาดเล็กที่ประสบ
ปญหาการขาดแคลนครู ขาดการนําสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการ
พัฒนาการเรียนการสอน ยังไมมีประสิทธิภาพ และเนนผูเรียนเปนสําคัญตามตัวบงชี้ในมาตรฐานท่ีกําหนด 
ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กที่จัดการศึกษาไดตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยูจํานวนไมนอย เชนเดียวกันที่มี
การพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นเมื่อเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก สงผลใหการจัด
การศึกษาบรรลุเปาหมายและไดมาตรฐานคุณภาพ สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแกปญหาการศึกษาของ
โรงเรียนขนาดเล็กที่เปนผลจากการขาดแคลนครู มีการต่ืนตัวและใหความสําคัญกับการจัดการศึกษาโดยใชสื่อ
ทางไกลผานดาวเทียมที่ดําเนินการถายทอดสดการจัดการเรียนรูจากโรงเรียนวังไกลกังวล จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ ซึ่งเปนเสมือนโรงเรียนตนแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรูที่
เนนผูเรียนเปนสําคัญตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ปรับใหสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น เพ่ือให
เกิดผลตามจุดมุงหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเกง รวมถึงการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง จัดหนวยการเรีบนรูแบบสหบูรณาการ ( Interdisplinary) ผานกระบวนการเรียนรูที่
หลากหลาย เชน การเรียนรูแบบมีสวนรวมของนักเรียนทั้งนักเรียนตนทางและปลายทาง การเรียนรูแบบท้ัง
เปนกลุมและรายบุคคล การเรียนรูที่เนนความสนุกสนาน จูงใจใหนักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรูโดยการฝก
ปฏิบัติ และการเรียนรูโดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสรางวินัยในตนเอง เปนตน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  : 
   ๑.  แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินงานดานการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
(DLTV) 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ และสรางเครือขายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผาน
ดาวเทียม 
            ๕.  ดําเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณที่จําเปนตองใชในการพัฒนาระบบ
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 
   6.  นิเทศ กําหับ ติดตาม และประเมินผล 
   7.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
   8.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.  แบบบันทึกผลการใชงาน 
 ๒.  แบบบันทึกนิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผล 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ตํารา/แผนปฏิบัติการประจําป 
  ๒.  เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 
  ๓.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. ๒๕42 
 
 
 
 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

นิเทศ กาํกบั ติดตามและประเมินผล 
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กระบวนการ  : 2 งานสงเสริมพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  : 
  พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน  สงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของ
สํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
             “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมที่จะชวยให
การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผูเรียนสามารถเกิดการเรียนรูอยางรวดเร็วมี
ประสิทธิผลสูงกวาเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนดวยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนไดอีก
ดวย ในปจจุบันมีการใชนวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอยาง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมที่ใชกันอยางแพรหลายแลว 
และประเภทท่ีกําลังเผยแพร เชน การเรียนการสอนท่ีใชคอมพิวเตอรชวยสอน (Computer Aids Instruction) 
การใชแผนวิดีทัศนเชิงโตตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ ( Hypermedia ) และอินเทอรเน็ต 
[Internet] เหลานี้ เปนตน (วารสารออนไลน บรรณปญญา.htm) 
 การจัดการศึกาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและ
เทคโนโลยีสําหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางครบวงจร ตั้งแตการวางแผน การจัดการเรียนรู การจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพิ่มเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพ 
และการพัฒนาวิชาชีพอยางยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  : 
   ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 
            ๕.  ดําเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณและส่ือ ( Software และ Hardware )  
ที่จําเปนตองใชในการพัฒนาสื่อ 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
   ๗.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



๖ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ตํารา/คูมือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๒.  พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพยสนิทางปญญา 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๗ 
 
กระบวนการ 3 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒. เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม     และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   สนับสนุน สงเสริมการ ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของสํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
   “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การนําเอาส่ิงใหมซึ่ง
อาจจะอยูในรูปของความคิดหรือการกระทํา รวมทั้งสิ่งประดิษฐก็ตามเขามาใชในระบบการศึกษา เพ่ือมุงหวังที่
จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยูเดิมใหระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทําใหผูเรียนสามารถเกิดการเรียนรู
ไดอยางรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และชวยใหประหยัดเวลาในการเรียน เชน การสอนโดยใชคอมพิวเตอร
ชวยสอน การใชวีดิทัศนเชิงโตตอบ(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอรเน็ต เหลานี้
เปนตน  
                 “เทคโนโลยีทางการศึกษา”  (Educational Technology) ตามรูปศัพท เทคโน (วิธีการ) + 
โลยี (วิทยา) หมายถึง ศาสตรที่วาดวยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการนําวิธีการ มาปรับปรุง
ประสิทธิภาพของการศึกษาใหสูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองคประกอบ  ๓ ประการ คือ วัสดุ 
อุปกรณ และวิธีการ (boonpan edt01.htm) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
             ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 

  ๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
             ๔. ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 
   ๕. ดําเนินการเคร่ืองมือ อุปกรณและสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จําเปนตองใชใน
การพัฒนาสื่อ 
   ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
   ๗. เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 



๘ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๙ 
 
กระบวนการ 4 งานสงเสริมการจัดการศูนยส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑. เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของสถานศึกษา  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ใหบริการ สงเสริมสนับสนุน การจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 
การศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 

   ศูนยสื่อ หมายถึง เปนสถานที่ท่ีครูอาจารย และผูเรียนสามารถเขาใชบริการ ศึกษาหา 
ความรูคนควาดวยตนเอง อีกท้ังเปนแหลงความรูที่มีคุณคายิ่งตอกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนยสื่อจะเปน
สวนหนึ่งของหองสมุด หรือแยกเปนเอกเทศก็ได 
                  นวัตกรรม  หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐใหม ๆ ที่ยังไมเคยมีใชมากอน หรือ
เปนการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมท่ีมีอยูแลว ใหทันสมัยและใชไดผลดียิ่งขึ้น  เมื่อนํานวัตกรรมมาใชจะชวย
ใหการทํางานน้ันไดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกวาเดิม ทั้งยังชวย ประหยัดเวลาและแรงงานไดดวย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
    ๑.   แตงตั้งคณะทํางาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 
    ๔.  ดําเนินการ 
     ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
    ๖.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๑ 
 
กระบวนการ 5 งานพัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
๑.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการพัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทาง
การศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการสื่อ/อุปกรณในการจัดพัฒนาบุคลากรดานการ
จัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
    การพัฒนาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมตางๆ  ที่นํามา
พัฒนาบุคลากรในหนวยงาน  หรือองคกรเพื่อเพิ่มพูนใหบุคลากรในหนวยงาน  หรือในองคกรเกิดความรู
ความสามารถ  และเกิดทักษะในการทํางานมีความกาวหนาในอาชีพการทํางานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหงานท่ีปฏิบัติอยูบรรลุเปาหมาย ทีว่างไวอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓. ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 
  ๔. ดําเนินการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทเีกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๓ 
 
กระบวนการ 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรูผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
 
วัตถุประสงค  : 
   เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู  
ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
 
คําจํากัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู หมายถึงการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอยางคอนขางถาวร  อันเปน
ผลมาจากการฝกฝนหรือการมีประสบการณ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 
    ๔.  ดําเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
    ๖.   เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทเีกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๕ 
 
กระบวนการ 7 ติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
 
คําจํากัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอยางคอนขางถาวร อันเปน
ผลมาจากการฝกฝนหรือการมีประสบการณ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
    ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
     ๓.  ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 
    ๔.  ดาํเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
    ๖.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทเีกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๗ 
 
2. กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
กระบวนงาน 1 จัดทําแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหนวยงาน 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใชเปนกรอบการดําเนินงานดานนเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหนวยงาน
และสถานศึกษา 
 2. เพ่ือใหหนวยงาน สถานศึกษาสามารถนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เ พ่ือใหสอดคลองกับแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และจัดทําแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของหนวยงานและสถานศึกษา เพ่ือใหสอดคลองกับแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  
 
คําจํากัดความ  : 
   แผนแมบท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเปนแผนงานหลักที่องคกรจะดําเนินงาน 
เปนแผนการหรือนโยบายหลักที่ใชเปนตนแบบซึ่งแผนการยอยตาง ๆ ที่มี อยูจะตองมีความสอดคลองไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนแมบท แผนหลัก การจัดทําแผนแมบทเปนสิ่งจําเปนและสําคัญในการดําเนินการของ
หนวยงานหรือองคกรปริษัทตาง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงคก็ตอเมื่อบุคลากรที่ใชเห็นความสําคัญและสามารถ
ใชงานไดจริง รวมถึงผลลัพธทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใชจัดการสารสนเทศ เปนเทคโนโลยีที่เกี่ยวของ
ตั้งแตการนําเขาขอมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ทําใหเกิดระบบการ
ใหบริการ การใช และการดูแลรักษาขอมูลดวย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือจัดทําแผนแมบท 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงานตามแผนแมบท 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 
  5.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
            ๑.  แบบติดตามการดําเนินงาน 
   ๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๑๙ 
 
กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร 
                     ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
คอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบส่ือสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม ของ
สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 
   เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปน
วิธีการปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย
งายและสะดวกย่ิงข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
   ๔  ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 
   ๕. ดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม 
   ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
   ๒.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
  ๓.   แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 
 
เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๑ 
 
กระบวนการ 3  ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค  :   
  ๑.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบ
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการส่ือสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.   แตงตั้งคณะทํางาน 
   ๒.  วางแผนการดําเนินงานการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  ๔.   แจงผูที่เกี่ยวของทราบแนวทางดําเนินการ 
   ๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใหดําเนินการ 
   ๒.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
   ๑.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน

วางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจงผูท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๓ 
 
กระบวนการ 4  ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 
 
วัตถุประสงค  :   
    ๑.  กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรไดอยางถูกตอง 
    ๒. เปนที่ปรึกษาใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓. การจัดซื้อจัดจางเปนไปอยางถูกตอง 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร  ใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ใหเห็นความดีหรือลักษณะประจํา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
    ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
    ๒.  คณะทํางานรวมกําหนดคุณลักษณะ 
    ๓.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
    ๔.  แจงผูที่เกี่ยวของทราบถึงคุณลักษณะ 
    ๕.  รวมดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
    ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
        ๑.  แบบการกําหนดคุณสมบัติ 
        ๒.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
 ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕0 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน 

คณะทํางานรวมกําหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจงผูท่ีเกี่ยวของทราบถึงคุณลักษณะ 

รวมดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๕ 
 
กระบวนการ 5  ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบผานส่ือ
อิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ  
  
วัตถุประสงค  : 
     ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุตัวตน
ผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต 
     ๒.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบการเก็บรักษาขอมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุ
ตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  :   
   การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ข้ันตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน 
(Identity) ที่แสดงวาเปนบุคคลท่ีกลาวอางจริง 
  "ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับการติดตอสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร ซึ่งแสดงถึงแหลงกําเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 
  ๕.  ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
ระบุตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
        ๑.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
        ๒.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจงผูเก่ียวของใหทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๗ 
 
กระบวนการ 6  พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค  : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนําความรู
ที่ไดมาใชในการจัดการเรียนรู 
     ๒.  เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ซึ่งเปนรากฐานท่ีสําคัญในการพัฒนาการศึกษา 
     ๓.  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสําคัญดาน ICT และ
พัฒนาศักยภาพในดาน ICT ใหมีความเปนเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
คําจํากัดความ  : 
   การพัฒนาบุคลากรดาน ICT  หมายถึง กระบวนการท่ีมุงจะเปล่ียนแปลงวิธีการทํางาน 
ความรูความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางท่ีดีขึ้นเพ่ือใหบุคลากรท่ีไดรับการ
พัฒนาแลวนั้นปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ   
                 ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
                 ๒. ศึกษา วิเคราะห วางแผนการดําเนินงาน 
                 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                ๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบ 
                 ๕. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
        ๑.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
        ๒.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจงผูเก่ียวของใหทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๙ 
 
กระบวนการ 7 ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒ .  เพ่ือแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓.  เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 
เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
 ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 
เครือขายคอมพิวเตอร และระบบส่ือสารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลือในเรื่องการซอมบํารุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเคร่ืองมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
                  ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
                  ๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
                  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                  ๔.  แจงผูที่เกี่ยวของทราบ 
  ๕.  ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
ระบุตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
        ๑.   แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใชงาน 
        ๒.  แบบบัตรประจําตัวผูใชงานในระบบ 
        ๓.  แบบสรุปผลการดําเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจงผูเก่ียวของใหทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๓๑ 
 
กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค  : 
 ๑.  เพ่ือทราบความกาวหนา  ปญหา  ขอจํากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา  ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
      เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปน
วิธีการปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย
งายและสะดวกย่ิงข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
 ๑.  กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน 
 ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ 
 ๔.  ดําเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 ๕.  รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
        ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 

กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย 
ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดําเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๓๓ 
 
3. งานขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
กระบวนการ 1 การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสวนเทศ 
 
วัตถุประสงค  : 
  เพ่ือประสานความรวมมือและสรางเครือขายการดําเนินการขอมูลสารสวนเทศของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ
การจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 

  ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับขอมูลเพ่ือให  ผูใชไดรับ
ประโยชนสูงสุด  ในความหมายน้ีจะเห็นวาทุกโรงเรียนจําเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อ
ประกอบการบริหารและการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ และสรางเครือขายระบบขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
        ๑.  แบบบันทึกการประสานความรวมมือ 
 2.  แบบรายงานขอมุลสารสนเทศ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศง 2540 
  2. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๓๕ 
 
กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
  ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 

  ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับขอมูลเพ่ือให  ผูใชไดรับ
ประโยชนสูงสุด  ในความหมายน้ีจะเห็นวาทุกโรงเรียนจําเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อ
ประกอบการบริหารและการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
        ๑.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห 
        ๒.  แบบคํารองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ 
 ๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๒.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไมผาน 

นําเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 



๓๗ 
 
กระบวนการ 3 การจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑. เพ่ือพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
   2.  เพ่ือนําเสนอและรายงานผลการดําเนินการดานขอมูลสารสนเทศ 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู       
คําจํากัดความ  : 
 ขอมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ขอเท็จจริงตางๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยูในโลก ใช
แทนดวยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณที่ยังไมมีการปรุงแตงหรือประมวลไดๆ) ถาเห็นนคําวาขอมูลในทาง
คอมพิวเตอร จะหมายถึงขอเท็จจริงที่มีการรวบรวมไวและมีความหมายในตัวเอง 
  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  การนําเสนอขอมูลที่เก็บรวบรวมไว  มาผาน
กระบวนการ (process)  เพ่ือใหไดผลลัพธที่มีประโยชนตอการตัดสินใจ  หรือหมายถึงขอมูลที่ไดถูกกระทําใหมี
ความสัมพันธ  หรือมีความหมายนําไปใชประโยชนได 
             สารสนเทศมีความสําคัญและเปนประโยชนตอการจัดการทุกระดับขององคการ  ทั้งในการ
ปฏิบัติงาน และการบริการ ใชชวยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบชวยเพ่ิม
ระดับความรู (Knoeladge)  ความเขาาใจเก่ียวกับขอเท็จจริง  สารสนเทศจะมีคาหรือความหมายมากข้ึนเมื่อมี
การใชงานมากขึ้นและสารสนเทศน้ันสงผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระทําท่ีดําเนินการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ระบบขอมูลสารสนเทศ 
  ๓.  เสนอแผนงานผูบริหาร 
  4.  สรุปประเมินผลการดาํเนินงาน 
  5.  เสนอผูบริหารและเผยแพรขอมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.  แบบประมลผลขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตังคณะทาํงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ระบบขอมูลสารสนเทศ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 
 

ไม่ผ่าน 

นําเสนอผูบริหาร 
และเผยแพรขอมูลสารสนเทศ 



๓๙ 
 
กระบวนการ 4 ติดตาม  ประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพ่ือทราบความกาวหนา  ปญหา  ขอจํากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
   ๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู 
   ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา  ปญหาและอุปสรรคของการ
พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู       
คําจํากัดความ  : 
  ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสนับสนุน
การบริหารจัดการในสถานศึกษาท้ังในสวนที่เปน  Back Office  และ  Front Office   
  ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสนับสนุน
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน 
  ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
  ๓.  เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ 
  ๔.  ดําเนินการติดตาม  ประเมินผล 
  ๕.  รายงานผลการประเมินใหผูบรหิารและผูเกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 

กาํหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๔๑ 
 
กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดทําเว็บไซตสํานักงาน เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค  : 
   ๑.  เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและกิจกรรมของสํานักงาน 
   ๒. เพ่ือเปนศูนยการเรียนรู  และแลกเปล่ียนเรียนรูใหกับบุคลากรในสังกัด และ 
ผูสนใจทั่วไป 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบและจัดทําเว็บไซตใหเปนศูนยกลางในการ
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร  กิจกรรม  และเปนศูนยกลางในการเรียนรู  แลกเปล่ียนเรียนรูของบุคลากรและ
ผูสนใจทั่วไป       
 
คําจํากัดความ  : 
    เว็บไซต  หมายถึง  แหลงที่สามารถนําเสนอขอมูลขาวสาร  กิจกรรมในรูปแบบขอความ  
รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผานทางอินเตอรเน็ต 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  กําหนดเปาหมายและวัตถุประสงค 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ จัดทําและพัฒนาเว็บไซต  ใหมีการนําเสนอ 
   ๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ 
   ๔.  พัฒนาตามผลการประเมินและขอเสนอแนะอยางตอเนื่อง 
   ๕.  สรุปผลการดําเนินงาน  และรายงานผลการดําเนินงานทุกปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
  ๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ 
   ๒.  แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงานในรอบป 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กาํหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค์ 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จัดทาํและพฒันาเวบ็ไซต์   
ให้มีการนําเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกียวข้อง 

พฒันาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนือง 

สรุปผลการดําเนินงาน  และรายงานผลการ 
ดําเนินงานทุกปีงบประมาณ 



๔๓ 
 
กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบ
สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
 
วัตถุประสงค  : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ
ระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ
ระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๓.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ
ระบบขอมูลสารสนเทศของ สพฐ. 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT   เขากับกระบวนการทํางานให
สอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
 
คําจํากัดความ  : 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบ
สารสนเทศ ตั้งแตกระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศท่ีมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันตอเหตุการณ  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน 
ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
         ๑.   แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 
  ๒.  แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  ๑.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๔๕ 
 
กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับ
กระบวนการทํางานของหนวยงานเพื่อนําไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
 
วัตถุประสงค  : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software )      
  ๒.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการของหนวยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 
  ดําเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใช โปรแกรมประยุกต ( Application 
Software ) เขากับกระบวนการทํางานของหนวยงานเพ่ือนําไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การใหบริการ 
 
คําจํากัดความ  : 
  โปรแกรมประยุกต หมายถึง  เปนซอฟตแวรที่นํามาใชกับงานดานตาง ๆ  ตามความตองการ
ของผูใชโดยสามารถนํามาใชประโยชนไดโดยตรง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แตงตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔. ดําเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) 
เขากับกระบวนการทํางานของหนวยงานเพื่อนําไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
         ๑.  แบบสอบถาม 
  ๒.  แบบประเมิน 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

หมายเหตุ  : คําอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

         จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน 

         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ                      

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
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