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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ช่ืองาน พัฒนาระบบดิจทิัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับส่ือนวัตกรรมทางการศกึษา 

2. วัตถุประสงค์   
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มสำหรับการจัดเก็บและรวบรวม 
สื่อนวัตกรรมทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ครอบคลุมและรองรับ 
การจัดการเรียนการสอน  

3. ขอบเขตของงาน    
 เพ ื ่อสร้าง จัดหา หรือพัฒนาต่อยอดระบบดิจิท ัลแพลตฟอร์มเพื ่อจัดเก็บและรวบรวม 
สื่อนวัตกรรมทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ครอบคลุมและรองรับ
การจัดการเรียนการสอน ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน และประชาชนทั่วไป 

4. คำจำกัดความ    
“สื่อนวัตกรรม”  หมายถึง เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ์ เทคนิคหรือวิธีการเพื่อถ่ายทอดข้อมูลความรู้ 

สิ่งประดิษฐ์ใหม่ไปใช้ประโยชน์ให้เกิดได้จริง ช่วยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ  
“นวัตกรรมทางการศึกษา”  หมายถึง การนำเอาสิ่งใหม่ซึ ่งอาจจะอยู ่ในรูปของความคิดหรือ  

การกระทำ รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพื่อมุ่งหวังที่จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิม
ให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น ทำให้ผ ู ้ เร ียนสามารถเกิดการเรียนรู ้อย่างรวดเร็ว  
มีประสิทธิผลสูงกว่าเดิมเกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียน 
เช่น การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดีท ัศน์ 
เชิงโต้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 
           “ดิจิทัลแพลตฟอร์ม”  หมายถึง การให้บริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ในการบริหารจัดการ
ข้อมูลเพื่อให้เกิดการเชื่อมต่อกันโดยการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างผู้ประกอบการบนแพลตฟอร์ม
ดิจิทัล ผู้บริโภค หรือผู้ใช้บริการแพลตฟอร์มดิจิทัลอื่น เพื่อให้เกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ แพลตฟอร์ม  
มีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ การดำเนินการและการให้บริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 5.2  แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.3  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและสร้างหรือพัฒนาระบบในการจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรม
ทางการจัดการเรียนการสอนรองรับระบบปฏิบัติการต่าง ๆ เช่น Android IOS และ Windows 
 5.4  ทดสอบระบบ ติดต้ังระบบ และจัดทำขั้นตอนการบำรุงรักษาระบบ 
 5.5  จัดทำแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม  
 5.6  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาระบบและอนุมัติแผนดำเนินงาน 
 5.7  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียนการสอน
ร่วมกับกลุ่มอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 5.8  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถศึกษาและนำไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 5.9  รวบรวม จัดเก็บสถิติข้อมูลสถานศึกษาและผู้ใช้บริการในดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อนำมาเป็น
ข้อมูลสารสนเทศในการ ทบทวน ปรับปรุง แนวทางการพัฒนาระบบต่อไป 
       5.10  ประมวลผลข้อมูลผู้ใช้บริการและประเมินผลการดำเนินงาน  
          5.11   สรุปจัดทำรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน 

ปรับปรุง ไม่ผ่าน 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา และทดสอบ  
การใช้ระบบจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรม 

ทางการจัดการเรียนการสอน 

 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ศึกษาเรียนรู้และนำไปใช้ 

รวบรวม ประมวลผล ข้อมูล สถิติ 
เพื่อทบทวน ปรับปรุง พัฒนาระบบ 

จัดทำแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 

เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ 

สรุปรายงาน ผอ.สพท. 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ และดำเนินการคัดเลือก 
สื่อนวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียนการสอน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบสำรวจการใช้งานสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.๑ พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
 8.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560       
 8.๓ พระราชบัญญัติว่าด้วยการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 25๔๐  
 ๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ช่ือกระบวนงาน : พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับ 
                      สื่อนวตักรรมทางการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือรองรับสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ในการดำเนินการ 

1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการ
ดำเนินการ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผู้มี
ความรู้ ทักษะ เหมาะสมกบัการ
ดำเนินการ 

3 วิเคราะห์ ออกแบบและสร้างหรือพัฒนาระบบ 
ในการจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการ
จัดการเรียนการสอนรองรับระบบปฏิบ ัต ิการ
ต่าง ๆ เช่น Android IOS และ Windows 

5  
วันทำการ 

ระบบมีความเสถียร มีประสิทธิภาพ 
สามารถ ตอบสนองความต้องการของ
สถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมถึงผู้ที่สนใจได้ 

4 ทดสอบระบบ ติดต้ังระบบ และจัดทำขั้นตอน
การบำรุงรักษาระบบ 

3  
วันทำการ 

6 จัดทำแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินงานระบุ วิธีการ ขั้นตอน 
การดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ได้รบั
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบได้
อย่างชัดเจน 

7 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาระบบฯ และอนุมัติ
แผนดำเนินงาน 

3  
วันทำการ 

ระบบสามารถรองรับสื่อได้อย่าง
หลากหลาย มีประสิทธภิาพ สามารถ
เผยแพร่ให้สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ช่ือกระบวนงาน : พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับ 
                      สื่อนวตักรรมทางการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือรองรับสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อ 
นวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียน 
การสอนร่วมกับกลุ่มอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3 – 5 วันต่อ
กิจกรรม 

คณะกรรมการมีความรู้ ความชำนาญ  
มีประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญด้านสื่อ 
นวัตกรรมทางการจัดการเรียนการสอน 
สามารถพิจารณาเลือกสื่อนวัตกรรมฯ ที่มี
ประสิทธิภาพ มีคุณภาพ เป็นประโยชน์ต่อ
ผู้เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

9 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

  

10 จัดเก็บข้อมูลสถิติประมวลผล 5 - 7 
วันทำการ 
(สำหรับขั้น
ประมวลผล) 

มีการบันทึกข้อมูลผู้รบับริการ และสามารถ
ประมวลผลการดำเนินการได้อย่างมี
ประสิทธภิาพเพ่ือประกอบการพัฒนาการ
ดำเนินการต่อไป 

11 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอ 
ผอ.สพท.  

1 - 5  
วันทำการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบูรณ์ สพท. 
และ สพฐ. สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
สาธารณชนรับทราบประโยชน์ครั้งน้ี 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ช่ืองาน ศกึษา วิเคราะห์ วิจยั และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดจิิทัล 
             เพือ่การบริหารและการจดัการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหาร 
และการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2.2  มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.๓  ม ีระบบสารสนเทศและเทคโนโลย ีดิจ ิท ัลที ่สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ  
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

3. ขอบเขตของงาน 
 ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการทำงานและระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดให้มีความน่าเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
“สารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล คำนวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ  

ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ระบบที ่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ  ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ 

ทั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี ่ยวข้อง และ 
ผู้เชี่ยวชาญในสาขา ทุกองค์ประกอบน้ีทำงานร่วมกันเพื่อกำหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูล
เพื่อสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพื่อช่วยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ 
การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการดำเนินงานขององค์กร  

 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื ่อออนไลน์ มาใช ้ให ้เก ิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพ  
ในการพัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 5.2  แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 
 5.3  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 5.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติแผนการดำเนินงาน 
 5.5  จัดทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศที่เกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นระบบง่ายต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 5.6  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและ
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัดให้ม ีความเหมาะสมกับ 
การปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 5.7  ทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและ 
การจัดการศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 5.8  ติดตามผลการทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบฯ 
 5.9  ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
ตามข้อสะท้อนจากผู้ปฏิบัติงาน และปรับฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันพร้อมใช้
ปฏิบัติงานเหมาะสมกับการใช้งานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.10  ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับกระบวนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระบบสารสนเทศ
ของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
 5.11 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน 
 5.10 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

30 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน 

ปรับปรุง ไม่ผ่าน 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ออกแบบแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

ทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการปฏิบัติงาน 

ติดตามประเมินผล 

ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
เข้ากับกระบวนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหาร 

และการจัดการศึกษา 

ทดสอบนำร่องการใช้งาน ติดตาม ทบทวน  
และปรับปรุงระบบให้มีความทันสมัย 

สรุปจัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพท. 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        7.1 รายงานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษา 
        7.2 แบบคำร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 7.3 แบบสำรวจความพึงพอใจระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
 8.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๘.๔  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ช่ือกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบ 
                     สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทลั 
                     เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาเหมาะสมตามบริบท 
                                           การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ในการดำเนินการ 

1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผู้มีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกบัการดำเนินการ 

3 วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินงานระบุ วิธีการ ขั้นตอน 
การดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ได้รบั
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างชัดเจน 4 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนดำเนินงาน 3  

วันทำการ 
5 จัดทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและ

สารสนเทศที่เกี่ยวข้องตามประเภท
กระบวนการปฏิบัติงานของ สพท. และ
สถานศึกษาในสังกัด 

5 – 7  
วันทำการ 

ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีที่เกีย่วข้อง 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นหมวดหมู่ ประเภท 
อย่างเป็นระบบ ถูกต้อง พร้อมนำข้อมูล 
ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องเป็นปัจจุบัน 

6 ศึกษา ว ิเคราะห ์ ว ิจ ัย และพัฒนาระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีด ิจ ิท ัลเพื ่อการ
บริหารและการจัดการศึกษาของ สพท. และ
สถานศึกษาในสังกัด 

45 – 60 
วัน 

ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาเป็นระบบ  
มีความเหมาะสมต่อการปฏบิัติงานที่เกี่ยวข้อง 

๗ ทดสอบนำร่องการใช้งาน โดยผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัด 

รวมอยู่ใน
ระยะเวลา
ขั้นวิจัย 

กลุ่มเป้าหมายที่ทดสอบการใช้งานของระบบมี
ความครอบคลุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
สพท. และสถานศึกษาในสังกัด 32

 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ช่ือกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบ 
                     สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทลั 
                     เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาเหมาะสมตามบริบท 
                                           การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  

 

ติดตามผลการทดสอบนำร่องการใช ้งานของ
ระบบ 

รวมอยู่ใน
ระยะเวลา
ขั้นวิจัย 

ข้อมูลทีไ่ด้จากการติดตามมีความสมบูรณ์ 
สะท้อนต่อการนำมาพัฒนาปรับปรุงได้ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

9 ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศฯ และปรับ
ฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็น
ปัจจุบันพร้อมใช้ปฏิบัติงาน 

1 - 5  
วันทำการ 

ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพ่ือการ
บริหารและการจัดการศึกษามีประสิทธภิาพ 
สอดคล้องกับระบบสารสนเทศของ
สถานศึกษา สพท. สพฐ. และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับ
กระบวนการปฏิบัติงาน 

1 - 5  
วันทำการ 

11 ติดตามประเมินผล  1 - 5  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด  

12 จัดทำสร ุปรายงานผลการดำเนินการ เสนอ  
ผอ.สพท.  

1 - 5  
วันทำการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบูรณ์ สพท. และ 
สพฐ. สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
สาธารณชนรับทราบประโยชน์ครั้งน้ี 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ช่ืองาน  พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการทำงานให้สอดคล้อง 
              กับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของ 
              สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการ 
              การศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. วัตถุประสงค์ 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานที่สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานที่สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
  “ระบบคลังข้อมูล” (Big Data) หมายถึง การนำข้อมูลที่มีปริมาณมาก ๆ ไม่ว่าจะเป็นข ้อมูล  
ด้านการเงิน ข้อมูลการดำเนินงาน ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับบริการข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร รวมไปถึงข้อมูลที่ได้  
มีการจัดเก็บในระบบฐานข้อมูล ผ่านการประมวลผล การวิเคราะห์ จัดเก็บ แสดงผลด้วยวิธีที่เหมาะสม และ
เรียกใช้ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในการดำเนินนโยบายหรือมาตรการใด ๆ  ได้อย่างรวดเร็วและ  
มีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 5.1  ศึกษากฎหมาย มติ ค.ร.ม. ระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับระบบคลังข้อมูลของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 5.3  เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
เห็นชอบ 
 5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานร่วมกัน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบคลังข้อมูล  
Big Data กับกระบวนการทำงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.5  ทดสอบระบบโดยคณะกรรมการ/คณะทำงาน เพื่อทบทวน ปรับปรุงให้มีความเหมาะสม 
ตามบริบทของหน่วยงาน ก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 5.6  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ 
 5.7  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบคลังข้อมูล Big Data ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 5.8  ติดตาม ประเมินผลการเข้าถึงการใช้ระบบคลังข้อมูล Big Data ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ของบุคลากรในสังกัด และผู้เกี่ยวข้อง  
 5.9  จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน
เกี่ยวกับระบบคลังข้อมูล Big Data 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงานร่วมกัน ศึกษา 
วิเคราะห์ ออกแบบระบบคลังข้อมูล Big Data 

ทดสอบระบบ 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ เผยแพร่ 

เผยแพรข่้อมูลสารสนเทศให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        7.1 แบบบันทึกการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 7.2 รายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.2 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 8.3 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2550 – 2554 
 8.4 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2552 – 2556 
 ๘.5 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ช่ือกระบวนงาน : พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการ 
                           ทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ 
                           เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา              
                           สพท. สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานที่สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
                                           ของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกีย่วข้อง 1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2 วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน
เกี่ยวกับระบบคลังข้อมลูของ สพท. 

1 - 5 
วันทำการ 

กำหนดข้อมูลสำคัญที่ต้องดำเนินการได้
อย่างครบถ้วนสมบรูณ์ 

3 จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  
เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

1 – 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการมีความชัดเจน ถูกต้อง
ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง  

3 แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทำงานที่เกี่ยวข้อง
ร่วมกัน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบ
คลังข้อมูล Big Data ของ สพท. 

1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผู้มีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกบัการดำเนินการ  

4 ทดสอบระบบ เพ่ือทบทวน ปรบัปรุงให้มี
ความเหมาะสม 

7 - 10 
วันทำการ 

ระบบคลังข้อมูล Big Data กับกระบวนการ
ทำงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือ
การบร ิหารและการจ ัดการศ ึกษาของ
สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สำน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ช่ือกระบวนงาน : พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการ 
                           ทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ 
                           เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา              
                           สพท. สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานที่สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
                                           ของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 

3  
วันทำการ 

ผอ.สพท. เห็นชอบระบบระบบคลังข้อมูล  
Big Dataของ สพท. 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

6 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบคลังข้อมูล  
Big Dataของ สพท. 

 บุคลากรผู้ปฏบิัติงาน หน่วยงานในสังกัด 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับรู้ รับทราบ 
และเชื่อมั่นในระบบคลังข้อมูล Big Data 
ของ สพท. 

7 ติดตาม ประเมินผลการเข้าถึงการใช้ระบบ
คลังข้อมูล Big Data ของ สพท. 

3 – 5 
วันทำการ 

การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด 

8 สรุปจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 3 – 5 
วันทำการ 

ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละกระบวนงาน
ตามที่กำหนดมีความถูกต้อง สมบูรณ์ พร้อม
ใช้งาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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