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คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเลยเขต3 

 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงกลุมราชการภายในสำนักงานเขตพื้น ท่ี

การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพรในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานท่ัวไป เลม 134 ตอนพิเศษ 295 ง 

ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ไดกำหนดอำนาจหนาที่กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร ไวดังนี้ 

 1. งานสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

   1.1 งานการจัดการศกึษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

   1.2 งานสงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 

   1.3 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ทางการศกึษา 

   1.4 งานสงเสริมการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา 

   1.5 งานสงเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศกึษา     

   1.6 งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

   1.7 งานติดตามประเมนิผลการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

      2. งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   2.1 จัดทำแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหนวยงาน 

   2.2 งานศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ

เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

   2.3 งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

   2.4 งานศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 

   2.5 งานดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุมครองความปลอดภัยของขอมูลและการโตตอบ

ขอมูลขาวสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 

   2.6 งานสงเสริม สนับสนุน การพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

   2.7 งานใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

   2.8 งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม 
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 3. งานขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 3.1 การประสานงานและสรางเครอืขายขอมูลสารสนเทศ 

 3.2 การศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบรหิารและ 

การจัดการศกึษา 

 3.3 การจัดทำขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 3.4 การติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  

 3.5 การพัฒนาปรบัปรุง และจัดการเว็บไซตสำนักงาน เผยแพรประชาสัมพันธ 

ขอมูลสารสนเทศ 

 3.6 การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับ

ระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน     

 3.7 การพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software)  

เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานเพ่ือนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 

 4. งานธุรการและงานประสานงานกับหนวยงานอื่น 

 5. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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1. งานสงเสริมการจัดการศกึษาทางไกล (DLTV) 

 

กระบวนการ 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 

 

วัตถุประสงค  : 

  1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 2. เสริมสรางความเขมแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรยีนการสอน การจัดสภาพ 

 3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรูของครูและนักเรียน 

 4. ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา ลดชองวางและเพิ่มโอกาสในการเขาถึงการศึกษาที่มี

คุณภาพ 

 

ขอบเขตของงาน  : 

    ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียมของสถานศึกษาใหมีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใชประโยชนทาง

การศึกษาสูโรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่ง

โรงเรียนขนาดเล็กท่ีขาดแคลนครู นักเรียนไดเรียนรูสูโลกการศึกษาในมิติใหม โดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผาน

ดาวเทียม 

 

คำจำกัดความ  : 

  “การศึกษา” หมายความวา กระบวนการเรียนรูเพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม 

โดยการถายทอดความรู การฝก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสรางสรรคจรรโลงความกาวหนาทาง

วิชาการ การสรางองคความรูอันเกิดจากการจัดสภาพแวดลอม สังคม การเรียนรูและปจจัยเก้ือหนุนใหบุคคล

เรียนรูอยางตอเนื่องตลอดชีวิต 

 นับเปนพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รัชกาลที่ 9 ที่ทรงหวงใยเรื่อง

การศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาใหแกเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารและดอยโอกาส ไดมีความเสมอ

ภาคทางการศึกษา จึงไดเกิดโครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมของไทย ดวยเงินทุนประเดิมพระราชทาน

จำนวน 50 ลานบาท ซึ่งไดเริ่มตนการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจาอยูหัวเปนปฐมฤกษ เมื่อวันที่ 5 

ธันวาคม 2538 และขยายมิติการใชประโยชนทางการศึกษาสูโรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพื่อพัฒนาการ

เรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอยางย่ิงโรงเรียนขนาดเล็กท่ีขาดแคลนครู นักเรียนไดเรียนรูสูโลก

การศึกษาในมิติใหม โดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม นับเปนการใหบริการโทรทัศนทางการศึกษาแก

นักเรียน นักศึกษา ประชาชน ที่สนใจใหสามารถเขารับชมการเรียนรูและพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตาม

อัธยาศัยของโลกไรพรมแดน ปจจุบันการเรงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความต่ืนตัวและเขมขนมากขึ้นเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจาก

สำนักงานรองรับมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนที่ยังไมไดรับรอง

มาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมินไมผานเกณฑ ในจำนวนนี้สวนหนึ่งเปนโรงเรียนขนาดเล็กที่ประสบ
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ปญหาการขาดแคลนครู ขาดการนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการ

พัฒนาการเรียนการสอน ยังไมมีประสิทธิภาพ และเนนผูเรียนเปนสำคัญตามตัวบงชี้ในมาตรฐานท่ีกำหนด 

ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กที่จัดการศึกษาไดตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยูจำนวนไมนอย เชนเดียวกันที่มี

การพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นเมื่อเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก สงผลใหการจัด

การศึกษาบรรลุเปาหมายและไดมาตรฐานคุณภาพ สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแกปญหาการศึกษาของ

โรงเรียนขนาดเล็กที่เปนผลจากการขาดแคลนครู มีการตื่นตัวและใหความสำคัญกับการจัดการศึกษาโดยใชสื่อ

ทางไกลผานดาวเทียมท่ีดำเนินการถายทอดสดการจัดการเรียนรูจากโรงเรียนวังไกลกังวล จั งหวัด

ประจวบคีรีขันธ ซึ่งเปนเสมือนโรงเรียนตนแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรูที่

เนนผูเรียนเปนสำคัญตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ปรับใหสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น เพ่ือให

เกิดผลตามจุดมุงหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเกง รวมถึงการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง จัดหนวยการเรีบนรูแบบสหบูรณาการ (Interdisplinary) ผานกระบวนการเรียนรูท่ี

หลากหลาย เชน การเรียนรูแบบมีสวนรวมของนักเรียนทั้งนักเรียนตนทางและปลายทาง การเรียนรูแบบทั้ง

เปนกลุมและรายบุคคล การเรียนรูที่เนนความสนุกสนาน จูงใจใหนักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรูโดยการฝก

ปฏิบัติ และการเรยีนรูโดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสรางวินัยในตนเอง เปนตน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความสำเร็จ  : 

   1.  แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือขับเคลื่อนการดำเนินงานดานการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 

(DLTV) 

  2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

   3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 

   4.  ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ และสรางเครือขายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผาน

ดาวเทียม 

            5.  ดำเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณที่จำเปนตองใชในการพัฒนาระบบ

การศกึษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

   6.  นิเทศ กำหับ ติดตาม และประเมินผล 

   7.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน 

   8.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศกึษา 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
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แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.  แบบบันทึกผลการใชงาน 

 2.  แบบบันทึกนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  เอกสาร/ตำรา/แผนปฏิบัติการประจำป 

  2.  เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 

  3.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542 

  

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้เกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

นเิทศ กาํกบั ติดตามและประเมินผล 



๖ 

กระบวนการ  : 2 งานสงเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  : 

  พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  : 

   1.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

   2.  เพ่ือสนับสนุน  สงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน  : 

    ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของ

สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

คำจำกัดความ  : 

             “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมท่ีจะชวยให

การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผูเรียนสามารถเกิดการเรียนรูอยางรวดเร็วมี

ประสิทธิผลสูงกวาเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนดวยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนไดอีก

ดวย ในปจจุบันมีการใชนวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอยาง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมท่ีใชกันอยางแพรหลายแลว 

และประเภทที่กำลังเผยแพร เชน การเรียนการสอนที่ใชคอมพิวเตอรชวยสอน (Computer Aids Instruction) 

การใชแผน วิดีทัศน เชิ งโตตอบ (Interactive Video) สื่ อหลายมิติ  ( Hypermedia ) และอินเทอร เน็ต 

[Internet] เหลานี้ เปนตน (วารสารออนไลน บรรณปญญา.htm) 

 การจัดการศึกาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและ

เทคโนโลยีสำหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางครบวงจร ตั้งแตการวางแผน การจัดการเรียนรู การจัดการ

เรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบท่ีมีประสิทธิภาพ 

และการพัฒนาวิชาชีพอยางยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความสำเร็จ  : 

   1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

  2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

   3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 

   4.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 

 

            5.  ดำเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณและสื่อ ( Software และ Hardware )  



๗ 

ที่จำเปนตองใชในการพัฒนาสื่อ 

   6.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน 

   7.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศกึษา 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

  2.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 

 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  เอกสาร/ตำรา/คูมือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้เกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 



๘ 

  2.  พระราชบัญญัติเก่ียวกับลิขสิทธิ์ทรัพยสินทางปญญา 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

 

 

  



๙ 

กระบวนการ 3 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา 

 

วัตถุประสงค  : 

   1.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศกึษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   2. เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม     และ

เทคโนโลยีทางการศกึษา ของสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   สนับสนุน สงเสริมการ ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศกึษาของสำนักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

คำจำกัดความ  : 

   “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การนำเอาสิ่งใหมซึ่ง

อาจจะอยูในรูปของความคิดหรือการกระทำ รวมท้ังสิ่งประดิษฐก็ตามเขามาใชในระบบการศึกษา เพื่อมุงหวังที่

จะเปลี่ยนแปลงสิ่งท่ีมีอยูเดิมใหระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 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

ประสิทธิภาพของการศึกษาใหสูงข้ึนเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองคประกอบ 3 ประการ คือ วัสดุ 

อุปกรณ และวิธีการ (boonpan edt01.htm) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

             1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

  2. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

  3. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 

             4. ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 

   5. ดำเนินการเครื่องมือ อุปกรณและสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จำเปนตองใชใน

การพัฒนาสื่อ 

   6. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

   7. เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 



๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

  2.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ.  2540-2544 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  2)   พ.ศ.  

2552-2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  2550 

  4.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  2537 

  

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนนิการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนาํเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 



๑๑ 

กระบวนการ 4 งานสงเสริมการจัดการศูนยส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา 

 

วัตถุประสงค  : 

   1. เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      

   2.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา ของสถานศึกษา  

 

ขอบเขตของงาน  : 

   ใหบรกิาร สงเสริมสนับสนุน การจัดการศนูยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 

การศกึษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

คำจำกัดความ  : 

   ศูนยสื่อ หมายถึง เปนสถานท่ีที่ครอูาจารย และผูเรียนสามารถเขาใชบริการ ศึกษาหา 

ความรูคนควาดวยตนเอง อีกท้ังเปนแหลงความรูที่มีคุณคายิ่งตอกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนยสื่อจะเปน

สวนหนึ่งของหองสมุด หรือแยกเปนเอกเทศก็ได 

                  นวัตกรรม  หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐใหม ๆ ที่ยังไมเคยมีใชมากอน หรือ

เปนการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยูแลว ใหทันสมัยและใชไดผลดีย่ิงขึ้น  เมื่อนำนวัตกรรมมาใชจะชวย

ใหการทำงานนั้นไดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกวาเดิม ท้ังยังชวย ประหยัดเวลาและแรงงานไดดวย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

    1.   แตงตั้งคณะทำงาน 

    2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

    3.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 

    4.  ดำเนินการ 

     5.  สรปุประเมินผลการดำเนินงาน 

    6.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

  



๑๒ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

  2.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ.  2540-2544 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  2)   พ.ศ.  

2552-2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  2550 

  4.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  2537  

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 



๑๓ 

กระบวนการ 5 งานพัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

วัตถุประสงค  : 

1.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการพัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทาง

การศกึษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   2.  เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการสื่อ/อุปกรณในการจัดพัฒนาบุคลากรดานการ

จัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   พัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

คำจำกัดความ  : 

    การพัฒนาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมตางๆ  ที่นํามา

พัฒนาบุคลากรในหนวยงาน  หรือองคกรเพื่อเพิ ่มพูนใหบุคลากรในหนวยงาน  หรือในองคกรเกิดความรู

ความสามารถ  และเกิดทักษะในการทํางานมีความกาวหนาในอาชีพการทํางานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหงานท่ีปฏิบัติอยูบรรลุเปาหมาย ที่วางไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

  2. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนนิงาน 

  3. ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 

  4. ดำเนินการ 

  5.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน 

  6.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศกึษา 

  



๑๔ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

  2.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ.  2540-2544 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  2)   พ.ศ.  

2552-2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  2550 

  4.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  2537 

  

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 



๑๕ 

กระบวนการ 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรูผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 

วัตถุประสงค  : 

   เพ่ือสนับสนุน สงเสรมิและใหบริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรยีนรู  

ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 

คำจำกัดความ  : 

   การจัดการเรียนรู หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอยางคอนขางถาวร อันเปน

ผลมาจากการฝกฝนหรือการมีประสบการณ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

   1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

    2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

    3.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 

    4.  ดำเนินการ 

    5.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

    6.   เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  



๑๖ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

  2.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ.  2540-2544 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  2)   พ.ศ.  

2552-2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  2550  

  

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 



๑๗ 

กระบวนการ 7 ติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 

 

วัตถุประสงค  : 

   เพ่ือสนับสนุน สงเสริมและใหบริการการติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศกึษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศกึษา 

 

ขอบเขตของงาน  : 

    พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 

คำจำกัดความ  : 

   การจัดการเรียนรู หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอยางคอนขางถาวร อันเปน

ผลมาจากการฝกฝนหรือการมีประสบการณ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

    1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

    2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

     3.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 

    4.  ดำเนินการ 

    5.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

    6.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 

  



๑๘ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

  2.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ/เอกสาร/สื่อ Software 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ.  2540-2544 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  2)   พ.ศ.  

2552-2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.  2550 

  

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเกยีวข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 



๑๙ 

2. กลุมงานระบบคอมพวิเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

กระบวนงาน 1 จัดทำแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงาน 

 

วัตถุประสงค 

 1. เพื่อใชเปนกรอบการดำเนินงานดานนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงาน

และสถานศึกษา 

 2. เพ่ือใหหนวยงาน สถานศึกษาสามารถนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 3. เพื่อ ใหสอดคลองกับแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสน เทศและการสื่อสารของ

กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 

 

ขอบเขตของงาน  :   

   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารของหนวยงานและสถานศึกษา เพ่ือใหสอดคลองกับแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  

 

คำจำกัดความ  : 

   แผนแมบท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเปนแผนงานหลักที่องคกรจะดำเนินงาน 

เปนแผนการหรือนโยบายหลักท่ีใชเปนตนแบบซึ่งแผนการยอยตาง ๆ ที่มี อยูจะตองมีความสอดคลองไปใน

ทิศทางเดียวกันกับแผนแมบท แผนหลัก การจัดทำแผนแมบทเปนสิ่งจำเปนและสำคัญในการดำเนินการของ

หนวยงานหรือองคกรปรษิัทตาง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงคก็ตอเมื่อบุคลากรที่ใชเห็นความสำคัญและสามารถ

ใชงานไดจริง รวมถึงผลลัพธทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 

  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีท่ีใชจัดการสารสนเทศ เปนเทคโนโลยีที่เกี่ยวของ

ตั้งแตการนำเขาขอมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ทำใหเกิดระบบการ

ใหบรกิาร การใช และการดูแลรักษาขอมูลดวย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

   1.  แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือจัดทำแผนแมบท 

   2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานตามแผนแมบท 

   3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 

  4.  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 

  5.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 

  



๒๐ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

            1.  แบบติดตามการดำเนินงาน 

   2.  แบบสอบถามความคิดเห็น 

 

เอกสาร/หลักฐานอางองิ : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 

2556 

  3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  

แตงต้ังคณะทำงาน

คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๑ 

กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร 

                     ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 

ขอบเขตของงาน  :   

   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ

คอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา  

 

คำจำกัดความ  : 

   เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปน

วิธีการปฏิบัติและประยุกตใชเพื่อชวยในการทำงานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ 

เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพื่อใหการดำรงชีวิตของมนุษย

งายและสะดวกยิ่งข้ึน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

   1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

   2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

   3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  

   4  ประสานงานกับผูท่ีเกี่ยวของ 

   5. ดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม 

   6. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 

  



๒๒ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

            1.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

   2.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 

  3.   แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 

 

เอกสาร/หลักฐานอางองิ : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 

2556 

  3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

แตงต้ังคณะทำงาน

คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 

ดำเนินการ 

สรุปและนาํเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไมผาน 



๒๓ 

กระบวนการ 3  ตดิตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 

วัตถุประสงค  :   

  1.  ติดต้ังระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 

   2.  บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 

   3.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   ดำเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบ

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา  

 

คำจำกัดความ  : 

  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ

ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทร

เลข โทรทัศน โทรศพัท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.   แตงตั้งคณะทำงาน 

   2.  วางแผนการดำเนินงานการติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  

ระบบโทรคมนาคม  

   3.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 

  4.   แจงผูท่ีเก่ียวของทราบแนวทางดำเนินการ 

   5. ดำเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  

ระบบโทรคมนาคม 

   6.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

  



๒๔ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

            1.   แบบบันทึกขอใหดำเนินการ 

   2.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

   1.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

– 2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  

แตงต้ังคณะทำงาน

คณะทำงาน 

วางแผนการดำเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจงผูที่เกี่ยวของ 

ดำเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๕ 

กระบวนการ 4  ศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 

 

วัตถุประสงค  :   

    1.  กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรไดอยางถูกตอง 

    2. เปนที่ปรึกษาใหกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

    3. การจัดซื้อจัดจางเปนไปอยางถูกตอง 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ใน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 

 

คำจำกัดความ  : 

  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งท่ีชี้ใหเห็นความดีหรือลักษณะประจำ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

    1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

    2.  คณะทำงานรวมกำหนดคุณลักษณะ 

    3.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.  

    4.  แจงผูที่เก่ียวของทราบถึงคณุลักษณะ 

    5.  รวมดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

    6.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

  



๒๖ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

        1.  แบบการกำหนดคุณสมบัติ 

        2.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

 1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

 2.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2552 – 2556 

 3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  

แตงตั้งคณะทำงาน 

คณะทำงานรวมกำหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจงผูท่ีเกี่ยวของทราบถึงคุณลักษณะ 

รวมดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๗ 

กระบวนการ 5  ดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ  

  

วัตถุประสงค  : 

     1.  เพื่อศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต 

     2.  เพื่อศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับระบบการเก็บรักษาขอมูล

จราจรทางคอมพิวเตอร 

 

ขอบเขตของงาน  :   

   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับระบบระบุ

ตัวตนผูใชบรกิารระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 

 

คำจำกัดความ  :   

   การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน 

(Identity) ที่แสดงวาเปนบุคคลที่กลาวอางจริง 

  "ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับการติดตอสื่อสารของระบบ

คอมพิวเตอร ซึ่งแสดงถึงแหลงกำเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันท่ี ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ

บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการตดิตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

  2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  

  4.  ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ 

  5.  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ

ระบุตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 

  6.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  



๒๘ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

        1.   แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

        2.  แบบแจงซอมวัสดอุุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 

        3.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  

แตงตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจงผูเกี่ยวของใหทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๒๙ 

กระบวนการ 6  พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม 

 

วัตถุประสงค  : 

  1.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนำความรู

ที่ไดมาใชในการจัดการเรียนรู 

     2.  เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ซึ่งเปนรากฐานท่ีสำคัญในการพัฒนาการศึกษา 

     3.  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสำคัญดาน ICT และ

พัฒนาศกัยภาพในดาน ICT ใหมีความเปนเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  

 

ขอบเขตของงาน  : 

   ดำเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 

   การพัฒนาบุคลากรดาน ICT  หมายถึง กระบวนการที่มุงจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทำงาน 

ความรูความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางท่ีดีขึ้นเพื่อใหบุคลากรที่ไดรับการ

พัฒนาแลวนั้นปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

                 1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

                 2. ศึกษา วิเคราะห วางแผนการดำเนินงาน 

                 3. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  

                4. แจงผูที่เก่ียวของทราบ 

                 5. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

        6. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 

  



๓๐ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

        1.  แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 

        2.  แบบแจงซอมวัสดอุุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 

        3.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 

2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  

แตงตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจงผูเกี่ยวของใหทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๓๑ 

กระบวนการ 7 ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

   

วัตถุประสงค  : 

   1.  เพ่ือใหคำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   2.  เพ่ือแกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   3.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   ดำเนินการเกี่ยวกับใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

คำจำกัดความ  : 

 ดำเนินการเกี่ยวกับใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลือในเรื่องการซอมบำรุง และปรับปรุง

ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร

และสถานศึกษาไดอยางมปีระสทิธิภาพ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

                  1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

                  2. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

                  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  

                  4.  แจงผูที่เก่ียวของทราบ 

  5.  ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับระบบ

ระบุตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 

  6.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  



๓๒ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

        1.   แบบคำขอมีบัตรประจำตัวในการใชงาน 

        2.  แบบบัตรประจำตัวผูใชงานในระบบ 

        3.  แบบสรุปผลการดำเนินงาน 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2552 – 2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  

แตงตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ วางแผน 

การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจงผูเกี่ยวของใหทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๓๓ 

กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสาร

โทรคมนาคม 

 

วัตถุประสงค  : 

 1.  เพ่ือทราบความกาวหนา  ปญหา  ขอจำกัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ

เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 2.  เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา 

 3.  เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน  : 

 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา  ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนา

ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

คำจำกัดความ  : 

      เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปน

วิธีการปฏิบัติและประยุกตใชเพื่อชวยในการทำงานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ 

เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพื่อใหการดำรงชีวิตของมนุษย

งายและสะดวกยิ่งข้ึน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

 1.  กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน 

 2.  ออกแบบการตดิตามการประเมินผล 

 3.  เสนอผูบริหารเพื่อใหความเห็นชอบ 

 4.  ดำเนินการติดตาม  ประเมินผล 

 5.  รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเก่ียวของ 

  



๓๔ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

        1.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม  ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 

        2.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 

2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  4.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร  พ.ศ.  2540 

  

กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย 

ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไมผาน 



๓๕ 

3. งานขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 

กระบวนการ 1 การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสวนเทศ 

 

วัตถุประสงค  : 

  เพ่ือประสานความรวมมือและสรางเครือขายการดำเนินการขอมูลสารสวนเทศของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ

การจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 

คำจำกัดความ  : 

  ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับขอมูลเพื่อให ผูใชไดรับ

ประโยชนสูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจำเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือ

ประกอบการบริหารและการดำเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรยีน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

  2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  

  4.  ดำเนินการเกี่ยวกับการประสานหนวยงานที่เก่ียวของ และสรางเครือขายระบบขอมูล

สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรยีนรูของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  5.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน 

  6.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศกึษา 

  



๓๖ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

        1.  แบบบันทึกการประสานความรวมมือ 

 2.  แบบรายงานขอมุลสารสนเทศ 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศง 2540 

  2. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 

2556 

  3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  

แตงต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

สรุปประเมินผลการดำเนินการ 

ไมผาน 

สรุปและนาํเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

 



๓๗ 

กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด

การศึกษา 

 

วัตถุประสงค  : 

  1.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาและสถานศึกษา 

  2. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาและสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 

คำจำกัดความ  : 

  ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับขอมูลเพื่อให ผูใชไดรับ

ประโยชนสูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจำเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือ

ประกอบการบริหารและการดำเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรยีน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

  2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  

  4.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรูของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  5.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน 

  6.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศกึษา 

  



๓๘ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

        1.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห 

        2.  แบบคำรองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ 

 3.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 

2556 

  2.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

  

แตงต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนการดำเนินการ 

เสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

สรุปประเมินผลการดำเนินการ 

ไมผาน 

นำเสนอ ผอ.สพป/สพม. 

รับทราบ 



๓๙ 

กระบวนการ 3 การจัดทำขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 

วัตถุประสงค  : 

   1. เพ่ือพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 

   2.  เพื่อนำเสนอและรายงานผลการดำเนินการดานขอมูลสารสนเทศ 

ขอบเขตของงาน  : 

    ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู       

คำจำกัดความ  : 

 ขอมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ขอเท็จจริงตางๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ท่ีมีอยูในโลก ใช

แทนดวยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณที่ยังไมมีการปรุงแตงหรือประมวลไดๆ) ถาเห็นนคำวาขอมูลในทาง

คอมพิวเตอร จะหมายถึงขอเท็จจริงที่มกีารรวบรวมไวและมีความหมายในตัวเอง 

  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  การนำเสนอขอมูลที่ เก็บรวบรวมไว   มาผาน

กระบวนการ (process)  เพ่ือใหไดผลลัพธที่มีประโยชนตอการตัดสินใจ  หรือหมายถึงขอมูลที่ไดถูกกระทำใหมี

ความสัมพันธ  หรือมีความหมายนำไปใชประโยชนได 

             สารสนเทศมีความสำคัญและเปนประโยชนตอการจัดการทุกระดับขององคการ  ทั้งในการ

ปฏิบัติงาน และการบริการ ใชชวยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบชวยเพ่ิม

ระดับความรู (Knoeladge)  ความเขาาใจเก่ียวกับขอเท็จจริง  สารสนเทศจะมีคาหรือความหมายมากขึ้นเมื่อมี

การใชงานมากขึ้นและสารสนเทศนั้นสงผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระทำที่ดำเนินการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

  2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ระบบขอมูลสารสนเทศ 

  3.  เสนอแผนงานผูบริหาร 

  4.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน 

  5.  เสนอผูบริหารและเผยแพรขอมูลสารสนเทศ 

  



๔๐ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.  แบบประมลผลขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู 

  2.  แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 

– 2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550  

  4.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

  

แต่งตังคณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ระบบขอมูลสารสนเทศ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลการดําเนนิการ 

 

ไม่ผ่าน 

นำเสนอผูบริหาร 
และเผยแพรขอมูลสารสนเทศ 



๔๑ 

กระบวนการ 4 ติดตาม  ประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 

วัตถุประสงค  : 

   1.  เพื่อทราบความกาวหนา  ปญหา  ขอจำกัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 

   2. เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรู 

   3. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการเรียนรู 

ขอบเขตของงาน  : 

    ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา  ปญหาและอุปสรรคของการ

พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรยีนรู       

คำจำกัดความ  : 

  ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการสนับสนุน

การบริหารจัดการในสถานศึกษาทั้งในสวนที่เปน  Back Office  และ  Front Office   

  ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการสนับสนุน

การเรียนการสอนในสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.  กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน 

  2.  ออกแบบการตดิตามการประเมินผล 

  3.  เสนอผูบริหารเพื่อใหความเห็นชอบ 

  4.  ดำเนินการติดตาม  ประเมินผล 

  5.  รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเก่ียวของ 

  



๔๒ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู 

  2.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 

– 2556 

  3.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550  

  4.   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

  

กาํหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 



๔๓ 

กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดทำเว็บไซตสำนักงาน เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลสารสนเทศ 

 

วัตถุประสงค  : 

   1.  เพื่อประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและกิจกรรมของสำนักงาน 

   2. เพ่ือเปนศูนยการเรียนรู  และแลกเปลี่ยนเรียนรูใหกับบุคลากรในสังกัด และ 

ผูสนใจทั่วไป 

 

ขอบเขตของงาน  : 

    ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบและจัดทำเว็บไซตใหเปนศูนยกลางในการ

ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร  กิจกรรม  และเปนศูนยกลางในการเรียนรู  แลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากรและ

ผูสนใจทั่วไป       

 

คำจำกัดความ  : 

    เว็บไซต  หมายถึง  แหลงที่สามารถนำเสนอขอมูลขาวสาร  กิจกรรมในรูปแบบขอความ  

รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผานทางอินเตอรเน็ต 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

   1.  กำหนดเปาหมายและวัตถุประสงค 

   2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ จัดทำและพัฒนาเว็บไซต  ใหมีการนำเสนอ 

   3.  ติดตาม  ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเกี่ยวของ 

   4.  พัฒนาตามผลการประเมินและขอเสนอแนะอยางตอเนื่อง 

   5.  สรุปผลการดำเนินงาน  และรายงานผลการดำเนินงานทุกปงบประมาณ 

  



๔๔ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

  1.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับขอเสนอแนะจากผูเก่ียวของ 

   2.  แบบรายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบป 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

  2.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550  

  

กาํหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดทําและพัฒนาเว็บไซต์   

ให้มีการนําเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกียวข้อง 

พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนือง 

สรุปผลการดําเนินงาน  และรายงานผลการ 

ดําเนินงานทุกปีงบประมาณ 



๔๕ 

กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับระบบ

สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน  

 

วัตถุประสงค  : 

  1.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับ

ระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  2.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับ

ระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศกึษา 

  3.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงานใหสอดคลองกับ

ระบบขอมูลสารสนเทศของ สพฐ. 

 

ขอบเขตของงาน  : 

   ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT   เขากับกระบวนการทำงานให

สอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

 

คำจำกัดความ  : 

   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบ

สารสนเทศ ตั้งแตกระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศท่ีมี

ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันตอเหตุการณ  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.  แตงตัง้คณะทำงาน 

  2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  

  4.  ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงาน 

ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 

  5.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน 

  6.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศกึษา 

  



๔๖ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

         1.   แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 

  2.  แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  1.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  2.  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 

– 2556 

  

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 



๔๗ 

กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) เขากับ

กระบวนการทำงานของหนวยงานเพื่อนำไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 

 

วตัถุประสงค  : 

  1.  เพื่อพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software )      

  2.  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการของหนวยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 

  ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application 

Software ) เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานเพ่ือนำไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและ

การใหบริการ 

 

คำจำกัดความ  : 

  โปรแกรมประยุกต หมายถึง  เปนซอฟตแวรท่ีนำมาใชกับงานดานตาง ๆ ตามความตองการ

ของผูใชโดยสามารถนำมาใชประโยชนไดโดยตรง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

  1.  แตงตั้งคณะทำงาน 

  2.  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  

  4. ดำเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต(Application Software ) 

เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานเพ่ือนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 

  5.  สรุปประเมนิผลการดำเนินงาน 

  6.  เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศกึษา 

  



๔๘ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมที่ใช  : 

         1.  แบบสอบถาม 

  2.  แบบประเมิน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

  แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2550 – 2554 

  

แต่งตังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 

สรุปประเมินผลการดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

 



๔๙ 

หมายเหตุ  : คำอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

         จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตดัสินใจ                      

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

  


