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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
             เพื่อการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน สภาพปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน สอดรับ 
กับนโยบาย ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ  
และสังคมแห่งชาติ และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

๔. ค าจ ากัดความ  
 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา” หมายถึง การน าเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็น
เครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา 
เช่น การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

๕. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ  
 ๕.๒ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัล แผนพัฒนาจังหวัด นโยบายหน่วยงานต้นสังกัด ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ศึกษาความคิดเห็นของ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ ความจ าเป็น ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๕.๓ ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๔ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบทวนผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ผ่านมา ศึกษา  
และวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกภายในตลอดจนปัญหาอุปสรรค เพ่ือยกร่างแผนพัฒนาคุณภาพ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๕ วิเคราะห์ สังเคราะห์ และปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน 
 ๕.๖ ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน เพ่ือปรับปรุงร่าง
แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึ กษา ตามข้อเสนอแนะของ
คณะท างาน (ถ้ามี) 
 ๕.๗ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๘ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
 ๕.๙ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการดำเนินงาน 

นำเสนอแผน ผอ.สพท. 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 

คณะทำงานร่วมจัดทำแผน 
ทบทวน 

ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้มีส่ วนได้ส่วนเสียในการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗.๒ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ตามท่ีหน่วยงานก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 ๘.๒ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 ๘.๓ แผนปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) 
 ๘.๔ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
 ๘.๕ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๗๐) 
 ๘.๖ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
 ๘.๗ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕  
 ๘.๘ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๘.๙ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๘.๑๐ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑๑ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๑๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

 ๘.๑๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๘.๑๔ พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
                      ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
           สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายทีเ่กี่ยวข้อง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
จัดท าแผนฯ 

๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ี
ความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการ
ด าเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ๒ ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน 

การด าเนินงาน 
๑ – ๑๐  
วันท าการ 

คณะท างาน และผูเ้กี่ยวข้อง มีความรู้ 
ความเข้าใจ ในการจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลยดีิจิทัลฯ และ
สามารถมองภาพความเชื่อมโยง ความ
สอดคล้องของกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ด ี

๓ ๓. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้าน
เทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา 

๑๕ 
วันท าการ 

แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพืน้ท่ี
การศึกษามีความเหมาะสม สมบรูณ์ 
สามารถขับเคลื่อนได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 

๔ ๔. เสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ 
ผอ.สพท. ลงนามให้ความเห็นชอบ 

๑ – ๕ วัน ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลย ี

๕ ๕. เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีของ 
สพท. ได้รบัการเผยแพร่ สื่อสารทกุ
ช่องทางประชาสัมพันธ์ สร้างการรบัรู้
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 4

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

๒. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้
สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคุณภาพขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษา  
สู่สถานศึกษาในสังกัด เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของสถานศึกษา ให้นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและ
ได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม  

๓. ขอบเขตของงาน    
จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาสามารถ

จัดการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคุณภาพ  

๔. ค าจ ากัดความ    
“การศึกษาทางไกล”  หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง 

ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่  
ต่างถิ่นต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลาย
รูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  
การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องในการด าเนินการแต่งตั้งคณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ 
เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๕.๒  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 ๕.๓  ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 ๕.๔  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบทวนผลการด าเนินงานจัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 ๕.๕  วิเคราะห์ สังเคราะห์ และปรับปรุงแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน 
 ๕.๖  ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน เพ่ือปรับปรุงร่างแผน 
การส่งเสริมการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน (ถ้ามี) 
 ๕.๗  จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๘  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
 ๕.๙  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เพ่ือใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อน
การด าเนินงานด้านการส่งเสริมการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลการน าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกลไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ เอกสาร/ต ารา/แผนการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 ๘.๒ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

แต่งตั้งกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการดำเนินงาน 

นำเสนอแผน ผอ.สพท. 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 

คณะทำงานร่วมจัดทำแผน 
ทบทวน 

ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน :  ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผน 
                       การส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
          สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  แผนการส่งเสรมิการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้สถานศึกษาสามารถจดัการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคณุภาพ 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
จัดท าแผนฯ 

๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

๒ ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน ๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะท างาน และผูเ้กี่ยวข้อง มีความรู้  
ความเข้าใจ ในการจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลยดีิจิทัลฯ และ
สามารถมองภาพความเชื่อมโยง ความ
สอดคล้องของกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ด ี

๓ ๓. จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 

๑๕  
วันท าการ 

แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพืน้ท่ี
การศึกษามีความเหมาะสม สมบรูณ์ 
สามารถขับเคลื่อนได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 

๔ ๔. เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับและผอ.สพท. ลงนามให้ 
ความเห็นชอบ 

๑ – ๕ วัน ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลย ี

๕ ๕. เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีของ 
สพท. ได้รบัการเผยแพร่ สื่อสารทกุช่องทาง
ประชาสมัพันธ์ สร้างการรับรู้ให้กับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

7
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน ส่งเสรมิ สนบัสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

๒. วัตถุประสงค์     
 ๒.๑ ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
 ๒.๒ ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา เพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
 ๒.๓ จัดหารูปแบบการศึกษาทางไกลให้เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน  
 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ได้อย่างมีคุณภาพ 
ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่ สถานศึกษาในสั งกัด  เ พ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
ของสถานศึกษา นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาค โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
สถานศึกษาขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในปัจจุบัน โดยใช้สื่อการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ชุดโปรแกรมและแพลตฟอร์มการเรียนรู้ครบวงจรของมูลนิธิการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียมในพระบรมราชูปถัมภ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ 
และนโยบายของรัฐบาล ๕ รูปแบบ คือ ๑) On site ๒) On air ๓) Online ๔) On Demand  ๕) On Hand 

๔. ค าจ ากัดความ    
“การศึกษาทางไกล”  หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง 

ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถ่ิน
ต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ 
ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุม
ทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู้เรียนและผู้สอน 
ซึ่งอยู่คนละสถานที่กัน โดยการน าระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยีการสื่อสาร
มาประยุกต์ใช้เข้าด้วยกัน เพ่ือกระจายองค์ความรู้สู่ผู้เรียน ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพ่ือกระจาย
โอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพ้ืนที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๕.๒  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนวิธีการด าเนินงาน 
 ๕.๓  จัดท าแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๔  ด าเนินการตามแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ  และประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๕.๖  ติดตามประเมินผลการด าเนินการ 
 ๕.๗  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการ 
 ๕.๘ น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบและให้ความเห็นเพ่ือน าไป 
วางแผนการด าเนินการปีต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนวิธีการ
ด าเนินงาน

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ดำเนินการตามแผน/กิจกรรม/โครงการ 

ไม่ผ่าน 

จัดท าแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 

นำเสนอผู้บริหารรับทราบ 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 

ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ 

ทบทวน 

ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ของสถานศึกษา 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
     ๘.๒  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกล 
                      ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
          สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : สถานศึกษาสามารถน าการจดัการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคณุภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  ๕ 
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผน
วิธีการด าเนินการ 

๕ 
วันท าการ 

มีความรู้ความเข้าใจและออกแบบวิธีการ
ท างาน การด าเนินการ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีผลลัพธ์เป็นไปตามเป้าหมาย 

๓ ๓. จัดท าแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 
 

๗ 
วันท าการ 

แผนงาน/กิจกรรม/โครงการในการส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม (DLTV) ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามีความเหมาะสม สมบรูณ์ สามารถ
ขับเคลื่อนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔ ๔. เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติ 

๕  
วันท าการ 

ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลย ี

๕ ๕. ด าเนินการตามแผนงาน/กิจกรรม/
โครงการ และประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

ตามที่ระบุ
ในแผนงาน 

การขับเคลื่อนการด าเนินการเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพ 

๖ ๖. ประเมินผล และจัดท าสรุปรายงานผล
การด าเนินงาน 

 ผลการด าเนินการเป็นไปตามตอบ
วัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายทีก่ าหนด 

๗ ๗. น าเสนอ ผอ.สพท. รับทราบ  เพื่อรับทราบแนวทางการด าเนินการและให้
ข้อคิดเห็นเพื่อน าไปใช้วางแผนการท างาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

11
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑.  ชื่องาน  ส่งเสรมิ สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่าน 
       เทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 

๒. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดน าดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ไปใช้ในการการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผู้เรียน
สูงสุด  

๓. ขอบเขตของงาน   
 ส่งเสริม สนับสนุน สร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครูในสังกัด ตระหนัก
ถึงการน าดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ไปใช้ในการการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และก ากับ 
ติดตาม เพ่ือน าขอ้มูลมาทบทวน ปรับปรุง พัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ตรงตามความต้องการของสถานศึกษาเพ่ือกระจาย
โอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพ้ืนที่ห่างไกล และขาดแคลนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาได้เข้าถึง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม  

๔. ค าจ ากัดความ    
“การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง 

ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้ เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้ เรียนที่อยู่ 
ต่างถิ่นต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลาย
รูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  
การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

 “การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)” หมายถึง เป็นการจัดการเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่มุ่งแก้ปัญหาการขาดแคลนครูของสถานศึกษา และเป็นเครื่องมือส าคัญที่ส่งเสริมให้มีการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในเชิงบูรณาการทั้งผู้บริหาร ครูผู้สอน และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา
สามารถน าโปรแกรมประยุกต์มาใช้ในการติดต่อสื่อสาร ผลิตเอกสาร การสร้างไฟล์น าเสนอ การสร้างและสืบค้น
วิดีโออ่ืน ๆ ที่สามารถน ามาประยุกต์ใช้ได้สอดคล้องกับภาระงานและกระบวนการจัดการเรียนรู้ การออกแบบ
กิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นกระบวนการสร้างความรู้จากการลงมือปฏิบัติ 

“เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ มาจัดการสารสนเทศ 
ที่ต้องการ โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เช่น เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านเครือข่าย
โทรคมนาคม การสื่อสาร และและอินเทอร์เน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห์ การจัดเก็บ บันทึก  ประมวลผล 
ส่งผ่านข้อมูลและสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ความถูกต้อง ความแม่นย า และความรวดเร็ว ทันต่อ 
การน าไปใช้ประโยชน์ในสถานการณ์ต่าง ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

  “ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ”  หมายถึง ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ที่ สพฐ. พัฒนาขึ้นและ
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน ามาพัฒนาให้เหมาะสมกับบริบทของ
สถานศึกษาในสังกัดเพ่ือน าไปใช้ให้เกิดประสิทธิภาพในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT) 

 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ 
 ๕.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๕.๓  ศึกษา วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ทีส่ านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พัฒนาขึ้นเพ่ือน ามาพัฒนาให้มีความสอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาในสังกัดน าและ
ไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๕.๔  เสนอแนวทางการพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๕.๕  จัดท าแผน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มของ 
DLIT ไปใช้ในสถานศึกษาการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
 ๕.๖  สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครูในสังกัด มีความเข้าใจและ
น าดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด 
 ๕.๗  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการน าดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ โดยการท างานร่วมกับ
กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง 
 ๕.๗  ประเมินผลการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
 ๕.๘  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาใช้ดิจิทัล 
แพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ในสถานศึกษา 

 

วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม 

DLIT

ไม่ผ่าน 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ผู้บริหารสถานศึกษา
และข้าราชการครูน าดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT 

ไปใช้ในสถานศึกษา 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการน าไปใช้  
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ที่เกี่ยวข้อง 

 

สรุปรายงาน ผอ.สพท./รายงาน สพฐ. 
 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ประเมินผลการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 

 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลการจัดการเรียนการสอนทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐ – ๒๕๔๔  
 ๘.๒ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.๓ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(พ.ศ. ๒๕๖๐) 
 ๘.๔ พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (พ.ศ. ๒๕๖๕)  
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  : ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพ 
                       การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี 
                       สารสนเทศ (DLIT) 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : เพื่อใหส้ถานศึกษาในสังกัดน าดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ไปใช้ในการการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                                           และเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้องในการ
ด าเนินการ 

๑ – ๕  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการด าเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  ๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ี
ความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการ
ด าเนินการ 

๓ วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจทิัล
แพลตฟอร์มของ DLIT ที่ สพฐ. พัฒนาขึ้นเพ่ือ
น ามาพัฒนาให้มีความสอดคล้องกับบริบทของ
สถานศึกษาในสังกัด 

๕  
วันท าการ 

ระบบดิจิทลัแพลตฟอร์มของ DLITของ 
สพท. ท่ีพัฒนาขึ้นจากของ สพฐ. มี
ประสิทธิภาพ สถานศึกษาในสังกดั
สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความต้องการตามบริบท ๔ เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ ๓  

วันท าการ 
๕ ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดน าดิจิทัล

แพลตฟอร์ม DLIT ที่ สพท.พัฒนาไปใช้ 
๓ – ๕ วันต่อ

กิจกรรม  
สถานศึกษาในสังกัดมคีวามเชื่อมัน่ใน
ระบบดิจิทลัแพลตฟอร์ม DLIT และ
น าไปใช้อย่างแพร่หลาย 

๖ สร้างความรู้ ความเข้าใจ ใหผู้้บริหาร
สถานศกึษาและข้าราชการครูในสงักัด มีความ
เข้าใจและน าดิจิทัลแพลตฟอรม์ของ DLIT ไป
ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓ – ๕ วันต่อ
กิจกรรม 

ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครู 
ตระหนักถึงประโยชน์ของ ระบบดจิิทัล
แพลตฟอร์ม DLIT และน าไปใช้ไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดคณุภาพกับผู้เรียน 

๑๖
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  : ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพ 
                       การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี 
                       สารสนเทศ (DLIT) 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : เพื่อใหส้ถานศึกษาในสังกัดน าดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ไปใช้ในการการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                                           และเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗ 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการน าดิจิทั ล
แพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ โดยการท างาน
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง 

๕  
วันท าการ 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการติดตามอยา่งทั่วถึง 
และครอบคลุมประเด็นการประเมนิผลเพื่อ
เป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

๘ ประเมินผลการขับเคลื่อนการด าเนินงาน ๕  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการมีความสมบูรณ์ สามารถ
ใช้ในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องได ้

๙ จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอ ผอ.
สพท. และรายงาน สพฐ. 

๑ - ๕  
วันท าการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. 
และ สพฐ. สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
สาธารณชนรับทราบประโยชน์ครัง้นี้ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๑๗
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกล 

๒. วัตถุประสงค์     
 ๒.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สร้างหรือพัฒนาะบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษา
ทางไกลที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
 ๒.๒ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลที่หลากหลาย 
ครอบคลุมและรองรับการจัดการเรียนการสอนตอบสนองความต้องการของ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา นักเรียน และประชาชนทั่วไป 

๓. ขอบเขตของงาน    
 ส่งเสริมให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
และพัฒนา การน าระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล มาพัฒนาระบบการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีคุณภาพเพ่ิมมากขึ้น รวมถึงส่งเสริมและสนับสนุน ให้มีการจัดการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัล
แพลตฟอร์มอ่ืนตามความเหมาะสม 

๔. ค าจ ากัดความ    
           “ดิจิทัลแพลตฟอร์ม”  หมายถึง การให้บริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ในการบริหารจัดการ
ข้อมูลเพ่ือให้เกิดการเชื่อมต่อกันโดยการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างผู้ประกอบการบนแพลตฟอร์ม
ดิจิทัล ผู้บริโภค หรือผู้ใช้บริการแพลตฟอร์มดิจิทัลอ่ืน เพ่ือให้เกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ แพลตฟอร์ม  
มีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ การด าเนินการและการให้บริการ 

“การศึกษาทางไกล”  หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง 
ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถ่ิน
ต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ 
ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  การประชุม
ทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล” หมายถึง  รูปแบบการใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษา 
ในรูปแบบใหม่ที่รวดเร็ว มีคุณภาพ  มีการปรับเปลี่ยนเหมาะสมกับสถานการณ์ส าหรับข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา และสถานศึกษาน าไปใช้ตามบริบทได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ 
 ๕.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๓  ศึกษา วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลให้มีความสอดคล้อง
กับบริบทของสถานศึกษาในสังกัดน าและไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๕.๔  ศึกษา รวบรวม ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลที่หลากหลาย เพ่ือเป็นทางเลือก 
ให้สถานศึกษาในสังกัดน าไปใช้ให้เหมาะสมตามบริบทของตนเอง 
 ๕.๕ พัฒนาระบบจัดเก็บดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลที่หลากหลายเพ่ือเป็นระบบ
คลังข้อมูล (Big Data) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๕.๖  วางแผนกิจกรรม โครงการ เพ่ือด าเนินการส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ ดิจิทัล
แพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลไปใช้ในสถานศึกษา 
 ๕.๗  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบระบบต่าง ๆ 
ตามข้อ ๕.๓, ๕.๔ และ ๕.๕ พร้อมทั้งอนุมัติแผนงานกิจกรรมโครงการตามที่เสนอ 
 ๕.๘  สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครูในสังกัด มีความเข้าใจ
และน าดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผู้เรียน
สูงสุด 
 ๕.๙  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการน าดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลไปใช้ โดยการท างาน
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง 
 ๕.๑๐  สรุปประเมินผลการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
 ๕.๑๑  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ รวมรวม พัฒนา ดิจิทัลแพลตฟอร์ม
เพ่ือการศึกษาทางไกล 

 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ผู้บริหารสถานศึกษา
และข้าราชการครูน าดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT 

ไปใช้ในสถานศึกษา 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการน าไปใช้  
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ที่เกี่ยวข้อง 

 

ประเมินผลการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 

 

สรุปรายงาน ผอ.สพท. 
 

เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ 

วางแผนกิจกรรม โครงการ เพื่อด าเนินการส่งเสริม
สถานศึกษาใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลการใช้งานดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐ – ๒๕๔๔     
 ๘.๒ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๖ 
 ๘.๓ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๔ พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (พ.ศ. ๒๕๖๕)  
    ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัล 
                      แพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
ในการด าเนินการ 

๑ – ๕  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการด าเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  ๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 

๓ วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัล
แพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลให้มีความ
สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาในสังกัด 

๕  
วันท าการ 

ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษา
ทางไกลของ สพท. มีความหลากหลาย 
สถานศึกษาในสังกัดสามารถน าไปใช้ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตอ้งการ
ตามบริบท 

๔ ศึกษา รวบรวม ดิจิทัลแพลตฟอร์ม เพื่ อ
การศึกษาทางไกลที่หลากหลาย เพื่อเป็น
ทางเลือกให้สถานศึกษาในสังกัดน าไปใช้ 

๓  
วันท าการ 

๕ พัฒนาระบบจัดเก็บดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อ
การศึกษาทางไกลที่หลากหลายเพื่อเป็นระบบ
คลังข้อมูล  (Big Data)  ของ สพท.  

๓ – ๕ วันต่อ
กิจกรรม  

สพท. มีระบบคลังข้อมูล (Big Data) ส าหรับ
จัดเก็บดิจิทลัแพลตฟอรม์เพื่อการศกึษาทางไกล 
ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๖ วางแผนกจิกรรม โครงการ เพื่อด าเนนิการส่งเสรมิ
ให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์ม
เพื่อการศึกษาทางไกลไปใช้ในสถานศึกษา  

๕  
วันท าการ 

สพท. มีดิจิทัลแพลตฟอรม์เพื่อการศึกษา
ทางไกล ที่มีประสิทธิภาพ สถานศึกษาในสังกัด
สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความต้องการตามบริบท 

๗ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาระบบฯ และอนุมัติ
แผนการส่งเสริมสถานศึกษาสถานศึกษาใน
สังกัดใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษา
ทางไกลไปใช้ในสถานศึกษา 

๓  
วันท าการ 

ดิจิทัลแพลตฟอร์มของ สพท. มีความหลากหลาย
มีประสิทธิภาพ สามารถเผยแพร่ให้
สถานศึกษาในสังกัดน าไปใช้ได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ ๒๒

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัล 
                      แพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๘ 

 

ส ร้ า ง ค ว า ม รู้  ค ว า ม เ ข้ า ใ จ  ใ ห้ ผู้ บ ริ ห า ร
สถานศึกษาและข้าราชการครู ในสั งกัด มี
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพ
กับผู้เรียนสูงสุด 

๓ – ๕ วัน
ต่อกิจกรรม 

ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครู ตระหนัก
ถึงประโยชน์ของการใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อ
การศึกษาทางไกลและน าไปใช้ไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดคณุภาพกับผู้เรียน 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

๙ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการน าดิจิทั ล
แพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ โดยการท างาน
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง 

๕  
วันท าการ 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการติดตามอยา่งทั่วถึง 
และครอบคลุมประเด็นการประเมนิผลเพื่อ
เป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป 

๑๐ ประเมินผลการขับเคลื่อนการด าเนินงาน ๕  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการมีความสมบูรณ์ สามารถใช้
ในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องได ้

๑๑ จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอ  
ผอ.สพท. และรายงาน สพฐ. 

๑ - ๕  
วันท าการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. 
และ สพฐ. สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
สาธารณชนรับทราบประโยชน์ครัง้นี้ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 

๒๓
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับสือ่นวัตกรรมทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มส าหรับการจัดเก็บและรวบรวม 
สื่อนวัตกรรมทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ครอบคลุมและรองรับ 
การจัดการเรียนการสอน  

๓. ขอบเขตของงาน    
 เ พ่ือสร้าง จัดหา หรือพัฒนาต่อยอดระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ มเพ่ือจัดเก็บและรวบรวม 
สื่อนวัตกรรมทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ครอบคลุมและรองรับ
การจัดการเรียนการสอน ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน และประชาชนทั่วไป 

๔. ค าจ ากัดความ    
“สื่อนวัตกรรม”  หมายถึง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ เทคนิคหรือวิธีการเพ่ือถ่ายทอดข้อมูลความรู้ 

สิ่งประดิษฐ์ใหม่ไปใช้ประโยชน์ให้เกิดได้จริง ช่วยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ  
“นวัตกรรมทางการศึกษา”  หมายถึง การน าเอาสิ่งใหม่ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของความคิดหรือ 

การกระท า รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิม
ให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ท าให้ผู้ เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็ว 
มีประสิทธิผลสูงกว่าเดิมเกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียน 
เช่น การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดีทัศน์ 
เชิงโต้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 
           “ดิจิทัลแพลตฟอร์ม”  หมายถึง การให้บริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ในการบริหารจัดการ
ข้อมูลเพ่ือให้เกิดการเชื่อมต่อกันโดยการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างผู้ประกอบการบนแพลตฟอร์ม
ดิจิทัล ผู้บริโภค หรือผู้ใช้บริการแพลตฟอร์มดิจิทัลอ่ืน เพ่ือให้เกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ แพลตฟอร์ม  
มีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ การด าเนินการและการให้บริการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 ๕.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 ๕.๓  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและสร้างหรือพัฒนาระบบในการจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรม
ทางการจัดการเรียนการสอนรองรับระบบปฏิบัติการต่าง ๆ เช่น Android IOS และ Windows 
 ๕.๔  ทดสอบระบบ ติดตั้งระบบ และจัดท าข้ันตอนการบ ารุงรักษาระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๕  จัดท าแผนการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม  
 ๕.๖  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาระบบและอนุมัตแิผนด าเนินงาน 
 ๕.๗  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียนการสอน
ร่วมกับกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๘  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถศึกษาและน าไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
 ๕.๙  รวบรวม จัดเก็บสถิติข้อมูลสถานศึกษาและผู้ใช้บริการในดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือน ามา เป็น
ข้อมูลสารสนเทศในการ ทบทวน ปรับปรุง แนวทางการพัฒนาระบบต่อไป 
       ๕.๑๐  ประมวลผลข้อมูลผู้ใช้บริการและประเมินผลการด าเนินงาน  
          ๕.๑๑   สรุปจัดท ารายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน 

ปรับปรุง ไม่ผ่าน 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา และทดสอบ  
การใช้ระบบจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรม 

ทางการจัดการเรียนการสอน 

 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ศึกษาเรียนรู้และน าไปใช้ 

รวบรวม ประมวลผล ข้อมูล สถิติ 
เพื่อทบทวน ปรับปรุง พัฒนาระบบ 

จัดท าแผนการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 

เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ 

สรุปรายงาน ผอ.สพท. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และด าเนินการคัดเลือก 
สื่อนวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียนการสอน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบส ารวจการใช้งานสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๐       
 ๘.๓ พระราชบัญญัติว่าด้วยการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือรองรับ 
                      สื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
ในการด าเนินการ 

๑ – ๕  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการ
ด าเนินการ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  ๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ี
ความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการ
ด าเนินการ 

๓ วิเคราะห์ ออกแบบและสร้างหรือพัฒนาระบบ 
ในการจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการ
จัดการเรียนการสอนรองรับระบบปฏิบัติการ
ต่าง ๆ เช่น Android IOS และ Windows 

๕  
วันท าการ 

ระบบมีความเสถียร มีประสิทธิภาพ 
สามารถ ตอบสนองความต้องการของ
สถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมถึงผู้ที่สนใจได ้

๔ ทดสอบระบบ ติดตั้งระบบ และจัดท าขั้นตอน
การบ ารุงรักษาระบบ 

๓  
วันท าการ 

๖ จัดท าแผนการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม ๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินงานระบุ วิธีการ ขั้นตอน 
การด าเนินการ ระยะเวลา และผูไ้ด้รับ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบได้
อย่างชัดเจน 

๗ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาระบบฯ และอนุมัติ
แผนด าเนินงาน 

๓  
วันท าการ 

ระบบสามารถรองรับสื่อได้อย่าง
หลากหลาย มีประสิทธิภาพ สามารถ
เผยแพร่ใหส้ถานศึกษาในสังกัดน าไปใช้
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 ๒๘

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือรองรับ 
                      สื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๘ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อ 
นวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียน 
การสอนร่วมกับกลุ่มอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

๓ – ๕ วันต่อ
กิจกรรม 

คณะกรรมการมีความรู้ ความช านาญ  
มีประสบการณ์ ความเช่ียวชาญด้านสื่อ 
นวัตกรรมทางการจัดการเรียนการสอน 
สามารถพิจารณาเลือกสื่อนวัตกรรมฯ ที่มี
ประสิทธิภาพ มีคุณภาพ เป็นประโยชน์ต่อ
ผู้เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

๙ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

  

๑๐ จัดเก็บข้อมูลสถิติประมวลผล ๕ - ๗ 
วันท าการ 
(ส าหรับขั้น
ประมวลผล) 

มีการบันทึกข้อมูลผู้รับบริการ และสามารถ
ประมวลผลการด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเพื่อประกอบการพฒันาการ
ด าเนินการต่อไป 

๑๑ จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอ 
ผอ.สพท.  

๑ - ๕  
วันท าการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. 
และ สพฐ. สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
สาธารณชนรับทราบประโยชน์ครัง้นี้ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) ๒๙

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
             เพื่อการบรหิารและการจดัการศึกษา  

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒.๒  มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.๓  มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลที่สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการท างานและระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดให้มีความน่าเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔. ค าจ ากัดความ 
“สารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล ค านวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ  

ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ 

ทั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และ 
ผู้เชี่ยวชาญในสาขา ทุกองค์ประกอบนี้ท างานร่วมกันเพ่ือก าหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูล
เพ่ือสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพ่ือช่วยสนับสนุนการท างาน การตัดสินใจ 
การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการด าเนินงานขององค์กร  

 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่า งสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพ 
ในการพัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 ๕.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๕.๓  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 ๕.๔  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติแผนการด าเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๕  จัดท าทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศที่เกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นระบบง่ายต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 ๕.๖  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและ
การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้มีความเหมาะสมกับ 
การปฏิบัติงาน 
 ๕.๗  ทดสอบน าร่องการใช้งานของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๘  ติดตามผลการทดสอบน าร่องการใช้งานของระบบฯ 
 ๕.๙  ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
ตามข้อสะท้อนจากผู้ปฏิบัติงาน และปรับฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันพร้อมใช้
ปฏิบัติงานเหมาะสมกับการใช้งานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๑๐  ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับกระบวนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระบบสารสนเทศ
ของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 ๕.๑๑ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๕.๑๐ จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน 

ปรับปรุง ไม่ผ่าน 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ออกแบบแผนการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

ท าทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ 
ทีเ่กี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการปฏิบัติงาน 

ติดตามประเมินผล 

ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
เข้ากับกระบวนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหาร 

และการจัดการศึกษา 

ทดสอบน าร่องการใช้งาน ติดตาม ทบทวน  
และปรับปรุงระบบให้มีความทันสมัย 

สรุปจัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพท. 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        ๗.๑ รายงานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษา 
        ๗.๒ แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 ๗.๓ แบบส ารวจความพึงพอใจระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและ 
การจดัการศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.๒  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๘.๔  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบ 
                     สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
                     เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาเหมาะสมตามบริบท 
                                           การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
ในการด าเนินการ 

๑ – ๕  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการด าเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  ๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 

๓ วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินงานระบุ วิธีการ ขั้นตอน 
การด าเนินการ ระยะเวลา และผูไ้ด้รับ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างชัดเจน ๔ เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนด าเนินงาน ๓  

วันท าการ 
๕ จัดท าทะเบียนข้อมลูเทคโนโลยีดิจทิัลและ

สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องตามประเภท
กระบวนการปฏิบัติงานของ สพท. และ
สถานศึกษาในสังกัด 

๕ – ๗  
วันท าการ 

ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีทีเ่กี่ยวข้อง 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นหมวดหมู่ ประเภท 
อย่างเป็นระบบ ถูกต้อง พร้อมน าข้อมูล 
ไปด าเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้องเป็นปัจจุบัน 

๖ ศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย และพัฒนาระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษาของ สพท. และ
สถานศึกษาในสังกัด 

๔๕ – ๖๐ 
วัน 

ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดจิิทัล 
เพื่อการบริหารและการจดัการศึกษาเป็นระบบ  
มีความเหมาะสมต่อการปฏิบตัิงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๗ ทดสอบน าร่องการใช้งาน โดยผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัด 

รวมอยู่ใน
ระยะเวลา
ขั้นวิจัย 

กลุ่มเป้าหมายที่ทดสอบการใช้งานของระบบมี
ความครอบคลุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
สพท. และสถานศึกษาในสังกัด ๓๔

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบ 
                     สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
                     เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาเหมาะสมตามบริบท 
                                           การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๘ 

 
 

ติดตามผลการทดสอบน าร่องการใช้งานของ
ระบบ 

รวมอยู่ใน
ระยะเวลา
ขัน้วิจัย 

ข้อมูลที่ไดจ้ากการติดตามมีความสมบูรณ์ 
สะท้อนต่อการน ามาพัฒนาปรับปรุงได ้

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๙ ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศฯ และปรับ
ฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็น
ปัจจุบันพร้อมใช้ปฏิบัติงาน 

๑ - ๕  
วันท าการ 

ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับระบบสารสนเทศของ
สถานศึกษา สพท. สพฐ. และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑๐ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับ
กระบวนการปฏิบัติงาน 

๑ - ๕  
วันท าการ 

๑๑ ติดตามประเมินผล  ๑ - ๕  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด  

๑๒ จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอ  
ผอ.สพท.  

๑ - ๕  
วันท าการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. และ 
สพฐ. สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
สาธารณชนรับทราบประโยชน์ครัง้นี้ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๓๕
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน  พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการท างานให้สอดคล้อง 
              กับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของ 
              สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ 
              การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างานที่สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างานที่สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  “ระบบคลังข้อมูล” (Big Data) หมายถึง การน าข้อมูลที่มีปริมาณมาก ๆ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูล 
ด้านการเงิน ข้อมูลการด าเนินงาน ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับบริการข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร รวมไปถึงข้อมูลที่ได้  
มีการจัดเก็บในระบบฐานข้อมูล ผ่านการประมวลผล การวิเคราะห์ จัดเก็บ แสดงผลด้วยวิธีที่เหมาะสม และ
เรียกใช้ข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจในการด าเนินนโยบายหรือมาตรการใด ๆ ได้อย่างรวดเร็วและ  
มีประสิทธิภาพ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย มติ ค.ร.ม. ระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๒  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับระบบคลังข้อมูลของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓  เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
เห็นชอบ 
 ๕.๔  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานร่วมกัน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบคลังข้อมูล  
Big Data กับกระบวนการท างานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๕  ทดสอบระบบโดยคณะกรรมการ/คณะท างาน เพ่ือทบทวน ปรับปรุงให้มีความเหมาะสม 
ตามบริบทของหน่วยงาน ก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 ๕.๖  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ 
 ๕.๗  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบคลังข้อมูล Big Data ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงาน
ที่เก่ียวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
 ๕.๘  ติดตาม ประเมินผลการเข้าถึงการใช้ระบบคลังข้อมูล Big Data ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ของบุคลากรในสังกัด และผู้เกี่ยวข้อง  
 ๕.๙  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน
เกี่ยวกับระบบคลังข้อมูล Big Data 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานร่วมกัน ศึกษา 
วิเคราะห์ ออกแบบระบบคลังข้อมูล Big Data 

ทดสอบระบบ 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ เผยแพร่ 

เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        ๗.๑ แบบบันทึกการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 ๗.๒ รายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.๒ พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.๓ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
 ๘.๔ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : พัฒนาระบบคลังข้อมลู (Big Data) กบักระบวนการ 
                           ท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ 
                           เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศกึษา              
                           สพท. สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างานท่ีสอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                                           ของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกีย่วข้อง ๑ – ๕  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการด าเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน
เกี่ยวกับระบบคลังข้อมูลของ สพท. 

๑ - ๕ 
วันท าการ 

ก าหนดข้อมูลส าคญัที่ต้องด าเนินการได้
อย่างครบถ้วนสมบรูณ ์

๓ จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

๑ – ๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินการมีความชัดเจน ถูกต้อง
ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง  

๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง
ร่วมกัน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบ
คลังข้อมูล Big Data ของ สพท. 

๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ  

๔ ทดสอบระบบ เพื่อทบทวน ปรับปรุงให้มี
ความเหมาะสม 

๗ - ๑๐ 
วันท าการ 

ระบบคลังข้อมูล Big Data กับกระบวนการ
ท างานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อ
การบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๓๙
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : พัฒนาระบบคลังข้อมลู (Big Data) กบักระบวนการ 
                           ท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ 
                           เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศกึษา              
                           สพท. สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างานท่ีสอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                                           ของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๕ 

 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 

๓  
วันท าการ 

ผอ.สพท. เห็นชอบระบบระบบคลงัข้อมูล  
Big Dataของ สพท. 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๖ เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ ระบบคลงัข้อมูล  
Big Dataของ สพท. 

 บุคลากรผู้ปฏิบตัิงาน หน่วยงานในสังกัด 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รับรู้ รับทราบ 
และเชื่อมั่นในระบบคลังข้อมลู Big Data 
ของ สพท. 

๗ ติดตาม ประเมินผลการเข้าถึงการใช้ระบบ
คลังข้อมูล Big Data ของ สพท. 

๓ – ๕ 
วันท าการ 

การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

๘ สรุปจดัท ารายงานผลการด าเนินงาน ๓ – ๕ 
วันท าการ 

ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละกระบวนงาน
ตามที่ก าหนดมีความถูกต้อง สมบรูณ์ พร้อม
ใช้งาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๔๐
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑.  ชื่องาน จดัท าข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการศกึษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญ 
ตามภารกิจและสามารถน าไปใช้ในการส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 ๒.๒ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง เหมาะสม และเป็นปัจจุบัน
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญ และวิเคราะห์ ก าหนดตัวชี้วัด ผลลัพธ์ กิจกรรม
โครงการได้อย่างเป็นระบบ และเชื่อมโยงกระบวนการท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนจนเกิดเป็นวิธีปฏิบัต ิ
ที่เป็นเลิศ (Best Practice) ได ้ 
 ๓.๒ จัดท าและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นในการจัดการศึกษา ประกอบด้วย งานบริหาร
ทั่วไป งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคล ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “ข้อมูล” หมายถึง ข้อเท็จจริงหรือสาระต่าง ๆ  ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูล
อาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “สารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล ค านวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ 
ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
 “ข้อมูลสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลได้เป็นสารสนเทศที่มีความถูกต้อง ทันต่อสถานการณ์ 
ที่สนใจ มีความน่าเชื่อถือ มีความหมาย มีคุณค่า และเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ใช้งาน 
 “การจัดท าข้อมูล” หมายถึง การตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม การรายงานข้อมูลนักเรียน ข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง ข้อมูลประกอบการพิจารณาเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ฯลฯ   

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบายส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และนโยบายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๕.๒  วิเคราะห์ภารกิจที่ส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือวางแนวทางการด าเนินการ
พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามที่กฎหมายก าหนด 
 ๕.๓  จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรมและแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานที่เก่ียวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๔  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
 ๕.๕  คณะกรรมการ คณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญตามภารกิจ 
ในแต่ละภารกิจ ร่วมก าหนดข้อมูลที่ส าคัญตามแนวทางการด าเนินการแต่ละกระบวนการ 
 ๕.๕  ด าเนินการตามแผนงานที่ก าหนด 
 ๕.๖  ก ากับ ติดตาม การจัดท าและรายงานข้อมูลสารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทินที่ ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด สอดคล้องกับแนวทางการด าเนินงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๗  สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดและพร้อมน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๕.๘  จัดท า เรียบเรียงข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
งานบริหารทั่วไป งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคล ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  
 ๕.๙  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการทางข้อมูลสารสนเทศ
แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เก่ียวข้อง 

วิเคราะห์ภารกิจที่สำคัญของ สพท. เพ่ือวางแนวทาง 

จัดท าแผนด าเนินการ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญตามภารกิจ
ก าหนดข้อมูลที่ส าคัญตามแนวทางการด าเนินการ 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการศึกษา 

ด าเนินการตามแผนงาน 

ก ากับ ติดตาม การจัดท าและรายงานข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทิน 

สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูลสารสนเทศ 
ให้ถูกต้อง 

เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ไม่ผ่าน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ รายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
        ๗.๒ แบบค าร้องขอเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๘.๒  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๘.๔  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.๔  พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.๕  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
                      การจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีข้อมูลสารสนเทศท่ีส าคัญตามภารกิจและสามารถน าไปใช้ในการส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                           ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกีย่วข้อง ๑ – ๕  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการด าเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ วิเคราะหภ์ารกจิกระบวนงานเพื่อวางแนวทาง
พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 

๑ - ๕ 
วันท าการ 

ก าหนดข้อมูลส าคญัของกระบวนงานท่ีต้อง
ด าเนินการได้อย่างครบถ้วน 

๓ จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กจิกรรมและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ  

๔ เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนด าเนินงาน ๓  
วันท าการ 

แผนการด าเนินการมีความชัดเจน ถูกต้อง
ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 

๕ รวบรวมข้อมลูสารสนเทศที่ส าคญัด าเนินการ 
แต่ละกระบวนการ 

๕ – ๗  
วันท าการ 

มีสารสนเทศท่ีส าคัญในการปฏิบตังิานตาม
ภารกิจสอดคล้องตามแผนปฏิบัตริาชการ สพท. 

๖ ก ากับ ติดตาม การจัดท าและรายงานข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทินฯ 

๓ – ๕ 
วันท าการ 

การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

๗ สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูล
สารสนเทศ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ ์

๓ – ๕ 
วันท าการ 

ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละกระบวนงาน
ตามที่ก าหนดมีความถูกต้อง สมบรูณ์  
พร้อมใช้งาน 

๘ เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศให้ผูเ้กี่ยวข้อง
รับทราบ  

 การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๔๕
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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๑. ชื่องาน การจัดท าข้อมูลส่วนบุคคลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ.  ๒๕๖๒ หรือ PDPA (Personal Data Protection Act)  ซึ ่งมีผลบังคับใช้ตั ้งแต่              
วันที่ ๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป และกฎหมายล าดับรองที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  มีวัตถุประสงค์
เพ่ือคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ให้การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงสิทธิและเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นส าคัญ  
สร้างความเชื่อมั่น สร้างความเชื่อมั่นให้กับนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้ปกครอง ว่าข้อมูล
ส่วนบุคคลของพวกเขาจะได้รับการดูแลและจัดการอย่างปลอดภัย และจะไม่ถูกน าไปใช้ในทางที่ผิดวัตถุประสงค์  
ป้องกันการละเมิดข้อมูล ป้องกันการเข้าถึง การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้รับอนุญาต หรือ
โดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  และส่งเสริมความ
รับผิดชอบ ส่งเสริมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรับผิดชอบในการจัดการ
ข้อมูลส่วนบุคคลอย่างถูกต้องตามกฎหมาย และมีมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลที่เหมาะสม 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ จัดท าแผนพัฒนาความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการด าเนินงานภายใต้พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ (PDPA) และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการประชุมแนวทางการด าเนินการ
เกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและ
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 ๓.๒  จัดท ารูปแบบการให้บริการข้อมูลส่วนบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้อง
กับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๓.๓  จัดท าข้อมูลในระบบบันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (ROPA) ให้ถูกต้อง  
เป็นปัจจุบัน  

๔. ค าจ ากัดความ  
 “บุคคล” หมายถึง บุคคลธรรมดา  
 “ข้อมูลส่วนบุคคล” หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลซึ่งท าให้สามารถระบุตัวบุคคลนั้นได้ ไม่ว่า

ทางตรงหรือทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ 
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 “เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล” หมายถึง ตัวบุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลนั้น แต่ไม่ใช่กรณีที่
บุคคลมีความเป็นเจ้าของข้อมูล (Ownership) หรือเป็นผู้สร้างหรือเก็บรวบรวมข้อมูลนั้นเอง โดยเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลนี้จะหมายถึงบุคคลธรรมดาเท่านั้น และไม่รวมถึง “นิติบุคคล” (Juridical Person) ที่
จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย เช่น บริษัท สมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรอื่นใด 

 “ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล” หมายถึง บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการ
เก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  

 “ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล” หมายความว่า บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งด าเนินการเก่ียวกับการเก็บ
รวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามค าสั่งหรือในนามของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ 
บุคคลหรือนิติบคุคลซึ่งด าเนินการดังกล่าวไม่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 ๕.๒ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ กฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง และแนวทางการปรับใช้กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 ๕.๓ ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 ๕.๔ จัดท าแผนพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานภายใต้พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ (PDPA) ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับผิดชอบข้อมูลส่วนบุคคล 
ตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๕ จัดท ารูปแบบการให้บริการข้อมูลส่วนบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ ตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๖ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติแผนพัฒนา
ความรู้และ ประกาศใช้รูปแบบการให้บริการ 
 ๕.๗ ด าเนินการตามแผนพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานภายใต้พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ (PDPA) ตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๕.๘ ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล 
 ๕.๙ รายงานสรุปผลข้อมูลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แต่งตั้งกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 

แผนพัฒนาความรู้และรูปแบบการให้บริการ 
ไมอ่นุมัติ 

ทบทวนแผนพัฒนา

ความรู้และรูปแบบ

การให้บริการ 

 

ดำเนินการตามแผนพัฒนาความรู้และรูปแบบการให้บริการ 

อนุมัติ 

ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน 

จัดทำแผนการพัฒนาและรูปแบบการให้บริการ 

 

ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล 

สรุปผลรายงาน ผอ.สพท. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ ระบบบันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (ROPA) ตามแนวทางการจัดท าบันทึก
รายการกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล(ROPA)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 ๘.๒ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 ๘.๓ แผนปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) 
 ๘.๔ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
 ๘.๕ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๗๐) 
 ๘.๖ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
 ๘.๗ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕  
 ๘.๘ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๘.๙ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๘.๑๐ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑๑ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๑๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

 ๘.๑๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๘.๑๔ พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
                      ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
           สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายทีเ่กี่ยวข้อง 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แต่งตั้งกรรมการ/คณะท างานจัดท า
แผนพัฒนาความรู้และจัดท าข้อมลู
ส่วนบุคคล 

๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ี
ความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการ
ด าเนินการ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ พรบ.
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
๒๕๖๒ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และ
แนวทางการปรับใช้กฎหมายคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล 

๑ – ๕  
วันท าการ 

ก าหนดข้อมูลส าคญัที่ต้องด าเนินการ
ได้อย่างครบถ้วนสมบรูณ ์

๓ ประสานงานและด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการ/คณะท างาน 

๕  
วันท าการ 

 

๔ จัดท าแผนพัฒนาความรู้เบื้องต้น
เกี่ยวกับการด าเนินงานภายใต้ พรบ.
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
๒๕๖๒ (PDPA) 

๑๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินการมีความชัดเจน 
ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๕ จัดท ารูปแบบการให้บริการข้อมูลส่วน
บุคคลของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้สอดคล้องกับ พรบ.
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
๒๕๖๒ 

๕  
วันท าการ 

รูปแบบการให้บริการข้อมลู เป็นไป
ตาม พรบ.คุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล 
และแนวทางที่ สพฐ. ก าหนด 

๖ เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนพัฒนา
ความรู้ และรูปแบบการให้บริการ 

๓ 
วันท าการ 

 

๕๐
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
                      ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
           สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายทีเ่กี่ยวข้อง 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗  ด าเนินการตามแผนพัฒนาความรู้
เกี่ยวกับการด าเนินงานภายใต้ พรบ.
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
๒๕๖๒ (PDPA) ตามแนวทางของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

๓ 
วันท าการ 

ผู้เข้ารับการพัฒนาความรู้ สามารถ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน ได้
อย่างถูกต้อง 

 

๘ ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล ๓ 
วันท าการ/

ราย 

การให้บริหารข้อมูลเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีปฏิบตัิที่
ก าหนดไว ้

๙ สรุปผลรายงาน ผอ.สพท. ๓ 
วันท าการ 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ 
หน้า) 

 

๕๑ 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

๑. ชื่องาน  วิเคราะห์ จัดท าข้อมลูในการสนบัสนุนวัสดุอุปกรณ์ บ ารุงรักษา 
       และบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

๒. วัตถุประสงค์     
๒.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ 

ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด   

๒.๒ เพ่ือให้การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของสถานศึกษาในสังกัด 

๒.๓ ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน    
การจัดท าข้อมูลส ารวจสถานศึกษาในสังกัดที่เป็นสถานศึกษาขนาดเล็กและสถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษา

ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) เพ่ือขอรับการจัดสรร สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) รวมถึงก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม
ของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. ค าจ ากัดความ    
“การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง 

ขั้นปริญญาที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่น
ต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ 
ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุม
ทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู้เรียนและผู้สอน 
ซึ่งอยู่คนละสถานที่กัน โดยการน าระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยีการสื่อสาร
มาประยุกต์ใช้เข้าด้วยกัน เพ่ือกระจายองค์ความรู้สู่ผู้เรียน ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพ่ือกระจาย
โอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพ้ืนที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ขั้นจัดท าข้อมูล 

๑. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ส ารวจความต้องการในการขอรับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกล  
ผ่านดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด 

๒. เจ้าหน้าที่กลุ่ม DLTV ด าเนินการส ารวจข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
๓. รวบรวมข้อมูล และสังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูลจากสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัด 

ที่ได้รับจัดสรรเมื่อปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๔. จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้มีความถูกต้อง 
๕. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาและรายงานส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผ่านระบบที่ก าหนด 

๕.๒  การจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บ ารุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกล 
                 ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับ
สัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)  

 ๑.  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๒.  วางแผนแนวทางการด าเนินงาน และแผนการใช้งบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 ๓.  เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
 ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
 ๕.  ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 
 ๖.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ 

๗.  จัดท าสรุปรายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
๘.  จัดท าสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่ได้รับการสนับสนุน เป็นฐานข้อมูล 

ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือส าหรับวางแผนการด าเนินการในปีงบประมาณถัดไป 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

๖.๑  ขั้นจัดท าข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการส ารวจข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 

สังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูล 

จัดท าข้อมูลให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ 

เสนอ ผอ.สพท.  

รายงาน สพฐ. 

สพฐ. แจ้ง สพท. จัดท าข้อมูล 
ความต้องการขอรับการสนับสนุนฯ 

ของสถานศึกษาในสังกัด 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖.๒  การจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บ ารุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกล 
                 ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 

สำรวจ วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลวางแผน 

แนวทางการดำเนินงาน 

ดำเนินการจัดสรร/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 

จัดทำสารสนเทศของสถานศึกษาที่

ได้รับจัดสรร 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

จัดทำสรุปรายงานเสนอ ผอ.สพท. 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลความต้องการทดแทน/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ บัญชีรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘.๒ บัญชีรายละเอียดการจัดสรรวัสดุอุปกรณ์ของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม  
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 ๘.๓ แผนการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา



 

57 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน :  วิเคราะห์ จัดท าข้อมูลในการสนับสนุน 
                      วัสดุอุปกรณ์ บ ารุงรักษาและบริหารจัดการ 
                      การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)   

         : ขั้นจัดท าข้อมลู 

สพท. : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : สพท. มีข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดไดร้ับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บ ารุงรักษาและบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผา่นดาวเทียม (DLTV)  ถูกต้อง  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

สพฐ. แจ้ง สพท. จัดท าข้อมูลความต้องการ
ขอรับการสนับสนุนฯ ของสถานศกึษาในสังกัด 

  กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ เจ้าหน้าท่ีกลุม่ DLTV ด าเนินการส ารวจข้อมลู
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

๑๕  
วันท าการ 

สพท. มีข้อมูลการขอรับการสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณ์ฯ ของสถานศึกษาในสังกัดครบถ้วน  

๓ รวบรวมข้อมลู และสังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูล
จากสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดทีไ่ด้รับ
จัดสรรเมื่อปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ 

๗  
วันท าการ 

ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอรม์ที่จดัเก็บ 
สารสนเทศท่ีน ามาตรวจทานมีความถูกต้อง 
สมบูรณ์  สพท. สามารถสังเคราะห์ข้อมูลได้  

๔ จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้มคีวามถูกต้อง ๓  
วันท าการ 

 

๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
พิจารณาและรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผ่านระบบทีก่ าหนด 

๕  
วันท าการ 

จัดท าข้อมูลในการสนับสนุนวัสดุอปุกรณ์ฯ 
ของสถานศึกษาในสังกัดรายงาน สพฐ. ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด  

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๕๗
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

58 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน :  วิเคราะห์ จัดท าข้อมูลในการสนับสนุน 
                      วัสดุอุปกรณ์ บ ารุงรักษาและบริหารจัดการ 
                      การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)   

        :  ขั้นการจัดสรร สนับสนนุ บ ารุงรักษา 

สพท. : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : สพท. มีข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดไดร้ับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บ ารุงรักษาและบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผา่นดาวเทียม (DLTV)  ถูกต้อง  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างาน ๓  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ วางแผนแนวทางการด าเนินงาน และแผนการใช้
งบประมาณในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

๗  
วันท าการ 

แผนการท างานเป็นระบบ ก าหนดขั้นตอน
วิธีการท างานมอบหมายผู้เกี่ยวข้องชัดเจน 

๓ เสนอแผนงานต่อผู้บรหิารเห็นชอบ ๕ 
วันท าการ 

ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนการ
ด าเนินการตามที่จดัท า 

๔ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่าย
สนับสนุน 

ตลอด
ระยะเวลา 

 

๕ ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ ์ ๓ – ๕  
วัน/ครั้ง 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการพจิารณาจาก สพฐ. 
ได้รับการสนบัสนุน ฯ ครบถ้วน 

๕ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการ ๓ -๕ 
วันท าการ 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการสนับสนุนฯ ได้รับ
การติดตามประเมินผลเพื่อเป็นข้อมูล 

๕ จัดท าสรุปรายงานผลเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

๓  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการมีความสมบูรณ์ สามารถ
ใช้ในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องได ้

๕ จัดท าสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่ไดร้ับ
การสนับสนุน เป็นฐานข้อมลูประจ าปี 

๓  
วันท าการ 

สารสนเทศมีความสมบูรณ์ เป็นปจัจุบัน 
เอื้อประโยชน์ต่อการใช้งานได้อย่างถูกต้อง 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๕๘
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

59 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน  ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์ 
              และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาส าหรับการด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒.๒  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 ๒.๓  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานและผู้เกี่ยวข้อง     

๓. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  จัดท าแผนพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ครอบคลุมตั้งแต่การวางแผน ออกแบบ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ตลอดจนถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีความทันสมัย

และมีประสิทธิภาพ ตลอดจน การติดตั้งให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “ระบบคอมพิวเตอร์” หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถ
ท างานร่วมกันได้ โดยมีการก าหนดชุดค าสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพ่ือให้ชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผล
ข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย ๑) หน่วยรับข้อมูล ( input unit)  
เช่น แป้นพิมพ์ ๒) หน่วยประมวลผลกลาง (central processing unit) ๓) หน่วยแสดงผล (output unit) 
เช่น จอภาพ  
 “เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ มาจัดการสารสนเทศ
ที่ต้องการ โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เช่น เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านเครื อข่าย
โทรคมนาคม การสื่อสาร และอินเทอร์เน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห์ การจัดเก็บ บันทึก ประมวลผล 
ส่งผ่านข้อมูลและสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ความถูกต้อง ความแม่นย า และความรวดเร็ว ทันต่อ
การน าไปใช้ประโยชน์ในสถานการณ์ต่าง ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 



 

60 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย นโยบาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๒  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๓  เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
เห็นชอบ 
 ๕.๔  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท าแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๕  ออกแบบ วิเคราะห์ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตลอดจนถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการด้านคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศกึษาที่มีอยู่  ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 ๕.๖  ทดสอบระบบ เพ่ือทบทวน ปรับปรุงให้มีความเหมาะสมตามบริบทของหน่วยงาน 
ก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 ๕.๗  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและคู่มือการให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานและผู้เกี่ยวข้อง     
 ๕.๘  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
 ๕.๙  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ให้ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
 ๕.๑๐  ดูแล บ ารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้สามารถ  
ใช้งานได้สม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 ๕.๑๑  ติดตาม ประเมินผลการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๑๒  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  
 
 
 
 
 
 
 



 

61 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
จัดท าแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ทดสอบระบบ จัดท าคู่มือ 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผล  
เสนอ ผอ.สพท. 

ออกแบบ วิเคราะห์ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ตลอดถึงงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ดูแลบ ารุงรักษาระบบ 
ให้สามารถใช้งานได้สม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 



 

62 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        ๗.๑  แบบบันทึกการขอรับบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๗.๒  รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.๒  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา



 

63 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และ 
                       ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 
                      สารสนเทศและการสื่อสาร 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

ศึกษากฎหมาย นโยบาย แนวทางปฏิบัต ิ
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ – ๕  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการด าเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

๒ วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศฯ ของ สพท. และ
สถานศึกษา 

๗ 
วันท าการ 

ก าหนดข้อมูลส าคญัที่ต้องด าเนินการได้
อย่างครบถ้วนสมบรูณ ์

๓ เสนอแผนงานให้ ผอ.สพท. พิจารณา 
 

๑ – ๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินการมีความชัดเจน ถูกต้อง
ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง  

๔ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท า
แผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารฯ 

๑ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ  

๕ ออกแบบ วิเคราะห์ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารฯ  
ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

๗ - ๑๐ 
วันท าการ 

ระบบท่ีได้รับการออกแบบพัฒนาขึ้น 
มีความให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 

๖ ทดสอบระบบ เพื่อทบทวน ปรับปรุงให้ 
มีความเหมาะสมตามบริบทของหน่วยงาน 
ก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 

๗ – ๑๐  
วันท าการ 

ระบบฯ ท่ีได้รับการออกแบบพัฒนา 
มีความเสถียร และมีประสิทธิภาพ หรือ
สามารถบูรณาการท างานร่วมกับระบบอื่นท่ี
มีอยู่ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

๖๓
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

64 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และ 
                       ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 
                      สารสนเทศและการสื่อสาร 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗  

 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและคูม่ือการ
ให้บริการระบบ  

๓  
วันท าการ 

คู่มือมีความชัดเจน เข้าใจง่าย สามารถ
อ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานและ
ผู้เกี่ยวข้องได ้

 

๘ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ี
การศึกษาอนุมัตเิผยแพร ่

๓ วันท าการ ผอ.สพท. พิจารณาเห็นชอบประโยชน์คู่มือ
สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธไ์ด ้สร้างควา 

๙ เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ ระบบคลงัข้อมูล  
Big Data ของ สพท. 

 บุคลากรผู้ปฏิบตัิงาน หน่วยงานในสังกัด 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รับรู้ รับทราบ 
และเชื่อมั่นในระบบคลังข้อมลู Big Data 
ของ สพท. 

๑๐ ด าเนินการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา ระบบ 
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารฯ  

๗ - ๑๐ 
วันท าการ 

ร ะ บ บ ค อม พิ ว เ ต อ ร์ แ ล ะ เ ทค โ น โ ล ยี
สารสนเทศและการสื่อสารสามารถใช้งานได้
สม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ ตอบสนอง
ความต้องการผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

๑๑ ติดตาม ประเมินผลการใช้ระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารฯ 

๓ – ๕ 
วันท าการ 

การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

๑๒ สรุปจดัท ารายงานผลการด าเนินงาน ๓ – ๕ 
วันท าการ 

ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละกระบวนงาน
ตามที่ก าหนดมีความถูกต้อง สมบรูณ์ พร้อม
ใช้งาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๖๔
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

65 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน  ด าเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร ์(Cyber Security) 

๒. วัตถุประสงค์  
 ๒.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการที่ส่งผลให้องค์กรปราศจาก
ความเสี่ยงและความเสียหายที่มีผลต่อความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร ( Information) ในทุกรูปแบบ 
ตามแนวทางความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security)   
 ๒.๒ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา บริหารจัดการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ 
(Cyber Security) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
 ๒.๓ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน กระบวนการการบริหารจัดการเกี่ยวกับความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร์ 
(Cyber Security) ให้กับสถานศึกษาในสังกัด 

๓. ขอบเขตของงาน    
 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการที่ส่งผลให้องค์กรปราศจากความเสี่ยงและ  
ความเสียหายที่มีผลต่อความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร ( Information) ในทุกรูปแบบ รวมถึงการระวัง
ป้องกันต่อการก่ออาชญากรรม การโจมตี การบ่อนท าลาย และความผิดพลาดต่าง ๆ โดยค านึงถึง
องค์ประกอบพ้ืนฐานของความปลอดภัยของข้อมูล ตามแนวทางความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์     
(Cyber Security)  รวมถึงการให้ความรู้ความเข้าใจกับบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัด 

๔. ค าจ ากัดความ    
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้
ในรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือ
เสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎได้  
 “ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์” (Cyber Security) หมายถึง มาตรการหรือการด าเนินการที่ก าหนดขึ้น
เพ่ือป้องกัน รับมือ และลดความเสี่ยงจากภัยคุกคามทางไซเบอร์ทั้งจากภายในและภายนอกประเทศ 
อันกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ ความมั่นคงทางทหาร และความสงบเรียบร้อย
ภายในประเทศ โดยการน าเครื่องมือทางด้านเทคโนโลยี และกระบวนการที่รวมถึงวิธีการปฏิบัติ  
ที่ถูกออกแบบไว้เพ่ือป้องกันและรับมือที่อาจจะถูกโจมตีเข้ามายังอุปกรณ์เครือข่าย , โครงสร้างพ้ืนฐาน 
ทางสารสนเทศ, ระบบหรือโปรแกรมที่อาจจะเกิดความเสียหายจากการที่ถูกเข้าถึงจากบุคคลที่สามโดยไม่ได้
รับอนุญาต 
  



 

66 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ นโยบาย แนวทางการด าเนินการ 
 ๕.๒  จัดท าแผนการด าเนินการความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๓  จัดตั้งคณะท างานเพ่ือบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) 
๕.๔  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  
๕.๕  ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๕.๑  ติดตั้งใช้งานอุปกรณ์ Network Firewall     
๕.๕.๒  ติดตั้งใช้งานโปรแกรม Antivirus/AntiMalware    
๕.๕.๓  ติดตั้งใช้งานระบบ Endpoint Security  
๕.๕.๔  ติดตั้งใช้งานระบบยืนยันตัวตน และควบคุมสิทธิ   
๕.๕.๕  ติดตั้งให้งานระบบจัดเก็บ Log File ให้สอดคล้องกับกฎหมาย และพระราชบัญญัต ิ

ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๕.๖  ส่งเสริม สร้างความรู้ และสร้างความตระหนักด้านความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ให้กับบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษารับทราบแนวทางการด าเนินการ 
 ๕.๗  ติดตาม ผลการด าเนินการ รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

67 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย แนวทางการดำเนินงาน 

จัดท าแผนการด าเนินการความม่ันคงปลอดภัย 
ทางไซเบอร ์ของ สพท. 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องกับการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผล  
เสนอ ผอ.สพท. /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดตั้งคณะท างาน 

ส่งเสริม สร้างความรู้ และสร้างความตระหนักด้าน
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ให้กับบุคลากรใน สพท. 

และสถานศึกษาทราบแนวทางการด าเนินการ 



 

68 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้   
 รายงานสถิติการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 แบบรายงานการด าเนินการความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) ตามท่ีส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด กรณีมีการจัดเก็บข้อมูลรายงาน 

๘. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปัจจุบัน 
 ๘.๒  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.๔  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 



 

69 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ด าเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย 
                          ทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบแผนการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security)เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ นโยบาย แนวทาง 
การด าเนินการ 

๓  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการด าเนินการ
ได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๒ จัดท าแผนการด าเนินการความมั่นคงปลอดภัยทาง
ไซเบอร์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนการรักษาความมั่นคงปลอดภยัไซ
เบอร์ (Cyber Security)เป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 

๓ จัดตั้งคณะท างานเพื่อบริหารจัดการความมั่นคง
ปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

๓ – ๕  
วันท าการ 

คณะท างาน มีความรู้ ความสามารถ และ
ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ  ๓ วันท าการ  
๕ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) ของ สพท. 
 สพท. ด าเนินการติดตั้งระบบต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้องตามแผนการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security) 
ได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์  

๖   ติดตั้งใช้งานอุปกรณ์ Network Firewall     ๑ วัน 

๗   ติดตั้งใช้งานโปรแกรม Antivirus/AntiMalware    ๓ ช่ัวโมง 
๘   ติดตั้งใช้งานระบบ Endpoint Security  ๑ วัน 
๙   ติดตั้งใช้งานระบบยืนยันตัวตน และควบคุมสิทธิ   ๓  ช่ัวโมง 

๑๐   ติดตั้งให้งานระบบจัดเก็บ Log File ให้สอดคล้อง
กับกฎหมายฯ   

๓  วัน 

    ๖๙
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



 

70 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ด าเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย 
                          ทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบแผนการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security)เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑๑  

 

ส่งเสริม สร้างความรู้ และสร้างความตระหนัก 
ด้านความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ให้กับบุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษารับทราบแนว

ทางการด าเนินการ 

ตลอด
ระยะเวลา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาในสังกัด และบุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานใน สพท. มีความรู้ ความเข้าใจ และ
ตระหนักความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ และ

สามารถปฏิบตัิได้ตามแนวทางที่กฎหมายก าหนด 

๑๑ 

๑๒ ติดตาม ผลการด าเนินการ รายงาน  
ผอ.สพท. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย ข้อมูล
การรายงานมคีวามถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ 
สามารถรายงาน/เผยแพรไ่ด้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๗๐
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

71 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบและพฒันางานบริการภาครัฐผ่านระบบ 
               เทคโนโลยีดิจิทัล ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์  
 ๑.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถ วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและปรับปรุง งานบริการ
ภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๒.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย ส าหรับ 
การยกระดับงานบริการภาครัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการ วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและปรับปรุง งานบริการ
ภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความทันสมัย 
และสามารถให้บริการผู้ที่ขอรับบริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว  

๔.  ค าจ ากัดความ 
 “บริการภาครัฐ”  หมายถึง  การจัดการบริการด้านต่างของของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดผ่านระบบดิจิทัล หรือช่องทางบริการออนไลน์ เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานภาครัฐได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และประหยัด รวมถึง  
การลดช่องว่างความเหลื่อมล้ าในการเข้าถึงข้อมูลและบริการภาครัฐต่าง ๆ  ได้ 
 “รัฐบาลดิจิทัล”  หมายถึง  การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานภาครัฐ
และการจัดท าบริการสาธารณะ โดยปรับปรุงการบริหารจัดการและบูรณาการข้อมูลภาครัฐและการท างาน
ให้มีความสอดคล้องและเชื่อมโยงเข้าด้วยกันอย่างมั่นคงปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและอ านวยความสะดวก
ในการให้บริการประชาชน ในการเปิดเผยข้อมูลภาครัฐต่อสาธารณชน และสร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

 “เทคโนโลยีดิจิทัล”  หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัลต่าง ๆ เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน 
แท็บเล็ต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพ  
ในการพัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕.  ข ั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมายแนวทางการด าเนินการที่เก่ียวข้อง 
 ๕.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานวิเคราะห์กระบวนงานของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับนโยบาย
ยกระดับงานบริการภาครัฐ  ประกอบด้วยผู้แทนทุกกลุ่มภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง  
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๔  คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานตามภารกิจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และของสถานศึกษาในสังกัด ที่เกี่ยวข้องกับการยกระดับบริการภาครัฐ พร้อมทั้งร่วมกัน ก าหนด
กระบวนการขั้นตอนที่ส าคัญที่ควรใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาปรับระบบการปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย
ความส าเร็จของการพัฒนางานบริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๕  จัดท าแผนการยกระดับงานบริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของส านักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๖  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแผนการด าเนินการ 
 ๕.๗  ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือน ามาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการที่ได้จากการร่วมกัน
วิเคราะห์ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 ๕.๘  ทดลองใช้ระบบที่น ามาพัฒนายกระดับบริการภาครัฐ เพ่ือทบทวน ปรับปรุง ให้ดีขึ้น 
 ๕.๙  จัดท าคู่มือ/แนวปฏิบัติการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัฒนาขึ้น
รองรับงานบริการภาคเพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                 และ
สถานศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับระบบ 
 ๕.๑๐  ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๑๑  ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในระบบการปฏิบัติงานบริการ/ส ารวจ 
ความพึงพอใจ ความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือยกระดับบริการ
ภาครัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๑๒  สรุปรายงานผลผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย แนวทางการดำเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานวิเคราะห์
กระบวนงานของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานตาม
ภารกิจหน้าที่ของ สพท. และสถานศึกษา 

จัดท าแผนการยกระดับงานบริการภาครัฐ 
ผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 

สรุปรายงานผล  
ผอ.สพท. /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือน ามาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการ 

ทดลองใช้ระบบ พัฒนา ปรับปรุงระบบ 
จัดท าคู่มือ/แนวปฏิบัติการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 

ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากร 
ติดตาม ประเมินผล 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบประเมินความคิดเห็น 
 ๗.๒ รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการภาครัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๘. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๘.๒  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๘.๔  พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.๒๕๖๒  
 ๘.๕  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
 ๘.๖  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.๗  แผนพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๗๘ 
 ๘.๘  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘.๙  คู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส่วนราชการในสังกัด 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนางาน 
                     บริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล  
                     ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                     สถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ให้มีประสิทธิภาพ มีความทันสมัย สามารถยกระดับงานบริการภาครัฐ 
                                           ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ที่ขอรับบริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

ศึกษากฎหมายแนวทางการด าเนินการ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

๓  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบมีความรู้ ความเข้าใจแนวทาง 
การด าเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๒ แต่งตั้ งคณะกรรมการคณะท างานร่วมกัน
วิ เ ค ร า ะ ห์ ก ร ะ บ ว น ง า น ข อ ง แ ต่ ล ะ ก ลุ่ ม 
ท่ีเกี่ยวข้องกับนโยบายยกระดับงานบริการ
ภาครัฐ 

๓ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน ร่วมด้วย
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละกลุ่มของ สพท./สถานศึกษา 
สามารถมองภาพวิเคราะห์ภารกิจกระบวนงาน
ของกลุ่มตนและภาพรวมของ สพท./
สถานศึกษาได้ 

๓ เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง ๓  
วันท าการ 

 

๔ คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานตาม
ภารกิจหน้าท่ีของ สพท.และของสถานศึกษาใน
สังกัด ท่ีเกี่ยวข้องกับการยกระดับบริการภาครัฐ  
 

๓ – ๕  
วันท าการ 

ส า ม า ร ถ ก า ห น ด ก ร ะ บ ว น ก า ร ขั้ น ต อ น 
ท่ีส าคัญ ท่ีควรใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาปรับ
ระบบการปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย
ความส าเร็จของการพัฒนางานบริการภาครัฐ
ผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของ สพท.และ
สถานศึกษาในสังกัดได้ 

๕ จัดท าแผนการยกระดับงานบริการภาครัฐผ่าน
ระบบเทคโนโลยีดิ จิ ทัล  ของ  สพท.  และ
สถานศึกษาในสังกัด 

แ ผ น ย ก ร ะ ดั บ ง า นบ ริ ก า ร ภ า ค รั ฐ  ร ะ บุ
กระบวนงาน ขั้นตอน การออกแบบพัฒนาด้วย
ระบบดิจิทัล ระยะเวลา รายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง 
สมบูรณ์ ชัดเจนเป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

75๕
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนางาน 
                     บริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล  
                     ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                     สถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ให้มีประสิทธิภาพ มีความทันสมัย สามารถยกระดับงานบริการภาครัฐ 
                                           ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ที่ขอรับบริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖ 

 
 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนการด าเนินการ ๓ วันท าการ  กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๗ ด าเนินการ ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือ
น ามาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการ 

๑ เดือน กระบวนงานบริการได้รับการยกระดับพัฒนาโดย
ใช้เทคโนโลยีตามแผนฯ ระบบฯ ที่น ามาใช้มีประ
สิทฺธิภาพ สามารถยกระดับบริการภาครัฐของ 
สพท. ตามที่กฎหมายก าหนด 

๘ ทดลองใช้ระบบเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

๙ จัดท าคู่มือ/แนวปฏิบัติการใช้ระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับระบบ 

๑๕  
วันท าการ 

คู่มือ/แนวปฏิบัติมีความชัดเจน เข้าใจง่าย           
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานได้อยา่งถูกต้อง 

๑๐ ส่ ง เส ริม  ส ร้างองค์ความ รู้ใ ห้กับบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

๑ - ๒  
วันท าการต่อ

กิจกรรม 

ผู้ปฏิบัตงิานใน สพท. และสถานศึกษา รับทราบ
นโยบาย แนวปฏิบัติ มีความรู้ความเข้าใจและ
ปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๑๑ ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลใน
ระบบการปฏิบัติงานบริการ 

๑๕  
วันท าการ 

สามารถประเมินผลในรูปแบบส ารวจความพึงพอใจ/ความ
คิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใช้ระบบฯ  

๑๒ สรุปรายงาน/รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๓ – ๕  
วันท าการ 

สรุป ประเมิน ผลความพึงพอใจ/สรุปรายงานผล
การด าเนินการ รายงาน ผอ.สพท. และรายงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๗๖
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
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๑. ชื่องาน  วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ 
      คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
      โทรคมนาคม  (Telecommunication) 

 
๒. วัตถุประสงค์     
 วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ให้เหมาะสมและทันสมัย เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของบุคลากร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่รองรับการใช้งานได้ในอนาคต     

 
๓. ขอบเขตของงาน    

๓.๑  วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามขั้นตอนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 
 ๓.๒ จัดท าโครงการเสนอขอจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง ระดับกรม (DCIO) ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแนวทางปฏิบัติ  

 
๔. ค าจ ากัดความ   
 “ระบบคอมพิวเตอร์” หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถ
ท างานร่วมกันได้ โดยมีการก าหนดชุดค าสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพ่ือให้ชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผล
ข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย ๑. หน่วยรับข้อมูล (input unit) เช่น 
แป้นพิมพ์ ๒. หน่วยประมวลผลกลาง (central processing unit) ๓. หน่วยแสดงผล (output unit) เช่น 
จอภาพ  
 “ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์” หมายถึง เป็นระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายเพ่ือให้เครื่อง
คอมพิวเตอร์ตั้งแต่ ๒ เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ประเภทอ่ืน สามารถสื่อสาร เชื่อมต่อ 
แลกเปลี่ยนข้อมูลและแบ่งปันทรัพยากรระหว่างกัน โดยใช้ระบบกฎที่เรียกว่าโปรโตคอลการสื่อสาร ท าให้
เกิดความสะดวกสบายในการใช้งาน และมีความรวดเร็วเพ่ิมข้ึน 
 “ระบบสื่อสารโทรคมนาคม” หมายถึง การติดต่อสื่อสารด้วยการรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ
สารสนเทศในรูปแบบของตัวอักษร ภาพและเสียง โดยใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หลายรูปแบบ ตามกฎเกณฑ์ 
หรือระเบียบวิธีการที่ก าหนดขึ้นในแต่ละอุปกรณ์ เช่น การใช้คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือใช้พลังงานไฟฟ้าให้
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ไหลไปตามสายเคเบิลทองแดง เคเบิลเส้นใยแก้วน าแสง หรืออาศัยคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าในการส่งสัญญาณไป
ในบรรยากาศ เช่น การส่งวิทยุ โทรทัศน์ การส่งคลื่นไมโครเวฟ และการส่งสัญญาณผ่านดาวเทียม โดยจุดที่ส่ง 
ข่าวสารกับจุดรับจะอยู่ ห่างไกลกัน และข่าวสารที่ส่งจะเฉพาะเจาะจงผู้รับคนใดคนหนึ่งหรือส่งให้ผู้รับทั่วไปก็ได้ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 ๕.๒  ศึกษารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมให้เป็นไปตามคุณลักษณะที่กฎหมาย/หน่วยงานหลักที่เก่ียวข้องก าหนด 
 ๕.๓  จัดท าโครงการเพื่อเสนอขอความเห็นชอบตามแนวทางที่ก าหนด 
 ๕.๔  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบโครงการ และลงนาม
หนังสือแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ในกรณีงบประมาณเป็นไปตามแนวทางที่ต้องเสนอ 
DCIO ระดับกรม ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 ๕.๕  แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 
 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำโครงการฯ 

 

แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ข้อเสนอโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานเพ่ือขอรับความเห็นชอบโครงการ  
ต่อคณะกรรมการที่ เกี่ยวข้องของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘.๒  แนวทางการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๘.๓  เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  
 ๘.๔  แบบฟอร์ม/แบบรายงาน/แบบเสนออ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                      ของระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
                      และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ที่จัดท าเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
 

๑ – ๓ วัน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
(Telecommunication) 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและ 
การสื่อสาร ๒ จัดท าโครงการฯ 

 
๑ – ๑๕ วัน 

๓ เสนอผู้บริหารใหค้วามเห็นชอบ 
 

๓ วัน 

๔ แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง ๑ วัน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 

 

จัดทำโครงการฯ 

 

แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ 

๘๐
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน  วเิคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อส่งเสรมิการปรับ 
              กระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสูส่ านกังานดิจิทัล 

๒. วัตถุประสงค์   
 ๒.๑  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถ วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล  
เพ่ือส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
มุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล 
 ๒.๒  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย ส าหรับ  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานสู่ส านักงานดิจิทัลตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน   
 วิเคราะห์ ทบทวน พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและ  
เพ่ิมประสิทธิภาพการปรับกระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด   
มุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล  ตลอดจนจัดประสานการท างานร่วมกับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่มในสังกัด 
เพ่ือวิเคราะห์ พัฒนาเทคโนโลยีดิทัลให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายก าหนด 

๔. ค าจ ากัดความ  
 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนา
สารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  “ส านักงานดิจิทัล”  หมายถึง  ส านักงานที่น าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้เพ่ือบริหารจัดการ 
ในส านักงานหรือองค์กร โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการ การอ านวยความสะดวกในเรื่องการลดขั้นตอน 
ลดระยะเวลา ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ (paperless) และอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการงาน
ในลักษณะไฟล์ดิจิทัลอย่างเป็นระบบ มีความสะดวกรวดเร็ว และสามารถเข้าถึงและค้นหาข้อมูลได้ง่าย  
จากทุกที่ทุกเวลา (ANYWHERE ANYTIME) แม้ว่าผู้ปฏิบัติงานจะไม่อยู่ในส านักงาน  
 “การปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานมุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล”  หมายถึง  กระบวนการที่หน่วยงาน
รวบรวมเทคโนโลยีดิจิทัลในทุก ๆ ด้าน มาปรับเปลี่ยนแปลงวิธีการที่หน่วยงานด าเนินการเพ่ือส่งมอบคุณค่า
ให้กับผู้รับบริการ มีการน าเทคโนโลยีดิจิทัลที่เป็นนวัตกรรมมาใช้เพ่ือสร้างการเปลี่ยนแปลงทางวัฒนธรรม
การท างานและเกิดเป็นวัฒนธรรมองค์กร เช่น การพัฒนาแอพพลิเคชั่นมือถือรองรับการรายงาน การพัฒนา
แพลตฟอร์มดิจิทัล การยกระดับกระบวนการท างานที่มีการด าเนินการบนกระดาษให้เป็นระบบออนไลน์  
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษากฎหมายแนวทางการด าเนินการที่เก่ียวข้อง 
 ๕.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ประกอบด้วยผู้แทนทุกกลุ่มภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาร่วมกันวิเคราะห์ ทบทวน ปรับเปลี่ยนกระบวนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๓  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง  
 ๕.๔  คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานตามภารกิจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และของสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือวางแนวทางการปรับเปลี่ยนการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลพัฒนาระบบ  
การปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมายความส าเร็จของด าเนินงาน  
 ๕.๕  จัดท าแผนการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับสู่ส านักงานดิจิทัล 
 ๕.๖  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแผนการด าเนินการ 
 ๕.๗  ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือน ามาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการที่ได้จาก  
การร่วมกันวิเคราะห์ ให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
 ๕.๘  จัดท าคูม่ือกระบวนการปฏิบัติโดยการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 
 ๕.๙  ทดลองการใช้ระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง และเพ่ือประสิทธิภาพการใช้งาน 
 ๕.๑๐  ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๑๑  ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในระบบการปฏิบัติงาน/ส ารวจความพึงพอใจ 
ความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อยกระดับสู่ส านักงานดิจิทัล 
 ๕.๑๒  สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

83 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมายแนวทางการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

ทบทวน 

ปรับปรุง ไม่ผ่าน 
เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม 

จัดท า/จัดเตรียม ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัล 
วิเคราะห์ กระบวนงานตามภารกิจหน้าที่  

วางแนวทางการปรับเปลี่ยนการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล
พัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 

จัดท าแผนการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ไม่ผ่าน 

ออกแบบ พฒันาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล  
เพ่ือพัฒนาขั้นตอนของงานบริการ 

จัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติ ทดลองใช้ระบบฯ 

ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากร 

ติดตาม ประเมินผล ส ารวจความพึงพอใจ 

สรุปผลการด าเนินงาน รายงาน  
ผอ.สพท./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบประเมินความคิดเห็น 
 ๗.๒ รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการภาครัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๘. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๘.๑ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
                     เพ่ือส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงาน 
                     มุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ให้มีประสิทธิภาพ มีความทันสมัย สามารถยกระดับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
                                           ได้อย่างมีประสิทธิภาพมุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

 

ศึกษากฎหมายแนวทางการด าเนนิการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบมีความรู้ ความเข้าใจแนว
ทางการด าเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานวิเคราะห์
กระบวนงานของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

๓ – ๕  
วันท าการ 

คณะกรรมการ คณะท างาน ร่วมดว้ย
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละกลุ่มของ สพท./
สถานศึกษา สามารถมองภาพวิเคราะห์
ภารกิจกระบวนงานของกลุ่มตนและ
ภาพรวมของ สพท./สถานศึกษาได้ 

๓ เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง ๓  
วันท าการ 

 

๔ คณะท างานร่ วมกันวิ เคราะห์  ทบทวน 
ปรับเปลี่ยนกระบวนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ สพท.และของสถานศึกษาในสังกัด 
เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

๓ – ๕  
วันท าการ 

สามารถก าหนดกระบวนการปฏิบัติงานที่
ส าคัญที่ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาปรับระบบ
การปฏิบัติ งาน และก าหนดเป้าหมาย
ความส าเร็จของการด าเนินงานได้ 

๕ จัดท าแผนการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับสู่ส านักงานดิจิทัล 

แผนการพัฒนาปรบัปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ระบุกระบวนงาน ขั้นตอน การ
ออกแบบพัฒนาด้วยระบบดิจิทัล ระยะเวลา 
รายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง สมบูรณ์ ชัดเจน
เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

๘๕
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
                     เพ่ือส่งเสริมการปรับกระบวนการ 
                     ปฏิบัติงานมุ่งสู่ส านักงานดจิิทัล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ให้มีประสิทธิภาพ มีความทันสมัย สามารถยกระดับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
                                           ได้อย่างมีประสิทธิภาพมุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖  

 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนการด าเนินการ ๓ วันท าการ  กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๗ ด าเนินการ ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัล เพื่อน ามาพัฒนาการปฏิบัติงาน 

๑ เดือน กระบวนการปฏิบัติงานได้รับการยกระดับ
พัฒนาโดยใช้เทคโนโลยีตามที่ระบใุนแผนฯ 
ระบบฯ ท่ีน ามาใช้มีประสิทฺธิภาพ   ทดลองใช้ระบบเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

๘ จัดท าคู่มือการปฏิบัติการใช้ระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับระบบ 

๑๕  
วันท าการ 

คู่มือ/แนวปฏิบตัิมีความชัดเจน เขา้ใจง่าย 
ผู้ปฏิบัตสิามารถใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

๙ ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ ให้กับบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในส านักงานเขต
พืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

๑ - ๒  
วันท าการต่อ

กิจกรรม 

ผู้ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องของ สพท. และ
สถานศึกษา รับทราบนโยบาย แนวปฏิบัติ 
มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

๑๐ ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล      
ในระบบการปฏิบัติงาน 

๑๕  
วันท าการ 

สามารถประเมินผลในรูปแบบส ารวจ 
ความพึงพอใจ/ความคิดเห็นของผูป้ฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวข้องใช้ระบบฯ ผลการด าเนนิการ
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

๑๑ สรุปรายงาน/รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๓ – ๕  
วันท าการ 

สรุป ประเมิน ผลความพึงพอใจ/สรุปรายงาน
ผลการด าเนินการ รายงาน ผอ.สพท. และ
รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๘๖
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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๑.  ชื่องาน สนับสนุนและให้ค าปรกึษา แนะน า ด้านระบบสารสนเทศ 
                และเทคโนโลยีดิจิทัล 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ในการสนับสนุน ให้ค าปรึกษา  แนะน า ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล     
เพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑  ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาการใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิ จิทัล   
เพ่ือการศึกษา ครอบคลุมประเด็นอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวกับระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 ๓.๒  ด าเนินการสนับสนุน ส่งเสริม แนะน า ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

๓.๓  จัดท าแนวคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถน าเป็นแนวทางในการด าเนินการได้  

๔. ค าจ ากัดความ 
           “ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ 
ทั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และ
ผู้เชี่ยวชาญในสาขา ทุกองค์ประกอบนี้ท างานร่วมกันเพ่ือก าหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูล
เพ่ือสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพ่ือช่วยสนับสนุนการท างาน การตัดสินใจ 
การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการด าเนินงานขององค์กร  
 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา” หมายถึง  การน าเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็น
เครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา 
เช่น การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
 “การให้ค าปรึกษา”  หมายถึง การให้บริการให้ค าปรึกษา แนะน า และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
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การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ขอค าแนะน า และสามารถน าไป
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 เมื่อได้รับการติดต่อสอบถาม ขอค าแนะน า ค าปรึกษาทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
 ๕.๑  ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา แนะน า 
 ๕.๒  ก าหนดวิธีการให้ค าปรึกษา แนะน า ซึ่งสามารถด าเนินการโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
หรือชี้แจงท าความเข้าใจโดยการสื่อสารผ่านช่องทางที่หลากหลาย เช่น E-mail หรือ Line หรือจัดท าเป็น
กิจกรรมโครงการ Knowledge Management : KM ให้ความรู้ 
 ๕.๓  วิเคราะห์ ก าหนดองค์ความรู้ ในการให้ค าปรึกษา ค าแนะน าที่หลากหลายเพ่ือครอบคลุม  
การปฏิบัติงานทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๔  จัดท าคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถน าเป็นแนวทางในการด าเนินการได้ 
 ๕.๕  หากการขอค าปรึกษา ค าแนะน าเป็นทางการ ควรจัดท าทะเบียนคุมเรื่อง ประเด็นที่ขอรับ
ค าปรึกษา และเม่ือให้ค าปรึกษาหรือแนะน า หรือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว ควรประเมินความเข้าใจ
ของผู้ขอรับค าปรึกษา 
 ๕.๖  ติดตามผลการให้ค าปรึกษา แนะน า  
 ๕.๗  จัดท าสรุปเป็นแนวทางประเด็นปัญหา ประเด็นที่ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล    
เพ่ือการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อไป  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 

ก าหนดวิธีการให้ค าปรึกษา แนะน า 

จัดท าคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา แนะน า 

สรุปเป็นแนวทางประเด็นปัญหา ประเด็นที่
ให้ค าปรึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนา

ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

วิเคราะห์ ก าหนดองค์ความรู้ ในการให้ค าปรึกษา 

จัดท าทะเบียนคุม  
ประเมินความเข้าใจของผู้ขอรับค าปรึกษา 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  แบบสอบถามความต้องการด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 ๗.๒  สรุปรายงานสถิติการให้ค าปรึกษาด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.๔ พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘.๖ เอกสาร/ต ารา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : สนับสนุนและให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านระบบ 
                      สารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแนวทางการปฏิบัติงาน การด าเนินงานด้านระบบข้อมลูสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา ของ สพท.และสถานศึกษา  
                                          รวมถึงบุคลากรกลุ่ม DLIT ที่เกี่ยวข้องสามารถให้ค าปรึกษา ค าแนะน าการด าเนินการทีเ่กี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
แนะน า 

๑  
วันท าการ 

ผู้ให้ค าแนะน าเตรยีมตัว/มอบหมาย
ผู้เกี่ยวข้อง เตรยีมข้อมลูได้ถูกต้อง 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ ก าหนดวิธีการ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ช่องทางที่หลากหลาย 

๑  
วันท าการ 

ผู้ขอรับค าปรึกษา ค าแนะน าได้รบั 
ความสะดวก  

๓ วิเคราะห์ ก าหนดองค์ความรู้ในการให้
ค าปรึกษา แนะน า 

๑  
วันท าการ 

การให้ค าปรึกษา ค าแนะน าที่ครอบคลุม
ประเด็น ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถ
น าเป็นแนวทางในการด าเนินการได้  

๔ จัดท าคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานการ
ด าเนินงานด้านระบบฯ 

๑๕  วัน คู่มือ/แนวทางการปฏิบตัิ สามารถอธิบาย
แนวทาง เกิดความรู้ความเข้าใจได ้
อย่างชัดเจน 

๕ จัดท าทะเบียนคมุประเด็นขอค าปรึกษา/
ค าแนะน า 

๓๐ นาที เพื่อรวบรวมและจดัท าเป็นสถติิของ 
สามารถจ าแนกประเภทการให้ค าปรึกษา 
ค าแนะน าได ้

๖ ติดตามผลการให้ค าปรึกษา แนะน า ๑ – ๓ 
วันท าการ 

เพื่อให้ทราบว่าหลังจากให้ค าปรึกษา 
ค าแนะน าแล้วเป็นอย่างไรมีปัญหา 
อุปสรรค ในการด าเนินการหรือไม ่

๗ สรุปประเด็นแนวทางให้ค าปรึกษา แนะน า 
เสนอ ผอ.สพท.รับทราบ 

๓  
วันท าการ 

เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาการ
ด าเนินการในปตี่อไป 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๙๑
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน  ส่งเสริม องคค์วามรู้และทักษะของข้าราชการครูและบคุลากรทางการ 
       ศึกษาด้านการออกแบบเวบ็ไซต์ของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
              และสถานศึกษา  

๒. วัตถุประสงค์     
 ๒.๑  เพ่ือส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบ
เว็บไซต์ส าหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 ๒.๒  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นศูนย์กลางการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการออกแบบ
เว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป 

๓. ขอบเขตของงาน    
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาให้เป็นศูนย์กลางในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และเป็นศูนย์กลางในการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้สนใจทั่วไป  

๔. ค าจ ากัดความ 
 “เว็บไซต์”  หมายถึง  สื่อน าเสนอข้อมูลบนเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ การรวบรวม หน้าเว็บเพจ
หลายหน้า ซึ่งเชื่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิงก์ ซึ่งต้องเปิดด้วยโปรแกรมเฉพาะทางที่เรียกว่า  Web 
Browser โดยถูกจัดเก็บไว้ใน World Wide Web โดยเว็บไซต์นั้นมีไว้เพ่ือแสดงข้อมูลที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่
กับวัตถุประสงค์ของผู้จัดท าเว็บไซต์นั้น ๆ เช่น แสดงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ข้อมูลหน่วยงาน เป็นต้น   

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษาองค์ความรู้ที่จ าเป็น คุณลักษณะที่ จ าเป็นด้านการออกแบบเว็บไซต์ เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
 ๕.๒  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๕.๓  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๕.๔  จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  
 ๕.๕  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง และอนุมัติแผน 
 ๕.๖  ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสามารถออกแบบและสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงานได้ 
 ๕.๗  จัดท าคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการออกแบบและสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงานเพ่ือให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและผู้สนใจทั่วไปศึกษาน าไปปฏิบัติได้ 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๘  ส ารวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับ 
การส่งเสริมความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์ส าหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม        
ของหน่วยงาน 
 ๕.๙  ติดตามประเมินผลการด าเนินการ/การส ารวจ 
 ๕.๑๐  สรุปผลการด าเนินการรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้ คุณลักษณะที่จ าเป็น 

วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ส ารวจความพึงพอใจ ติดตามประเมินผล  
 

สรุปรายงานผล  ผอ.สพท. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ใหก้ับบุคลากร 

จัดท าคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการ
ออกแบบและสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์ส าหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 

 ๘.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ (Thailand Government Website Standard)  
 ๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องคค์วามรู้และทกัษะของข้าราชการครู 
                      และบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบ 
                    เว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา            
                    และสถานศึกษา  

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  :  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถออกแบบเว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได ้
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

ศึกษาองค์ความรู้ที่จ าเป็น คณุลักษณะ 
ที่จ าเป็นด้านการออกแบบเว็บไซต์เผยแพร่
ประชาสัมพันธห์น่วยงาน 

๓  
วันท าการ 

เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผนก าหนดองค์ความรู้ 
ก าหนดคุณลักษณะให้บุคลากรภาครัฐที่ไดร้ับ
การส่งเสริมไดร้ับความรู้อย่างเตม็ที่ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การด าเนินงาน 

๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินการก าหนดวิธีการ ข้ันตอน  
องค์ความรู้ ระยะเวลาการด าเนินการชัดเจน  
ได้รับประโยชน์สูงสดุ 

๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
  

๓  
วันท าการ 

ก าหนดหน้าที่คณะท างานอย่างเหมาะสม มีความรู้
ความสามารถเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๔ จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
 

๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนงานระบุขั้นตอน วิธีการ ก าหนดเป้าหมาย
ความส าเร็จอย่างชัดเจน 

๕ เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน และ
อนุมัติแผน 

 

๖ ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาสามารถออกแบบ
และสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงานได ้

๒-๓ วัน บุคลากรทีไ่ด้รบัการส่งเสริมองค์ความรู้  
เกิดทักษะ และสามารถประยุกต์ออกแบบ
เว็บไซตไ์ด ้

๗ ส ารวจความพึงพอใจ ผู้ไดร้ับการสง่เสริมฯ 
 

๑๕ วัน วิธีการส ารวจ/แบบส ารวจเชื่อถือได้ ผลการ
ส ารวจเชื่อถือได้สามารถน ามาวางแผนการ
ด าเนินการได ้

๙๕
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

96 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้และทกัษะของข้าราชการครู 
                      และบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบ 
                    เว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา            
                    และสถานศึกษา  

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  :  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถออกแบบเว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได ้
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๘  

 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการ/การส ารวจ ๓ - ๕  
วันท าการ 

ผลด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๙ สรุปผลการด าเนินการรายงาน ผอ.สพท. 
 

๓  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการสมบูรณ์ สามารถเผยแพรไ่ด้ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 
 

 

 

๙๖
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

97 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน ส่งเสรมิองค์ความรูแ้ละทักษะของผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และอินเทอร์เนต็ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์     
๒.๑  เพ่ือส่งเสริม สร้างองค์ความรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ

อินเทอร์เน็ตของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
๒.๒  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน    
ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์      

และอินเทอร์เน็ตของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. ค าจ ากัดความ    
“ระบบคอมพิวเตอร์” หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถ

ท างานร่วมกันได้ โดยมีการก าหนดชุดค าสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพ่ือให้ชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผล
ข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย ๑. หน่วยรับข้อมูล (input unit) เช่น 
แป้นพิมพ์ ๒. หน่วยประมวลผลกลาง (central processing unit) ๓. หน่วยแสดงผล (output unit) เช่น 
จอภาพ  

“ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์” หมายถึง เป็นระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายเพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์
ตั้งแต่ ๒ เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ประเภทอ่ืน สามารถสื่อสาร เชื่อมต่อ แลกเปลี่ยนข้อมูล
และแบ่งปันทรัพยากรระหว่างกัน โดยใช้ระบบกฎที่เรียกว่าโปรโตคอลการสื่อสาร ท าให้เกิดความสะดวกสบาย
ในการใช้งาน และมีความรวดเร็วเพ่ิมข้ึน 

  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  ศึกษาองค์ความรู้ที่จ าเป็น คุณลักษณะที่จ าเป็นในการรับผิดชอบดูแลระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ตของหน่วยงาน ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ ชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์          
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
 ๕.๒  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๕.๓  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๕.๔  จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  



 

98 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๕.๕  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง และอนุมัติแผน 
 ๕.๖  ก าหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะในการดูแลระบบคอมพิวเตอร์ และ
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้รับความรู้ 
และมีความเข้าใจสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 ๕.๗  จัดท าคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการดูแลระบบคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์เผยแพร่เพื่อผู้สนใจศึกษาน าไปปฏิบัติได้ 
 ๕.๘  ส ารวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับ 
การส่งเสริมความรู้และทักษะในดูแลระบบคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 
 ๕.๙  ติดตามประเมินผลการด าเนินการ/การส ารวจ 
 ๕.๑๐  สรุปผลการด าเนินการรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้ คุณลักษณะที่จ าเป็น 

วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ทบทวน ปรับปรุง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

ก าหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และ
ทักษะในการดูแลระบบคอมพิวเตอร์ 

สรุปรายงานผล  ผอ.สพท. 

จัดท าคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ส ารวจความพึงพอใจ ติดตามประเมินผล  
 



 

99 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์ส าหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๘.๒  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๖๕ 
 ๘.๓  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ - ๒๕๔๔ 
 ๘.๔  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบ 
                      เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของ 
                      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  :  ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เนต็ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาสามารถปฏิบัตหิน้าท่ีได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 
 

ศึกษาองค์ความรู้และทักษะของของผู้ดูแล
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ต
เพื่อการปฏิบัตหิน้าท่ี 

๓  
วันท าการ 

เพื่อเปน็ข้อมลูในการวางแผนก าหนดองคค์วามรู้ 
ก าหนดคุณลักษณะให้บุคลากรภาครัฐที่ไดร้ับ
การส่งเสริมไดร้ับความรู้อย่างเตม็ที่ 

กลุม่ส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การด าเนินงาน 

๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินการก าหนดวิธีการ ขัน้ตอน  
องค์ความรู้ ระยะเวลาการด าเนินการชัดเจน  
ไดร้ับประโยชนส์ูงสดุ 

๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
  

๓  
วันท าการ 

ก าหนดหน้าที่คณะท างานอย่างเหมาะสม มีความรู้
ความสามารถเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๔ จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
 

๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนงานระบุขั้นตอน วิธีการ ก าหนดเป้าหมาย
ความส าเร็จอย่างชัดเจน 

๕ เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน  
และอนุมัติแผน 

 

๖ ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
ดูแลระบบฯ 

๒-๓ วัน บุคลากรทีไ่ด้รบัการส่งเสริมองคค์วามรู้ เกดิทักษะ 
และสามารถด าเนินการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

๗ ส ารวจความพึงพอใจ ผู้ไดร้ับการสง่เสริมฯ 
 

๑๕ วัน วิธีการส ารวจ/แบบส ารวจเชื่อถือได้  
ผลการส ารวจเช่ือถือไดส้ามารถน ามา 
วางแผนการด าเนินการได ้

๑๐๐
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  



 

101 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบ 
                      เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของ 
                      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  :  ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เนต็ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาสามารถปฏิบัตหิน้าท่ีได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๘  

 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการ/การส ารวจ ๓ - ๕  
วันท าการ 

ผลด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๙ สรุปผลการด าเนินการรายงาน ผอ.สพท. 
 

๓  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการสมบูรณ์ สามารถเผยแพรไ่ด้ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๑๐๑ 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

102 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน ส่งเสรมิองค์ความรูแ้ละทักษะของข้าราชการครูและบุคลากร 
                ทางการศึกษาด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจทิัล 
                เพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์   
๒.๑  เพ่ือส่งเสริม สร้างองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                 

ด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
๒.๒  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเป็นไปตามแนวปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน    
 ด าเนินการส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการซ่อม
บ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
เพ่ือใหส้ามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. ค าจ ากัดความ    
 “การซ่อมบ ารุง”  มาจากค าว่า “การซ่อม + การบ ารุง” หมายถึง การท าให้เทคโนโลยีดิจิทัลที่ใช้
ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาที่ช ารุดให้กลับมาใช้งานได้ 
 “การบ ารุง” หมายถึง  การรักษาให้เทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดอยู่ในสภาพที่ดี พร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 

 “เทคโนโลยีดิจิทัล”  หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพ  
ในการพัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

 ๕.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๕.๓  จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  

๕.๔  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง และอนุมัติแผน 
 ๕.๕  ก าหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะในการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพ่ือการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้รับความรู้ และ 
มีความเข้าใจสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 



 

103 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๖  จัดท าคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา
เพ่ือผู้สนใจศึกษาน าไปปฏิบัติได้ 
 ๕.๗  ส ารวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับ 
การส่งเสริมความรู้และทักษะในซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหน่วยงาน 
 ๕.๘  ติดตามประเมินผลการด าเนินการ/การส ารวจ 
 ๕.๙  สรุปผลการด าเนินการรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้ คุณลักษณะที่
จ าเป็น 

วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

ไม่

ทบทวน 

ปรับปรุ

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

ก าหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู ้
และทักษะในการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ส ารวจความพึงพอใจ ติดตามประเมินผล  
 

สรุปรายงานผล  ผอ.สพท. 

จัดท าคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการ
ซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ

การศึกษา 
เพ่ือผู้สนใจศึกษาน าไปปฏิบัติ



 

104 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์ส าหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๘.๒  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๖๕ 
 ๘.๓  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ - ๒๕๔๔ 
 ๘.๔  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

105 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้ส่งเสริมองค์ความรู้และ 
                    ทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทาง           
                    การศึกษาด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยี 
                    ดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                    การศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  :  บุคลากรในสังกัดมีทักษะด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยดีิจทิัลเพื่อการศึกษา และสามารถปฏบิัติตามแนวทางที่ก าหนดได้อยา่งถูกต้อง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน ๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินการก าหนดวิธกีาร ขั้นตอน  
องค์ความรู้ ระยะเวลาการด าเนินการชดัเจน  
ได้รับประโยชน์สูงสุด 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๒ แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน  
  

๓  
วันท าการ 

ก าหนดหนา้ที่คณะท างานอย่างเหมาะสม มีความรู้
ความสามารถเป็นไปตามเปา้หมายที่ก าหนด 

๓ จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  
 

๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนงานระบุขั้นตอน วิธกีาร ก าหนดเปา้หมาย
ความส าเร็จอยา่งชัดเจน 

๔ เสนอ ผอ.สพท.   

๕ ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้ปฏิบัตหิน้าที ่
ที่เกี่ยวขอ้งในการซ่อมบ ารุงเทคโนโลยีฯ 

๒-๓ วนั บุคลากรที่ได้รับการส่งเสริมองค์ความรู้ เกิดทักษะ 
และสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสทิธิภาพ 

๖ ส ารวจความพึงพอใจ ผู้ได้รับการส่งเสริมฯ 
 

๑๕ วัน วิธีการส ารวจ/แบบส ารวจเชื่อถอืได้ ผลการส ารวจ
เช่ือถือได้สามารถน ามาวางแผนการด าเนินการได้ 

๗ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการ/การส ารวจ ๓ - ๕  
วันท าการ 

ผลด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๘ สรุปผลการด าเนินการรายงาน ผอ.สพท. 
 

๓  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการสมบูรณ์ สามารถเผยแพร่ได้ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) ๑๐๕

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

106 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน  ส่งเสริมองคค์วามรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากร 
              ทางการศึกษาด้าน Digital Literacy 

๒. วัตถุประสงค์     

 เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความรู้ ทักษะด้าน Digital Literacy
สามารถน าไปต่อยอดพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน    
 เ พ่ือส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้
ความสามารถ ในด้าน Digital Literacy ในประเด็น การใช้งานคอมพิวเตอร์ การใช้งานอินเทอร์เน็ต  
การใช้งานเพ่ือความม่ันคงปลอดภัย การใช้งานโปรแกรมประมวลค า การใช้โปรแกรมตารางค านวณ การใช้
โปแกรมการน าเสนองาน การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ และการใช้ดิจิทัล
เพ่ือความมั่นคงปลอดภัย 

๔. ค าจ ากัดความ    
 “Digital Literacy”  หมายถึง ความสามารถในการเข้าใจ เข้าถึง และใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ที่มีอยู่ 
ในปัจจุบันได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างาน
ร่วมกัน หรือใช้เพื่อพัฒนากระบวนการท างาน หรือระบบงานในองค์กรให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
ทักษะดังกล่าวครอบคลุมความสามารถ ๔ มิติ ได้แก่ การใช้ (Use) เข้าใจ (Understand) การสร้าง 
(create) เข้าถึง (Access) เทคโนโลยีดิจิทัล ได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาทิเช่น การใช้คอมพิวเตอร์ การใช้
โปรแกรมน าเสนองาน การใช้ Zoom เพ่ือท างาน หรือประชุมออนไลน์ รวมถึงการใช้เครื่องมือดิจิทัล 
เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

 ๕.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการด าเนินการ 
 ๕.๓  จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  
 ๕.๔  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง และอนุมัติแผน 
 ๕.๕  ก าหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาด้าน Digital Literacy สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 ๕.๖  จัดท าคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ด้าน Digital Literacy ส าหรับผู้สนใจศึกษาและน าไป
เป็นแนวทางการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



 

107 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๗  ส ารวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ ได้รับ 
การส่งเสริมด้าน Digital Literacy  
 ๕.๘  ติดตามประเมินผลการด าเนินการ/การส ารวจ 
 ๕.๙  สรุปผลการด าเนินการรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

ไม่ผ่าน 

ทบทวน 

ปรับปรุง 
เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

ก าหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และ
ทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ด้าน Digital Literacy 

ส ารวจความพึงพอใจ ติดตามประเมินผล  
 

จัดท าคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ด้าน Digital 
Literacy ส าหรับผู้สนใจศึกษา 

สรุปรายงานผล  ผอ.สพท. 



 

108 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์ส าหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๘.๒  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๖๕ 
 ๘.๓  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ - ๒๕๔๔ 
 ๘.๔  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

109 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริมองค์ความรู้และทกัษะของข้าราชการครู 
                    และบุคลากรทางการศึกษาด้าน Digital  
                    Literacy 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  :  บุคลากรในสังกัดมีทักษะด้าน Digital Literacy สามารถน ามาใช้ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การด าเนินงาน 

๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนการด าเนินการก าหนดวิธีการ ข้ันตอน  
องค์ความรู้ ระยะเวลาการด าเนินการชัดเจน  
ได้รับประโยชน์สูงสดุ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
  

๓  
วันท าการ 

ก าหนดหน้าที่คณะท างานอย่างเหมาะสม มี
ความรู้ความสามารถเป็นไปตามเปา้หมายที่
ก าหนด 

๓ จัดท าแผนด าเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
 

๓ – ๕  
วันท าการ 

แผนงานระบุขั้นตอน วิธีการ ก าหนด
เป้าหมายความส าเรจ็อย่างชัดเจน 

๔ เสนอ ผอ.สพท.   

๕ ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากร
ด้าน Digital Literacy 

๒-๓ วัน บุคลากรทีไ่ด้รบัการส่งเสริมองค์ความรู้ เกิด
ทักษะ และสามารถด าเนินการไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๖ ส ารวจความพึงพอใจ ผู้ไดร้ับการสง่เสริมฯ 
 

๑๕ วัน วิธีการส ารวจ/แบบส ารวจเชื่อถือได้ ผลการ
ส ารวจเชื่อถือได้สามารถน ามาวางแผนการ
ด าเนินการได ้

๗ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการ/การ
ส ารวจ 

๓ - ๕  
วันท าการ 

ผลด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๘ สรุปผลการด าเนินการรายงาน ผอ.สพท. 
 

๓  
วันท าการ 

ผลการด าเนินการสมบูรณ์สามารถเผยแพร่ได้ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 109

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

110 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. ชื่องาน  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอื่น  
              ด้านเทคโนโลยดีิจิทัลเพื่อการศึกษาหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๒. วัตถุประสงค์     
 ๒.๑ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาให้กับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้บรรลุตามพันธกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.๒  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน บูรณาการท างานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 
ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน    
 สนับสนุนงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
การจัดท าและเปิดเผยแข้อมูลสารสนเทศด้านเทคโนโลยีดิจิทัลสู่สาธารณะช่องทางที่หลากหลาย 
เพ่ือบูรณาการท างานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกเป้นไปตามที่กฎหมายก าหนด  

๔. ค าจ ากัดความ    
 “เทคโนโลยีดิจิทัล”  หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพ  
ในการพัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา”  หมายถึง  การน าเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็น
เครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา 
เช่น การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี 
เพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑   ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายเพ่ือวางแนวทางการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหน่วยงาน 
 ๕.๒  วิเคราะห์ลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาที่ต้องใช้
ในการด าเนินงานและก าหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน 
 ๕.๓  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานและพิจารณาอนุมัติ  
แนวทางการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 



 

111 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๕.๔  จัดท า/จัดเตรียม ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจ าเป็น 
ต่อการด าเนินงาน  
 ๕.๕  ด าเนินการตามแผนงานที่ก าหนด 
   ๕.๖  สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ไม่ผ่าน 
เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

จัดท า/จัดเตรียม ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการตามแผนงานที่ก าหนด 

สรุปผลการด าเนินงาน รายงาน ผอ.สพท. 

วิเคราะห์ลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์
ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาที่ต้องใช้ 

แต่งตั้งคณะท างาน ก าหนดแนวทางการด าเนินการ 



 

112 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 รายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          ๘.๒ เอกสารอื่น ๆ ที่กฎหมายก าหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติ 
                          กับหน่วยงานอื่นด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
                     เพ่ือการศึกษาหรือที่ได้รับมอบหมาย 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ               
       และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในกลุม่ DLIT สามารถสนบัสนุนการปฏิบัติงานในด้านเทคโนโลยีดจิิทัลเพื่อการศึกษาให้กับข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
                                           ให้บรรลุตามพันธกิจของ สพท. และสนบัสนุนการปฏิบตัิงานร่วมกบัหน่วยงานอื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 
 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ไดร้ับมอบหมาย ๑ วัน เข้าใจประเภทภารกิจ ท่ีส าคญัของงาน 
ที่ได้รับมอบ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๒ วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อแต่งตั้งบุคลากรร่วมปฏิบัติงาน 

๕ ช่ัวโมง เข้าใจลักษณะของงาน มองภาพ 
แนวทางการด าเนินการไดต้รงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน เพื่อแต่งตั้งบุคลากร
ผู้รับผิดชอบร่วมกัน 

๓ แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏบิัติงาน ๑ วัน ผู้ไดร้ับการแต่งตั้งมีทักษะ มีคณุบตัิตรง 
ตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

๔ เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้งหรือมอบหมาย
ผู้เกี่ยวข้อง 

๓ ช่ัวโมง  

๕ จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

 

๑ วัน มีข้อมูลสารสนเทศ การด าเนินการ 
ที่เกี่ยวข้องครบถ้วน สามารถด าเนนิการได้
ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๖ สรุปผลการด าเนินงานรายงาน ผอ. สพท. ทราบ ๑ วัน สรุปรายงานครบถ้วนสมบรูณ์ จดัเก็บเป็น
สารสนเทศสะสมเป็นผลงานการด าเนินงาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) ๑๑๓
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  



 


