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คำนำ 
 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศ เรื ่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษา พ.ศ. 2560 เพ่ือใหการดำเนินการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวย 

ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพื้นที่การศึกษา ไดจัดใหมีการ

จัดตั้งกลุมงานในสำนักงานเขตเปน 9 กลุมงาน และกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร เปนกลุมงานที่จัดตั้งขึ้น เพื่อใหมีการดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพื ่อการศึกษาและการสื ่อสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จำกัดจำนวนอัตราบุคลากร และ 

งบประมาณ และสอดคลองกับภารกิจและการขับเคลื่อนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตาม

นโยบายทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร  

  

  กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้   
(ก) ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล   

(ข) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา   

(ง) ดําเนินการวิเคราะห  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร   

(จ) สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ   

(ฉ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ หรือ ที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ประกอบดวย 

           1. นางสาวนภิศชญา  คำทิพย  ตำแหนง  ศึกษานิเทศกชำนาญการพิเศษ ปฏิบตัิหนาที่
ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร  มีหนาที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
     1.1  กำหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง
และชวยแกไขปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ ระเบียบ แนวปฏิบัติและกฎหมายที่กำหนด 
     1.2  ตรวจ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นตามกรอบงานท่ีรับผิดชอบกอนนำเสนอผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1  
     1.3  สงเสริมการจัดการศึกษาผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ตความเร็วสูง ของโรงเรียนทุก
โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 สามารถเชื่อมโยงสื่อการเรียนการ
สอนการรับสงขอมูล การติดตอสื่อสาร ผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ตความเร็วสูงตลอดจนติดตามชวยเหลือ 
ใหคำปรึกษา แนะนำใหโรงเรียนทุกโรงเรียนที่ไดรับจัดสรรงบประมาณในการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ต
ความเร็วสูง ใหสามารถใชงานเครือขายไดอยางตอเนื่องทุกโรงเรียน 
     1.4  ประสานงาน และสรางเครอืขายขอมูลสารสนเทศ สนับสนุนชองทางสื่อสารของโรงเรียน 
สนับสนุนเว็บไซตโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 
     1.5  ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
     1.6  จัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
         1.7  พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทำงาน ใหสอดคลองกับ 
ระบบขอมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 สถานศึกษา และ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    1.8  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
 
 2. นางธัชกร  พรเวียง ตำแหนง  ศึกษานิเทศกชำนาญการพิเศษ มีหนาที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      2.1  สงเสริมการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ของโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 ตลอดจนติดตามชวยเหลือใหคำปรึกษา แนะนำใหโรงเรียน      
ที่ไดรับจัดสรรอุปกรณรับสัญญาดาวเทียมในสังกัดสามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียม 
(DLTV) ไดทุกโรงเรียน 
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     2.2  สงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของโรงเรียน 
ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 
      2.3  สงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเลคทรอนิกส 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  2.4  ติดตามประเมินผลระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรูของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  2.5  ดูแลขอมูลโรงเรียนที่เคยมีพระมหากษัตริยและพระบรมวงศานุวงศเสด็จ 
 
 3. นางจินดาภา  ละฟู  ตำแหนง  ศึกษานิเทศกชำนาญการพิเศษ  มีหนาที่รับผิดชอบงาน ดังนี ้
     3.1  พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
ระบบสื่อสาร  โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      3.2  สงเสริม และพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
         3.3  พัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่ออิเลคทรอนิกส นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
       3.4  นิเทศติดตามประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 4. นายวัชรเศรษฐ  เทพศาสตรา ตำแหนง  พนักงานราชการ  มีหนาที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      4.1  ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4.2  ศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4.3  รับผิดชอบ ติดตาม ตรวจสอบ ระบบขอมูลนักเรียน DMC 10 มิถุนายน และ 10 
พฤศจิกายน ผานระบบกรองขอมูล Online  ของทุกโรงเรียนในสังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 ตลอดจนรับรองขอมูล DMC ของทุกโรงเรียน เพ่ือการบริหารงบประมาณของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4.4  รับผิดชอบขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (EMIS) ผานระบบ online 
Data.bopp-obec.info/  ติดตาม ตรวจสอบ ระบบขอมูลสารสนเทศรายโรงเรียน ทุกโรงเรียน 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 
  4.5  ดูแลขอมูลนักเรียนสิ้นป 30 เมษายน ผานระบบ online ตามแบบของ สพฐ. 
https://portal.bopp-obec.info// 
  4.6  ดูแลขอมูลอาคาร ที่ดิน สิ่งกอสราง (B-OBEC) ของสถานศึกษา สังกัด สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 ผานระบบ http://bobec.bopp-obec.info/ 
  4.7  ดูแลขอมูลครุภัณฑ (M-OBEC) ของสถานศึกษาสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 ผานระบบ https://portal.bopp-obec.info/                               
  4.8  ดูแลขอมูลความจำเปนพื้นฐาน (จปฐ.) ขอมูลพ้ืนฐานระดังหมูบาน (กขช.2 ค) 
  4.9  ดูแลขอมูลสถิติระดับพ้ืนที่จังหวัดเชียงใหม 
  4.10  ดูแลขอมูลพ้ืนฐานทางอิเล็กทรอนิกส ผานเว็บไซตแผนทีอิ่เล็กทรอนิกส ที่ตั้งโรงเรียน  
ติดตาม และUpdate ขอมูลโรงเรียนอิเล็กทรอนิกส online 
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  4.11  ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ อ่ืน ๆ ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4.12  ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4.13  งานธุรการ 
  4.14  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย            
                             

5. นายวิทยาธร  สมปอ  ตำแหนง  พนักงานราชการ  มีหนาที่รับผดิชอบงาน ดังนี้ 
      5.1  ดำเนินงานการจัดการประชุมทางไกล (Conference) ประสานงานผูเก่ียวของ 
     5.2  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ
เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
         5.3  ดำเนินงานการจัดการประชุมทางไกล (Conference) ประสานงานผูเก่ียวของ 
  5.4  ดำเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยของขอมูล และการโตตอบ
ขอมูลขาวสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 
  5.5  พัฒนาปรับปรุง และประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software) เขากับ
กระบวนการทำงานของหนวยงานเพ่ือนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
  5.6  พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสำนักงานเขตพ้ืนที่ ใหสาธารณชนสามารถเขาถึงได 
สามารถเขาถึงขอมูลท่ีเผยแพรได และสามารถใช application และ link ขอมูลไดในสวนงานที่เผยแพรผาน
เว็บไซตได และเผยแพรเว็บไซตในระบบเครือขายเขาถึงโดยงายและสะดวก 
  5.7  ดูแลขอมูลปกหมุดสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม เขต 1  ขอมูลพ้ืนฐานทางอิเล็กทรอนิกส ผานเว็บไซตแผนที่อิเล็กทรอนิกส ที่ตั้งโรงเรียน ติดตาม 
และUpdate ขอมูลโรงเรียนอิเล็กทรอนิกส online 
  5.8  ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา พัฒนา ประสานงานกับผูรับผิดชอบดานการประชุมทางไกล 
ของหนวยงานกลาง และหนวยงานอ่ืนๆ 
  5.9  พัฒนา ปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสำนักงาน เผยแพรขอมูลขาวสารสารสนเทศ 
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บุคลากรกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

Distance Learning Information Communication Technology        

 

นางสาวรุ่งนภา ธิศรี 
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

 

นางสาวฤตินันท์ บุญกอง 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

นายณัฐพงษ์  จิตชัย 
เจ้าหน้าที่ : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : ๑ ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนคูมือปฏบิัตกิารดำเนินงาน 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ศึกษาวิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับการสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศกึษาและสถานศึกษา  
 

วัตถุประสงค :  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการสงเสริมการศึกษาทางไกล

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

2. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบสื่อสาร โทรคมนาคม  

3. เพ่ือศกึษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสมัยใหม  
 

ขอบเขตของงาน :  
ดำเนินการเก่ียวกับการศกึษา วิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและดำเนินการที่เก่ียวของกับการสงเสริม

การศกึษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  

ระบบสื่อสารโทรคมนาคมและระบบเทคโนโลยีสมัยใหม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศกึษา  
 

คำจำกัดความ :  
การศึกษาทางไกล (Distance Learning) ความหมาย คือ สื่อการเรียนการสอนทางไกล ซึ่งผูเรียนจะ

เรียนดวยตัวเองที่บานโดยไมตองเดินทางไปเรียนยังสถาบันการศกึษา และสมัครเรียนไดโดยไมจำเปนตองเปน

นักเรียนหรือนักศึกษาเทานั้น สาเหตุและปจจัยสำคัญท่ีทำกอใหเกิดการพัฒนานวตักรรมการศึกษาในรูปแบบ

ของการศึกษาทางไกล หรือการศกึษาไรพรมแดน 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) คือการนำเอาเทคโนโลยีมาใชสรางมูลคาเพ่ิม

ใหกับสารสนเทศ ทำใหสารสนเทศมีประโยชนและใชงานไดกวางขวางมากขึน้ เทคโนโลยีสารสนเทศรวมไปถึง

การใชเทคโนโลยีดานตางๆที่จะรวบรวมจัดเก็บใชงานสงตอ หรือสื่อสารระหวางกันในระบบสารสนเทศนั้น

ประกอบดวย 5 สวนหลักๆ ไดแก บุคลากร ขั้นตอนการทำงาน ซอฟตแวร ฮารดแวร และขอมูลปจจุบัน 

เทคโนโลยีสารสนเทศมีความสำคัญตอวิถีชีวิตของประชาชนทั้งดานการติดตอสื่อสาร การเปนแหลงขอมูล

ความรู การดำเนินธุรกิจและอ่ืนๆอีกนับไมถวน     
 
 
 
 
 



การสื่อสาร (communication)  หมายถึงกระบวนการถายทอดขาวสาร  ขอมูลความรู ประสบการณ   
ความรูสกึ ความคิดเห็น ความตองการจากผูสงสารโดยผานสื่อตางๆ ที่อาจเปนการพูดถึงการเขียนสัญลักษณ 
อ่ืนใด การแสดงหรือการจัดกิจกรรมตางๆ ไปยังผูรับสาร ซึ่งอาจจะใชกระบวนการสื่อสารที่แตกตางกันไปตาม
ความเหมาะสมหรือความจำเปนของตนเองและคูสื่อสาร  โดยมีวัตถุประสงคใหเกิดการรับรูรวมกัน และมี
ปฏิกิริยาตอบสนองตอกัน บริบททางการสื่อสารท่ีเหมาะสมเปนปจจัยสำคัญที่จะชวยใหการสื่อสารสัมฤทธิ์ผล 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงตั้งคณะทำงาน  
๒. ศึกษาวิเคราะห  ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ  
๕. ดำเนินการเก่ียวกับการสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ระบบ

คอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  ระบบสือ่สาร โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม  
๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ทราบ  

 

แบบฟอรมที่ใช :  
๑. แบบบันทึกขอใชจัดซื้อวัสดุอุปกรณ /ระบบอินเตอรเน็ต/พ้ืนที่จัดทำเว็บไซต  

๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ  

๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

๒๕๕๐ - ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๖  

๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 2 ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา  

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

วัตถุประสงค :  

๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม  

๒. บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม  

๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม  
 

ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับการตดิตั้ง ดูแล บํารุงรักษาและพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล 

ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 

คําจํากัดความ :  

โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบทั้งหมด

ของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 

โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  

๒. วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบฐานขอมูลคอมพิวเตอร 

ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม  

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  

๔. แจงผูที่เก่ียวของทราบแนวทางดําเนินการ  

๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบฐาน          

ขอมูล ระบบโทรคมนาคม  

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ทราบ  

 

แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใหดําเนินการ  

๒. แบบบันทึกขอใชจัดซื้อวัสดุอุปกรณ   

3. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ  
 



เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

๒๕๕๐ - ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ - 

๒๕๕๖  

๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 3 ศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียด  

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ระบบ Server 

และระบบโทรคมนาคม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

วัตถุประสงค :  

1. กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ระบบ Server และ ระบบ

โทรคมนาคม ไดอยางถูกตอง  

๒. เปนที่ปรึกษาใหกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา  

๓. การจัดซื้อจัดจางเปนไปอยางถูกตอง  
 

ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ระบบ Server 

และระบบโทรคมนาคม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

คําจํากัดความ : 

คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องมือหรือสิ่งที่ใหเห็นความดีหรือลักษณะประจำ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  

๒.  คณะทำงานรวมกำหนดคุณลักษณะ  

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  

4. แจงผูที่เก่ียวของทราบถึงคุณลักษณะ 

๕. รวมดำเนินการจัดซื้อจัดจาง  

๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  
 

แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบการกำหนดคุณสมบัติ  

๒. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัต ิ 

 

 

 

 

 



เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศกึษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

๒๕๕๐ - ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๖    

3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 4 ระบบรักษาและความคุมครองความปลอดภัยขอมูล  

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูลและการโตตอบผานสื่ออิเล็กทรอนิกส

กับ       ผูใชบริการ  
 

วัตถุประสงค :  

๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบอินเตอรเน็ต  

๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจร

ทางคอมพิวเตอร  
 

ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุตัวตนผู

ใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาและสถานศึกษา  
 

คําจํากัดความ :  

การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน (Identity) ที่

แสดง วาเปนบุคคลที่กลาวอางจริง  "ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับการติดต

อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร ซึ่งแสดงถึงแหลงกําเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันที่ ปริมาณ 

ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น  
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  

๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  

๔. ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ  

๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุ

ตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทาง คอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ทราบ  

 

 

 

 



แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  

๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ  

๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :      

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 5 พฒันาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร  

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :   

พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

วัตถุประสงค :  

๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร 

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนําความรู 

ที่ไดมาใชในการจัดการเรียนรู  

๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สถานศึกษาซึ่งเปนรากฐานที่สําคัญในการพัฒนาการศึกษา  

๓. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสําคัญดาน ICT และพัฒนา 

ศักยภาพในดาน ICT  เขาสูยุคไทยแลนด 4.0  
 

ขอบเขตของงาน :   

ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

คําจํากัดความ :   

การพัฒนาบุคลากรดาน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุงจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน ความรู 

ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือใหบุคลากรที่ไดรับการพัฒนา       

แลวนั้นปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  

๒. ศึกษา วิเคราะห วางแผนการดําเนินงาน  

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  

๔. แจงผูที่เก่ียวของทราบ  

๕. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ทราบ  

 

 

 



แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  

๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ  

๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

๒๕๕๐ - ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๖  

๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 6 ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหา  

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

วัตถุประสงค :  

๑. เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. เพ่ือแกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา และสถานศกึษาให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  
 

ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

คําจํากัดความ :   

ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลือในเรื่องการซอมบํารุงและปรับปรุง 

ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร 

และสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  

๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  

๔. ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ  

๕. ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ทราบ  

 
 



แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใชงาน  

๒. แบบบัตรประจําตัวผูใชงานในระบบ  

๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน  
 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

๒๕๕๐ - ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๖  

๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 7 ติดตาม ประเมินผล  

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร โทรคมนาคม        

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

วัตถุประสงค :  

๑. เพ่ือทราบความกาวหนา ปญหา ขอจํากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

คําจํากัดความ :   

เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตรมาเปนวิธีการ

ปฏิบัตแิละประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องจักร 

แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย งายและ

สะดวกยิ่งข้ึน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน  

๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  

๓. เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ  

๔. ดําเนินการติดตาม ประเมินผล  

๕. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเก่ียวของ  

 

 

 

 

 



แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 

๒๕๕๐ - ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๖  

๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐  

๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 8 ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาและสถานศึกษา  
 

วัตถุประสงค :  

๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและ

สถานศึกษา  

๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาและสถานศึกษา  
 

ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู           

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

คําจํากัดความ :  

ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คอืระบบการเก็บและการจัดกระทํากับขอมูลเพ่ือใหผูใชไดรับประโยชน

สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจําเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหาร

และการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  

๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  

๔. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการ

เรียนรูของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  

๖. รายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  

 

แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห  

๒. แบบคํารองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ  

๓. แบบรายงานผลการศกึษาวิเคราะห  
 



เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๖  

๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิาน 

กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 9 พฒันา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
 

วัตถุประสงค :  

๑. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๒. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสถานศึกษา  

๓. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของ สพฐ.  
 

ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ

ระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
 

คําจํากัดความ :  

เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบสารสนเทศ ตั้งแต

กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพและ

รวดเร็วทันตอเหตุการณ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  

๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา  

๔. ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอด 

คลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  

๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  

๖. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 

แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  

๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  



 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

๒๕๕๐ - ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ - 

๒๕๕๖  
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