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คู�มือการปฏิบัตงิาน 
กลุ�มส�งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ�งกลุ�มราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร�ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานท่ัวไป เล�ม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 ได5กําหนดอํานาจหน5าท่ีกลุ�มส�งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไว5ดังนี้ 
 ๑. งานส�งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ�านดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานส�งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานส�งเสริมการศึกษาค5นคว5า วิเคราะหD วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานส�งเสริมการจัดการศูนยDสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด5านการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู5 ผ�านระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD 
   ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช5สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

      ๒. งานระบบคอมพิวเตอร.และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
   ๒.๑ จัดทําแผนแม�บทด5านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน�วยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD ระบบ
เครือข�ายคอมพิวเตอรDและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�าย
คอมพิวเตอรDและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะหD และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรD 
   ๒.๕ งานดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาคุ5มครองความปลอดภัยของข5อมูลและการโต5ตอบ
ข5อมูลข�าวสารผ�านสื่ออิเล็กทรอนิกสDกับผู5ใช5บริการ 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด5านระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานให5คําปรึกษา แนะนํา แก5ไขปLญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�าย
คอมพิวเตอรD และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรDและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 3. งานข0อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสร5างเครือข�ายข5อมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะหD วิจัย และพัฒนาข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดทําข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข5อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  



๓ 

 

 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตDสํานักงาน เผยแพร�ประชาสัมพันธD 
ข5อมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตDใช5 ICT เข5ากับกระบวนการทํางานให5สอดคล5องกับ
ระบบข5อมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกตDใช5โปรแกรมประยุกตD (Application Software)  
เข5ากับกระบวนการทํางานของหน�วยงานเพ่ือนําไปใช5ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให5บริการ 
 
1. งานส�งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
 
กระบวนการ 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผ�านดาวเทียม 
 
วัตถุประสงค.  : 
  1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2. เสริมสร5างความเข5มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
 3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู5ของครูและนักเรียน 
 4. ลดความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา ลดช�องว�างและเพ่ิมโอกาสในการเข5าถึงการศึกษาท่ีมี
คุณภาพ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ทางไกลผ�านดาวเทียมของสถานศึกษาให5มีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใช5ประโยชนDทาง
การศึกษาสู�โรงเรียนปลายทางท่ัวประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย�างยิ่ง
โรงเรียนขนาดเล็กท่ีขาดแคลนครู นักเรียนได5เรียนรู5สู�โลกการศึกษาในมิติใหม� โดยใช5สื่อการศึกษาทางไกลผ�าน
ดาวเทียม 
 
คําจํากัดความ  : 
  “การศึกษา” หมายความว�า กระบวนการเรียนรู5เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม 
โดยการถ�ายทอดความรู5 การฝdก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร5างสรรคDจรรโลงความก5าวหน5าทาง
วิชาการ การสร5างองคDความรู5อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล5อม สังคม การเรียนรู5และปLจจัยเก้ือหนุนให5บุคคล
เรียนรู5อย�างต�อเนื่องตลอดชีวิต 
 นับเปeนพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ0าอยู�หัว รัชกาลท่ี 9 ท่ีทรงห�วงใยเรื่อง
การศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาให5แก�เด็กและเยาวชนในถ่ินทุรกันดารและด5อยโอกาส ได5มีความเสมอ
ภาคทางการศึกษา จึงได5เกิดโครงการการศึกษาทางไกลผ�านดาวเทียมของไทย ด5วยเงินทุนประเดิมพระราชทาน
จํานวน 50 ล5านบาท ซ่ึงได5เริ่มต5นการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจ5าอยู�หัวเปeนปฐมฤกษD เม่ือวันท่ี 5 
ธันวาคม 2538 และขยายมิติการใช5ประโยชนDทางการศึกษาสู�โรงเรียนปลายทางท่ัวประเทศ เพ่ือพัฒนาการ
เรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย�างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กท่ีขาดแคลนครู นักเรียนได5เรียนรู5สู�โลก
การศึกษาในมิติใหม� โดยใช5สื่อการศึกษาทางไกลผ�านดาวเทียม นับเปeนการให5บริการโทรทัศนDทางการศึกษาแก�
นักเรียน นักศึกษา ประชาชน ท่ีสนใจให5สามารถเข5ารับชมการเรียนรู5และพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตาม



๔ 

 

อัธยาศัยของโลกไร5พรมแดน ปLจจุบันการเร�งพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความต่ืนตัวและเข5มข5นมากข้ึนเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจาก
สํานักงานรองรับมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนท่ียังไม�ได5รับรอง
มาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมินไม�ผ�านเกณฑD ในจํานวนนี้ส�วนหนึ่งเปeนโรงเรียนขนาดเล็กท่ีประสบ
ปLญหาการขาดแคลนครู ขาดการนําสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช5เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการ
พัฒนาการเรียนการสอน ยังไม�มีประสิทธิภาพ และเน5นผู5เรียนเปeนสําคัญตามตัวบ�งชี้ในมาตรฐานท่ีกําหนด 
ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กท่ีจัดการศึกษาได5ตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยู�จํานวนไม�น5อย เช�นเดียวกันท่ีมี
การพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงข้ึนเม่ือเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก ส�งผลให5การจัด
การศึกษาบรรลุเปhาหมายและได5มาตรฐานคุณภาพ สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแก5ปLญหาการศึกษาของ
โรงเรียนขนาดเล็กท่ีเปeนผลจากการขาดแคลนครู มีการต่ืนตัวและให5ความสําคัญกับการจัดการศึกษาโดยใช5สื่อ
ทางไกลผ�านดาวเทียมท่ีดําเนินการถ�ายทอดสดการจัดการเรียนรู5จากโรงเรียนวังไกลกังวล จังหวัด
ประจวบคีรีขันธD ซ่ึงเปeนเสมือนโรงเรียนต5นแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรู5ท่ี
เน5นผู5เรียนเปeนสําคัญตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีปรับให5สอดคล5องกับความต5องการของท5องถ่ิน เพ่ือให5
เกิดผลตามจุดมุ�งหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเก�ง รวมถึงการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง จัดหน�วยการเรีบนรู5แบบสหบูรณาการ (Interdisplinary) ผ�านกระบวนการเรียนรู5ท่ี
หลากหลาย เช�น การเรียนรู5แบบมีส�วนร�วมของนักเรียนท้ังนักเรียนต5นทางและปลายทาง การเรียนรู5แบบท้ัง
เปeนกลุ�มและรายบุคคล การเรียนรู5ท่ีเน5นความสนุกสนาน จูงใจให5นักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรู5โดยการฝdก
ปฏิบัติ และการเรียนรู5โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสร5างวินัยในตนเอง เปeนต5น 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  : 
   ๑.  แต�งต้ังคณะทํางานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินงานด5านการศึกษาทางไกลผ�านดาวเทียม 
(DLTV) 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง และสร5างเครือข�ายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ�าน
ดาวเทียม 
            ๕.  ดําเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณDท่ีจําเปeนต5องใช5ในการพัฒนาระบบ
การศึกษาทางไกลผ�านดาวเทียม (DLTV) 
   6.  นิเทศ กําหับ ติดตาม และประเมินผล 
   7.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
   8.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.  แบบบันทึกผลการใช5งาน 
 ๒.  แบบบันทึกนิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผล 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ตํารา/แผนปฏิบัติการประจําปo 
  ๒.  เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผ�านดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 
  ๓.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ  พ.ศ. ๒๕42 
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้เกี'ยวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผล 



๖ 

 

กระบวนการ  : 2 งานส�งเสริมพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
วัตถุประสงค.  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน  ส�งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของ
สํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
             “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมท่ีจะช�วยให5
การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน ผู5เรียนสามารถเกิดการเรียนรู5อย�างรวดเร็วมี
ประสิทธิผลสูงกว�าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนด5วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนได5อีก
ด5วย ในปLจจุบันมีการใช5นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอย�าง ซ่ึงมีท้ังนวัตกรรมท่ีใช5กันอย�างแพร�หลายแล5ว 
และประเภทท่ีกําลังเผยแพร� เช�น การเรียนการสอนท่ีใช5คอมพิวเตอรDช�วยสอน (Computer Aids Instruction) 
การใช5แผ�นวิดีทัศนDเชิงโต5ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ ( Hypermedia ) และอินเทอรDเน็ต 
[Internet] เหล�านี้ เปeนต5น (วารสารออนไลนD บรรณปLญญา.htm) 
 การจัดการศึกาทางไกลผ�านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือท่ีมีเนื้อหาและ
เทคโนโลยีสําหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย�างครบวงจร ต้ังแต�การวางแผน การจัดการเรียนรู5 การจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบท่ีมีประสิทธิภาพ 
และการพัฒนาวิชาชีพอย�างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  : 
   ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง 
            ๕.  ดําเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณDและสื่อ ( Software และ Hardware )  
ท่ีจําเปeนต5องใช5ในการพัฒนาสื่อ 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
   ๗.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 



๗ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ตํารา/คู�มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๒.  พระราชบัญญัติเก่ียวกับลิขสิทธิ์ทรัพยDสินทางปLญญา 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้เกี'ยวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๘ 

 

กระบวนการ 3 งานส�งเสริมการศึกษาค0นคว0า วิเคราะห. วิจัย พัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
 
วัตถุประสงค.  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมการการศึกษาค5นคว5า วิเคราะหD วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   ๒. เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมการการศึกษาค5นคว5า วิเคราะหD วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม     และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   สนับสนุน ส�งเสริมการ ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
   “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การนําเอาสิ่งใหม�ซ่ึง
อาจจะอยู�ในรูปของความคิดหรือการกระทํา รวมท้ังสิ่งประดิษฐDก็ตามเข5ามาใช5ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ�งหวังท่ี
จะเปลี่ยนแปลงสิ่งท่ีมีอยู�เดิมให5ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ทําให5ผู5เรียนสามารถเกิดการเรียนรู5
ได5อย�างรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และช�วยให5ประหยัดเวลาในการเรียน เช�น การสอนโดยใช5คอมพิวเตอรD
ช�วยสอน การใช5วีดิทัศนDเชิงโต5ตอบ(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอรDเน็ต เหล�านี้
เปeนต5น  
                 “เทคโนโลยีทางการศึกษา”  (Educational Technology) ตามรูปศัพท� เทคโน (วิธีการ) + 
โลยี (วิทยา) หมายถึง ศาสตรDท่ีว�าด5วยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการนําวิธีการ มาปรับปรุง
ประสิทธิภาพของการศึกษาให5สูงข้ึนเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองคDประกอบ ๓ ประการ คือ วัสดุ 
อุปกรณD และวิธีการ (boonpan edt01.htm) 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
             ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 

  ๒. ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
             ๔. ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง 
   ๕. ดําเนินการเครื่องมือ อุปกรณDและสื่อ ( Software และ Hardware ) ท่ีจําเปeนต5องใช5ใน
การพัฒนาสื่อ 
   ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
   ๗. เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 



๙ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๐ 

 

กระบวนการ 4 งานส�งเสริมการจัดการศูนย.ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค.  : 
   ๑. เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมและให5บริการการจัดการศูนยDสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา      
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมและให5บริการการจัดการศูนยDสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของสถานศึกษา  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ให5บริการ ส�งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนยDสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 
การศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 

   ศูนยDสื่อ หมายถึง เปeนสถานท่ีท่ีครูอาจารยD และผู5เรียนสามารถเข5าใช5บริการ ศึกษาหา 
ความรู5ค5นคว5าด5วยตนเอง อีกท้ังเปeนแหล�งความรู5ท่ีมีคุณค�ายิ่งต�อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนยDสื่อจะเปeน
ส�วนหนึ่งของห5องสมุด หรือแยกเปeนเอกเทศก็ได5 
                  นวัตกรรม  หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐDใหม� ๆ ท่ียังไม�เคยมีใช5มาก�อน หรือ
เปeนการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมท่ีมีอยู�แล5ว ให5ทันสมัยและใช5ได5ผลดียิ่งข้ึน  เม่ือนํานวัตกรรมมาใช5จะช�วย
ให5การทํางานนั้นได5ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว�าเดิม ท้ังยังช�วย ประหยัดเวลาและแรงงานได5ด5วย 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
    ๑.   แต�งต้ังคณะทํางาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง 
    ๔.  ดําเนินการ 
     ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๒ 

 

กระบวนการ 5 งานพัฒนาบุคลากรด5านการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค.  : 
๑.  เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมและให5บริการการพัฒนาบุคลากรด5านการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทาง
การศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมและให5บริการการสื่อ/อุปกรณDในการจัดพัฒนาบุคลากรด5านการ
จัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาบุคลากรด5านการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
    การพัฒนาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต�างๆ  ที่นํามา
พัฒนาบุคลากรในหน�วยงาน  หรือองคDกรเพื่อเพิ่มพูนให5บุคลากรในหน�วยงาน  หรือในองคDกรเกิดความรู5
ความสามารถ  และเกิดทักษะในการทํางานมีความก5าวหน5าในอาชีพการทํางานมีเจตคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให5งานท่ีปฏิบัติอยู�บรรลุเปhาหมาย ท่ีวางไว5อย�างมีประสิทธิภาพ 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓. ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง 
  ๔. ดําเนินการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ที'เกี'ยวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๔ 

 

กระบวนการ 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู0ผ�านระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร. 

 
วัตถุประสงค.  : 
   เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมและให5บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู5  
ผ�านระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู5 ผ�านระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD 
 
คําจํากัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู5 หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย�างค�อนข5างถาวร อันเปeน
ผลมาจากการฝdกฝนหรือการมีประสบการณD 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง 
    ๔.  ดําเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
    ๖.   เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

  
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ที'เกี'ยวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๖ 

 

กระบวนการ 7 ติดตามประเมินผลการใช0ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค.  : 
   เพ่ือสนับสนุน ส�งเสริมและให5บริการการติดตามประเมินผลการใช5สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู5 ผ�านระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD 
 
คําจํากัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู5 หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย�างค�อนข5างถาวร อันเปeน
ผลมาจากการฝdกฝนหรือการมีประสบการณD 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
    ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
     ๓.  ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง 
    ๔.  ดําเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับท่ี  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ที'เกี'ยวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๑๘ 

 

2. กลุ�มงานระบบคอมพิวเตอร.และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
กระบวนงาน 1 จัดทําแผนแม�บทด0านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน�วยงาน 
 
วัตถุประสงค. 
 1. เพ่ือใช5เปeนกรอบการดําเนินงานด5านนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน�วยงาน
และสถานศึกษา 
 2. เพ่ือให5หน�วยงาน สถานศึกษาสามารถนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช5ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เ พ่ือให5สอดคล5องกับแผนแม�บทด5านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหD และจัดทําแผนแม�บทด5านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของหน�วยงานและสถานศึกษา เพ่ือให5สอดคล5องกับแผนแม�บทด5านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนดD 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  
 
คําจํากัดความ  : 
   แผนแม�บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเปeนแผนงานหลักท่ีองคDกรจะดําเนินงาน 
เปeนแผนการหรือนโยบายหลักท่ีใช5เปeนต5นแบบซ่ึงแผนการย�อยต�าง ๆ ท่ีมี อยู�จะต5องมีความสอดคล5องไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนแม�บท แผนหลัก การจัดทําแผนแม�บทเปeนสิ่งจําเปeนและสําคัญในการดําเนินการของ
หน�วยงานหรือองคDกรปริษัทต�าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงคDก็ต�อเม่ือบุคลากรท่ีใช5เห็นความสําคัญและสามารถ
ใช5งานได5จริง รวมถึงผลลัพธDท้ังเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีท่ีใช5จัดการสารสนเทศ เปeนเทคโนโลยีท่ีเก่ียวข5อง
ต้ังแต�การนําเข5าข5อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีท่ีทําให5เกิดระบบการ
ให5บริการ การใช5 และการดูแลรักษาข5อมูลด5วย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  แต�งต้ังคณะทํางานเพ่ือจัดทําแผนแม�บท 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงานตามแผนแม�บท 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 
  5.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
            ๑.  แบบติดตามการดําเนินงาน 
   ๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน
คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห� ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม�ผ�าน 



๒๐ 

 

กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห. ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร. 
                     ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร.และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
คอมพิวเตอรD  ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม� ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 
   เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรู5ทางธรรมชาติวิทยาและต�อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตรD มาเปeน
วิธีการปฏิบัติและประยุกตDใช5เพ่ือช�วยในการทํางานหรือแก5ปLญหาต�าง ๆ อันก�อให5เกิดวัสดุ อุปกรณD เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม5กระท่ังองคDความรู5นามธรรมเช�น ระบบหรือกระบวนการต�าง ๆ เพ่ือให5การดํารงชีวิตของมนุษยD
ง�ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
   ๔  ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง 
   ๕. ดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD  ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม� 
   ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
   ๒.  แบบแจ5งซ�อมวัสดุอุปกรณD/แบบแจ5งซ�อมออนไลนD 
  ๓.   แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD 
 
เอกสาร/หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน
คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห� ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู"ท่ีเก่ียวข"อง 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม�ผ�าน 



๒๒ 

 

กระบวนการ 3  ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD  ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค.  :   
  ๑.  ติดต้ังระบบคอมพิวเตอรD  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรD  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอรD  ระบบโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD  ระบบ
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให5มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ท้ังหมดของการสื่อสารด้ังเดิม ท่ีมีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให5สามารถสื่อสารได5ระยะไกล ซ่ึงรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศนD โทรศัพทD การสื่อสารข5อมูล และเครือข�ายคอมพิวเตอรD 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.   แต�งต้ังคณะทํางาน 
   ๒.  วางแผนการดําเนินงานการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  ๔.   แจ5งผู5ท่ีเก่ียวข5องทราบแนวทางดําเนินการ 
   ๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD  
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอให5ดําเนินการ 
   ๒.  แบบแจ5งซ�อมวัสดุอุปกรณD/แบบแจ5งซ�อมออนไลนD 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
   ๑.   แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน
คณะทํางาน 

วางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจ"งผู"ท่ีเก่ียวข"อง 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม�ผ�าน 



๒๔ 

 

กระบวนการ 4  ศึกษา วิเคราะห. และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร. 
 
วัตถุประสงค.  :   
    ๑.  กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรDได5อย�างถูกต5อง 
    ๒. เปeนท่ีปรึกษาให5กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓. การจัดซ้ือจัดจ5างเปeนไปอย�างถูกต5อง 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรD ใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งท่ีชี้ให5เห็นความดีหรือลักษณะประจํา 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
    ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
    ๒.  คณะทํางานร�วมกําหนดคุณลักษณะ 
    ๓.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
    ๔.  แจ5งผู5ท่ีเก่ียวข5องทราบถึงคุณลักษณะ 
    ๕.  ร�วมดําเนินการจัดซ้ือจัดจ5าง 
    ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
        ๑.  แบบการกําหนดคุณสมบัติ 
        ๒.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
 ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒.   แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕0 
 
 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน 

คณะทํางานร�วมกําหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจ"งผู"ท่ีเก่ียวข"องทราบถึงคุณลักษณะ 

ร�วมดําเนินการจัดซ้ือจัดจ"าง 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม�ผ�าน 



๒๖ 

 

กระบวนการ 5  ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุ0มครองความปลอดภัยข0อมูล และการโต0ตอบผ�านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส.กับผู0ใช0บริการ  
  
วัตถุประสงค.  : 
     ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุตัวตน
ผู5ใช5บริการระบบอินเตอรDเน็ต 
     ๒.  เพ่ือศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบการเก็บรักษาข5อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอรD 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุ
ตัวตนผู5ใช5บริการระบบอินเตอรDเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข5อมูลจราจรทางคอมพิวเตอรD ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  :   
   การพิสูจนDตัวตน (Authentication) คือ ข้ันตอนการยืนยันความถูกต5องของหลักฐาน 
(Identity) ท่ีแสดงว�าเปeนบุคคลท่ีกล�าวอ5างจริง 
  "ข5อมูลจราจรทางคอมพิวเตอรD" หมายความว�า ข5อมูลเก่ียวกับการติดต�อสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอรD ซ่ึงแสดงถึงแหล�งกําเนิด ต5นทาง ปลายทาง เส5นทาง เวลา วันท่ี ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข5องกับการติดต�อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรDนั้น 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ประสานงานกับผู5ท่ีเก่ียวข5อง 
  ๕.  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
ระบุตัวตนผู5ใช5บริการระบบอินเตอรDเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข5อมูลจราจรทางคอมพิวเตอรD ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
        ๑.   แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
        ๒.  แบบแจ5งซ�อมวัสดุอุปกรณD/แบบแจ5งซ�อมออนไลนD 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
 พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห�  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ"งผู"เก่ียวข"องให"ทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม�ผ�าน 



๒๘ 

 

กระบวนการ 6  พัฒนาบุคลากรทางด0านระบบคอมพิวเตอร. ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร.และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค.  : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรด5านระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรDและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให5มีความรู5ความเข5าใจ และสามารถนําความรู5
ท่ีได5มาใช5ในการจัดการเรียนรู5 
     ๒.  เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด5าน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ซ่ึงเปeนรากฐานท่ีสําคัญในการพัฒนาการศึกษา 
     ๓.  เพ่ือส�งเสริมและสนับสนุนให5บุคลากรด5าน ICT ได5เล็งเห็นความสําคัญด5าน ICT และ
พัฒนาศักยภาพในด5าน ICT ให5มีความเปeนเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางด5าน ระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
คําจํากัดความ  : 
   การพัฒนาบุคลากรด5าน ICT  หมายถึง กระบวนการท่ีมุ�งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน 
ความรู5ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด5าน ICT ให5เปeนไปทางท่ีดีข้ึนเพ่ือให5บุคลากรท่ีได5รับการ
พัฒนาแล5วนั้นปฏิบัติงานได5ผลตามวัตถุประสงคDของหน�วยงานอย�างมีประสิทธิภาพ 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ   
                 ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
                 ๒. ศึกษา วิเคราะหD วางแผนการดําเนินงาน 
                 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                ๔. แจ5งผู5ท่ีเก่ียวข5องทราบ 
                 ๕. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางด5าน ระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
        ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
        ๑.  แบบบันทึกขอใช5วัสดุอุปกรณD 
        ๒.  แบบแจ5งซ�อมวัสดุอุปกรณD/แบบแจ5งซ�อมออนไลนD 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณD 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห�  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ"งผู"เก่ียวข"องให"ทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม�ผ�าน 



๓๐ 

 

กระบวนการ 7 ให0คําปรึกษา แนะนํา แก0ไขปTญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร. ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร. 
และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   
วัตถุประสงค.  : 
   ๑.  เพ่ือให5คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือแก5ไขปLญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓.  เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรDของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาให5สามารถปฏิบัติงานได5อย�างมีประสิทธิภาพอยู�เสมอ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับให5คําปรึกษา แนะนํา แก5ไขปLญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD ระบบ 
เครือข�ายคอมพิวเตอรD และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
 ดําเนินการเก่ียวกับให5คําปรึกษา แนะนํา แก5ไขปLญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรD ระบบ 
เครือข�ายคอมพิวเตอรD และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช�วยเหลือในเรื่องการซ�อมบํารุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอรD ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรD และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให5สามารถใช5เปeนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได5อย�างมีประสิทธิภาพ 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
                  ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
                  ๒. ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
                  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                  ๔.  แจ5งผู5ท่ีเก่ียวข5องทราบ 
  ๕.  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
ระบุตัวตนผู5ใช5บริการระบบอินเตอรDเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข5อมูลจราจรทางคอมพิวเตอรD ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
        ๑.   แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใช5งาน 
        ๒.  แบบบัตรประจําตัวผู5ใช5งานในระบบ 
        ๓.  แบบสรุปผลการดําเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑. แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห�  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ"งผู"เก่ียวข"องให"ทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม�ผ�าน 



๓๒ 

 

กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร. ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร.และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค.  : 
 ๑.  เพ่ือทราบความก5าวหน5า  ปLญหา  ข5อจํากัดและข5อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
เครือข�ายคอมพิวเตอรDและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  เพ่ือประเมินความพึงพอใจต�อการพัฒนาระบบระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรDและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรDและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความก5าวหน5า  ปLญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรDและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
      เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรู5ทางธรรมชาติวิทยาและต�อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตรD มาเปeน
วิธีการปฏิบัติและประยุกตDใช5เพ่ือช�วยในการทํางานหรือแก5ปLญหาต�าง ๆ อันก�อให5เกิดวัสดุ อุปกรณD เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม5กระท่ังองคDความรู5นามธรรมเช�น ระบบหรือกระบวนการต�าง ๆ เพ่ือให5การดํารงชีวิตของมนุษยD
ง�ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
 ๑.  กําหนดวัตถุประสงคDและเปhาหมายของการประเมิน 
 ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอผู5บริหารเพ่ือให5ความเห็นชอบ 
 ๔.  ดําเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 ๕.  รายงานผลการประเมินให5ผู5บริหารและผู5เก่ียวข5อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
        ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข�ายคอมพิวเตอรDและระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
        ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑. แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติข5อมูลข�าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 

กําหนดวัตถุประสงค�และเป.าหมาย 
ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผู"บริหารให"ความเห็นชอบ 

ดําเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม�ผ�าน 



๓๔ 

 

3. งานข0อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
กระบวนการ 1 การประสานงานและสร0างเครือข�ายข0อมูลสารสวนเทศ 
 
วัตถุประสงค.  : 
  เพ่ือประสานความร�วมมือและสร0างเครือข�ายการดําเนินการข0อมูลสารสวนเทศของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหD ระบบเครือข�ายข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ
การจัดการเรียนรู5ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 

  ระบบข5อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับข5อมูลเพ่ือให5 ผู5ใช5ได5รับ
ประโยชนDสูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว�าทุกโรงเรียนจําเปeนต5องมีระบบข5อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการดําเนินงานด5านต�าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ดําเนินการเก่ียวกับการประสานหน�วยงานท่ีเก่ียวข5อง และสร5างเครือข�ายระบบข5อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู5ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
        ๑.  แบบบันทึกการประสานความร�วมมือ 
 2.  แบบรายงานข5อมุลสารสนเทศ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  1. พระราชบัญญัติข5อมูลข�าวสาร พ.ศง 2540 
  2. แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  3. พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห� ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู"บริหารให"ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม�ผ�าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๓๖ 

 

กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห. วิจัย และพัฒนาระบบข0อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 
 
วัตถุประสงค.  : 
  ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะหD ระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะหD ระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู5ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหD ระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู5ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 

  ระบบข5อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับข5อมูลเพ่ือให5 ผู5ใช5ได5รับ
ประโยชนDสูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว�าทุกโรงเรียนจําเปeนต5องมีระบบข5อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการดําเนินงานด5านต�าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหD ระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู5ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
        ๑.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะหD 
        ๒.  แบบคําร5องขอเข5าถึงระบบข5อมูลสารสนเทศ 
 ๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะหD 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๒.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห� ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู"บริหารให"ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม�ผ�าน 

นําเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 



๓๘ 

 

กระบวนการ 3 การจัดทําข0อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค.  : 
   ๑. เพ่ือพัฒนาระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู5 
   2.  เพ่ือนําเสนอและรายงานผลการดําเนินการด5านข5อมูลสารสนเทศ 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู5       
คําจํากัดความ  : 
 ข5อมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ข5อเท็จจริงต�างๆ (fact)  ท่ีเกิดข้ึน ท่ีมีอยู�ในโลก ใช5
แทนด5วยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณDท่ียังไม�มีการปรุงแต�งหรือประมวลไดๆ) ถ5าเห็นนคําว�าข5อมูลในทาง
คอมพิวเตอรD จะหมายถึงข5อเท็จจริงท่ีมีการรวบรวมไว5และมีความหมายในตัวเอง 

  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  การนําเสนอข5อมูลท่ีเก็บรวบรวมไว5  มาผ�าน
กระบวนการ (process)  เพ่ือให5ได5ผลลัพธDท่ีมีประโยชนDต�อการตัดสินใจ  หรือหมายถึงข5อมูลท่ีได5ถูกกระทําให5มี
ความสัมพันธD  หรือมีความหมายนําไปใช5ประโยชนDได5 
             สารสนเทศมีความสําคัญและเปeนประโยชนDต�อการจัดการทุกระดับขององคDการ  ท้ังในการ
ปฏิบัติงาน และการบริการ ใช5ช�วยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช�วยเพ่ิม
ระดับความรู5 (Knoeladge)  ความเข5าาใจเก่ียวกับข5อเท็จจริง  สารสนเทศจะมีค�าหรือความหมายมากข้ึนเม่ือมี
การใช5งานมากข้ึนและสารสนเทศนั้นส�งผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระทําท่ีดําเนินการ 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ ระบบข5อมูลสารสนเทศ 
  ๓.  เสนอแผนงานผู5บริหาร 
  4.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  5.  เสนอผู5บริหารและเผยแพร�ข5อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.  แบบประมลผลข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู5 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.  พระราชบัญญัติข5อมูลข�าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะทาํงาน 

ศึกษา วิเคราะห. ออกแบบ ระบบข0อมูลสารสนเทศ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

 

ไม่ผ่าน 

นําเสนอผู0บริหาร 
และเผยแพร�ข0อมูลสารสนเทศ 



๔๐ 

 

กระบวนการ 4 ติดตาม  ประเมินผลระบบข0อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค.  : 
   ๑.  เพ่ือทราบความก5าวหน5า  ปLญหา  ข5อจํากัดและข5อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู5 
   ๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต�อการพัฒนาระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู5 
   ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู5 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความก5าวหน5า  ปLญหาและอุปสรรคของการ
พัฒนาระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู5       
คําจํากัดความ  : 
  ระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกสDท่ีใช5ในการสนับสนุน
การบริหารจัดการในสถานศึกษาท้ังในส�วนท่ีเปeน  Back Office  และ  Front Office   
  ระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู5  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกสDท่ีใช5ในการสนับสนุน
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  กําหนดวัตถุประสงคDและเปhาหมายของการประเมิน 
  ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
  ๓.  เสนอผู5บริหารเพ่ือให5ความเห็นชอบ 
  ๔.  ดําเนินการติดตาม  ประเมินผล 
  ๕.  รายงานผลการประเมินให5ผู5บริหารและผู5เก่ียวข5อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบข5อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู5 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.   พระราชบัญญัติข5อมูลข�าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 

กําหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๔๒ 

 

กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดทําเว็บไซต.สํานักงาน เผยแพร�ประชาสัมพันธ.ข0อมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค.  : 
   ๑.  เพ่ือประชาสัมพันธDข5อมูลข�าวสารและกิจกรรมของสํานักงาน 
   ๒. เพ่ือเปeนศูนยDการเรียนรู5  และแลกเปลี่ยนเรียนรู5ให5กับบุคลากรในสังกัด และ 
ผู5สนใจท่ัวไป 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะหD  ออกแบบและจัดทําเว็บไซตDให5เปeนศูนยDกลางในการ
ประชาสัมพันธDข5อมูลข�าวสาร  กิจกรรม  และเปeนศูนยDกลางในการเรียนรู5  แลกเปลี่ยนเรียนรู5ของบุคลากรและ
ผู5สนใจท่ัวไป       
 
คําจํากัดความ  : 
    เว็บไซตD  หมายถึง  แหล�งท่ีสามารถนําเสนอข5อมูลข�าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบข5อความ  
รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผ�านทางอินเตอรDเน็ต 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  กําหนดเปhาหมายและวัตถุประสงคD 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ จัดทําและพัฒนาเว็บไซตD  ให5มีการนําเสนอ 
   ๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับข5อเสนอแนะจากผู5เก่ียวข5อง 
   ๔.  พัฒนาตามผลการประเมินและข5อเสนอแนะอย�างต�อเนื่อง 
   ๕.  สรุปผลการดําเนินงาน  และรายงานผลการดําเนินงานทุกปoงบประมาณ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
  ๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับข5อเสนอแนะจากผู5เก่ียวข5อง 
   ๒.  แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงานในรอบปo 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.   พระราชบัญญัติข5อมูลข�าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.  พระราชบัญญัติว�าด5วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอรD พ.ศ. ๒๕๕๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค์ 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จัดทาํและพฒันาเวบ็ไซต์   
ให้มีการนําเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี'ยวข้อง 

พฒันาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื'อง 

สรุปผลการดําเนินงาน  และรายงานผลการ 
ดําเนินงานทุกปีงบประมาณ 



๔๔ 

 

กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต.ใช0 ICT เข0ากับกระบวนการทํางานให0สอดคล0องกับระบบ
สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  
 
วัตถุประสงค.  : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตDใช5 ICT เข5ากับกระบวนการทํางานให5สอดคล5องกับ
ระบบข5อมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๒.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตDใช5 ICT เข5ากับกระบวนการทํางานให5สอดคล5องกับ
ระบบข5อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๓.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตDใช5 ICT เข5ากับกระบวนการทํางานให5สอดคล5องกับ
ระบบข5อมูลสารสนเทศของ สพฐ. 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตDใช5 ICT   เข5ากับกระบวนการทํางานให5
สอดคล5องกับระบบข5อมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
 
คําจํากัดความ  : 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกตDความรู5ทางวิทยาศาสตรDมาใช5ในระบบ
สารสนเทศ ต้ังแต�กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร�สารสนเทศ เพ่ือช�วยให5ได5สารสนเทศท่ีมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต�อเหตุการณD  
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตDใช5 ICT เข5ากับกระบวนการทํางาน 
ให5สอดคล5องกับระบบข5อมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
         ๑.   แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตDใช5 ICT 
  ๒.  แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตDใช5 ICT 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  ๑.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 



๔๖ 

 

กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต.ใช0โปรแกรมประยุกต.(Application Software ) เข0ากับ
กระบวนการทํางานของหน�วยงานเพ่ือนําไปใช0ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให0บริการ 
 
วัตถุประสงค.  : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกตDใช5โปรแกรมประยุกตD (Application Software )      
  ๒.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให5บริการของหน�วยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 
  ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกตDใช5 โปรแกรมประยุกตD (Application 
Software ) เข5ากับกระบวนการทํางานของหน�วยงานเพ่ือนําไปใช5ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การให5บริการ 
 
คําจํากัดความ  : 
  โปรแกรมประยุกตD หมายถึง  เปeนซอฟตDแวรDท่ีนํามาใช5กับงานด5านต�าง ๆ ตามความต5องการ
ของผู5ใช5โดยสามารถนํามาใช5ประโยชนDได5โดยตรง 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต�งต้ังคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะหD ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔. ดําเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกตDใช5โปรแกรมประยุกตD(Application Software ) 
เข5ากับกระบวนการทํางานของหน�วยงานเพ่ือนําไปใช5ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให5บริการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู5อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร.มท่ีใช0  : 
         ๑.  แบบสอบถาม 
  ๒.  แบบประเมิน 
เอกสาร/ หลักฐานอ0างอิง : 
  แผนแม�บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

หมายเหตุ  : คําอธิบายสัญลักษณ.ผังข้ันตอน 

         จุดเริ่มต5นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ                      

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต�อระหว�างหน5า (ถ5าไม�จบภายใน ๑หน5า) 

แต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 


