
นายยศพัทธ์นายยศพัทธ์นายยศพัทธ์      ลาภาอุตรลาภาอุตรลาภาอุตร      นักประชาสัมพันธ์ชํานาญการนักประชาสัมพันธ์ชํานาญการนักประชาสัมพันธ์ชํานาญการ
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือปฏิบัติงานคู่มือปฏิบัติงานคู่มือปฏิบัติงาน
ผอ.ผอ.ผอ.กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ



คำนำ 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน กลุ่มส่งสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
นี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู ้อำนวยการกลุ่มส่งสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง มี
ประสิทธิภาพ ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไม่มากก็น้อย หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขออภัย 
มา ณ ที่นี ้ด้วย 

นายยศพัทธ  ลาภาอุตร 

๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๖ 

ผูจัดทํา 
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สารบัญ 

หนา 
 ก 
 ข 
 ๑ 
 ๓ 

เนื้อหา 
คํานํา 
สารบัญ 
กระบวนการ 1 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนคูมือปฏิบัติการดําเนินงาน 
กระบวนการ 2 ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนา 

 ๖ กระบวนการ 3 
กระบวนการ 4 
กระบวนการ 5 
กระบวนการ 6 
กระบวนการ 7 
กระบวนการ 8 
กระบวนการ 9 

ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียด 
ระบบรักษาและความคุมครองความปลอดภัยขอมูล 
พัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร 
ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา 
ติดตาม ประเมินผล 
ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 

 ๘ 
๑๐ 
1๒ 
1๔ 
1๖ 
1๘ 
๒๐ 
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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : ๑. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนคูมือปฏบิัตกิารดําเนินงาน 
            กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ช ื่องาน (กระบวนงาน) : 
ศ ึกษาวิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและดําเน ินการเก่ียวกับการสงเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือข ายคอมพ ิวเตอร และระบบส ื่อสารโทรคมนาคม ของ
สํานักงานเขตพ ื้นท่ีการศึกษาและ สถานศ กึษา 

วัตถุประสงค   : 

๑. เพ ื่อศ ึกษา วิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและดําเน ินการเก่ียวกับการสงเสริมการศึกษา 

ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกบระบบสื่อสาร

โท ร ค ม น า ค ม  
3. เพ ื่อศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบเทคโนโลยี

สมัยใหม 

ขอบเขตของงาน  : 

ดำเน ินการเก่ียวกับการศ ึกษา ว ิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและดำเน ินการที่เก ี่ยวของ
กับการสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสารระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบสื่อสารโทรคมนาคมและระบบเทคโนโลยีสมัยใหม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศ ึกษา
และสถานศ ึกษา 

คําจำกดัความ  : 
การศึกษาทางไกล (Distance Learning). ความหมาย คือ16 สื่อการเรียนการสอนทางไกลซ่ึง

ผูเรียนจะเรียนดวยตัวเองท่ีบาน โดยไมตองเดินทางไปเรียนยังสถาบันการศึกษา และสมัครเรียนไดโดยไม
จําเปนตองเปนนักเรียนหรือนักศึกษาเทานั้น สาเหตุและปจจัยสําคัญท่ีทํากอใหเกิดการพัฒนานวัตกรรม
การศึกษาในรูปแบบของ "การศึกษาทางไกล16 หรือการศึกษาไรพรมแดน" . 

เทคโนโลยีสารสนเทศ  ) Information Technology) คือ การนําเอาเทคโนโลยีมาใชสราง
มูลคาเพ่ิมใหกับสารสนเทศ ทําใหสารสนเทศมีประโยชน และใชงานไดกวางขวางมากข้ึน เทคโนโลยี
สารสนเทศรวมไปถึงการใชเทคโนโลยีดานตาง ๆ ท่ีจะรวบรวม จัดเก็บ ใชงาน สงตอ หรือสื่อสารระหวางกัน 
ในระบบสารสนเทศนั้นประกอบดวย 5 สวนหลักๆ ไดแก บุคลากร ข้ันตอนการทํางาน ซอฟตแวร ฮารดแวร 
และขอมูล ปจจุบัน เทคโนโลยีสารสนเทศมีความสําคัญตอวิถีชีวิตของประชาชน ท้ังดานการติดตอสื่อสาร 
การเปนแหลงขอมูลความรู การดําเนินธุรกิจ และอ่ืนๆ อีกนับไมถวน 

 การส่ือสาร) communication)    หมายถึงกระบวนการถายทอดขาวสาร  ขอมูล ความรู 
ประสบการณ  ความรูสึก ความคิดเห็น ความตองการจากผูสงสารโดยผานสื่อตาง ๆ ท่ีอาจเปนการพูด การ
เขียน สัญลักษณอ่ืนใด การแสดงหรือการจัดกิจกรรมตาง ๆ ไปยังผูรับสาร ซ่ึงอาจจะใชกระบวนการสื่อสารท่ี
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แตกตางกันไปตามความเหมาะสม หรือความจําเปนของตนเองและคูสื่อสาร  โดยมีวัตถุประสงคใหเกิดการ
รับรูรวมกันและมีปฏิกิริยาตอบสนองตอกัน  บริบททางการสื่อสารท่ีเหมาะสมเปน ปจจัยสําคัญท่ีจะชวยให
การสื่อสารสัมฤทธิ์ผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. แตงต ั้งคณะทํางาน 

๒. ศ ึกษาวิเคราะห  ออกแบบ วางแผนการดําเน ินงาน 

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

๔. ประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของ 
๕. ดําเน ินการเก่ียวกับการสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร 

ระบบคอมพ ิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบส ื่อสาร โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยสีมัยใหม 

๖. สร ุปประเม ินผลการดําเน ินงานเสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

แตงต ั้งคณะทํางาน

ศ ึกษาวิเคราะห  ออกแบบ วางแผนการดําเน ินงาน 

ดําเน ินการเกี่ยวกับการสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
สารสนเทศและการส่ือสาร ระบบคอมพ ิวเตอร  ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบส ื่อสาร โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม 

 

ประสานงานกับผูท่ีเกี่ยวของ 

สร ุปประเม นิผลการดําเน ินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีทราบ 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี 
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แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกขอใชจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ /ระบบอินเตอรเน็ต/พ้ืนท่ีจัดทําเว็บไซต 
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 



๔

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 2.   ติดตัง้ ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนา 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 

ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

วัตถุประสงค : 
๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๒. บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร 

ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 
โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึง 

รูปแบบท้ังหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ท่ีมีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล 
ซ่ึงรวมถึง วิทยุ โทรเลข โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบฐานขอมูล 

คอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. แจงผูท่ีเก่ียวของทราบแนวทางดําเนินการ 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร 

ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกขอใหดําเนินการ 
๒. แบบบันทึกขอใชจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ 
3. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ



๕

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี 

ประสานงานกับผูท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับ
ระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 

สร ุปประเม นิผลการดําเน ินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีทราบ 

แตงต ั้งคณะทํางาน 

ศ ึกษาวิเคราะห  ออกแบบ วางแผนการดําเน ินงาน 



๖ 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 3.   ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียด 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 
ศ ึกษา วิเคราะห  และกำหนดรายละเอ ียดค ุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพ ิวเตอร 

ร ะ บ บ  Server และระบบโทรคมนาคม ในสํานักงานเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 

วัตถุประสงค : 

1. กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ร ะ บ บ  Server แ ล ะ

ระบบโทรคมนาคม ไดอยางถูกตอง 

๒. เปนท่ีปรึกษาใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

๓. การจัดซ้ือจดัจางเป ็นไปอยางถ ูกตอง 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ร ะ บ บ

Server แ ล ะ ระบบโทรคมนาคม ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 

ค ุณล ักษณะ หมายถ ึง เคร ื่องหมายหร ือส ิ่งท่ีใหเห ็นความด ีหร ือลกัษณะประจํา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. แตงตั้งคณะทํางาน 

๒.  คณะทํางานร วมกําหนดค ุณลักษณะ 

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

4 . แจงผูท่ีเก่ียวของทราบถึงคุณลักษณะ 

๕. ร วมดําเน ินการจัดซ ื้อจัดจาง 

๖. สร ุปประเม ินผลการดําเน ินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบการกำหนดค ุณสมบัติ 
๒. แบบสร ุปเปร ียบเท ียบค ุณสมบัต ิ 



๗ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒550

แตงต ั้งคณะทํางาน 

คณะทํางานร วมกําหนดค ุณลักษณะ 

ร วมดําเน ินการจัดซ ื้อจัดจาง 

แจงผูท่ีเกีย่วของทราบถึงคุณลักษณะ 

สร ุปประเม ินผลการดําเน ินงานเสนอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นท่ีทราบ 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี 



๘ 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 4.   ระบบรักษาและความคุมครองความปลอดภัยขอมูล 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 
ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบ 

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุตวัตนใชบริการ 

ระบบอินเตอรเน็ต 
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบการเก็บรักษาขอมูล

จราจรทางคอมพิวเตอร

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุ

ตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 
การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ข้ันตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน 

(Identity) ท่ีแสดงวาเปนบุคคลท่ีกลาวอางจริง  
"ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเก่ียวกับการติดตอสื่อสารของ 

ระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงแสดงถึงแหลงกําเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันท่ี ปริมาณ ระยะเวลา 
ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. ประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของ 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับ 

ระบบระบตุัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทาง 
คอมพิวเตอร ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 



๙ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

แตงต ั้งคณะทํางาน 

ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและ
ดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และ
ระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

ประสานงานกับผูท่ีเกี่ยวของ 

สรุปประเมนิผลการดําเนนิงานเสนอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นท่ีทราบ 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี 



1๐ 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :     ๕.  พัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 
พัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ 

ระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนําความรู
ท่ีไดมาใชในการจัดการเรียนรู 

๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาซ่ึงเปนรากฐานท่ีสําคัญในการพัฒนาการศึกษา 

๓. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสําคัญดาน ICT และพัฒนา
ศักยภาพในดาน ICT  เขาสูยุคไทยแลนด 4.0 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ :  
การพัฒนาบุคลากรดาน ICT หมายถึง กระบวนการท่ีมุงจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน ความรู

ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางท่ีดีข้ึนเพ่ือใหบุคลากรท่ีไดรับการพัฒนา
แลวนั้นปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. แจงผูท่ีเก่ียวของทราบ 
๕. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 



1๑ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

แตงต ั้งคณะทํางาน 

ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

แจงผูท่ีเกีย่วของทราบ 

สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีทราบ 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี 



1๒ 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :    ๖.   ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) :  
ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพ่ือแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ 

ระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

คําจํากัดความ : 
ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสือ่สารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลือในเรื่องการซอมบํารุงและปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. ประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของ 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใชงาน 
๒. แบบบัตรประจําตัวผูใชงานในระบบ 
๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน 



1๓ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

แตงต ั้งคณะทํางาน

ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินการเกี่ยวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร  ระบบ  เครือขายคอมพิวเตอร  และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ประสานงานกับผูท่ีเกี่ยวของ 

สรุปประเมนิผลการดําเนนิงานเสนอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นท่ีทราบ 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี 



๑๔ 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :    7.   ติดตาม ประเมินผล

ช่ืองาน (กระบวนงาน) :  
ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร 

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือทราบความกาวหนา ปญหา ขอจํากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา 

ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบ 

สื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการ 

พัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา

คําจํากัดความ : 
เทคโนโลย ีหมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตรมาเปน

วิธีการปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระท่ังองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย
งายและสะดวกยิ่งข้ึน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน 
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
๓. เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ 
๔. ดําเนินการติดตาม ประเมินผล 
๕. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเก่ียวของ

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน



๑๕

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการ
 

ออกแบบการติดตามการประเมินผล 

ดําเนินการติดตาม ประเมินผล 

รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเกี่ยวของ 

เสนอผูบริหารเพื่อใหความเห็นชอบ 



๑๖ 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :    8.   ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร

ช่ืองาน (กระบวนงาน) :  
ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู ของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที

การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 
ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับขอมูลเพ่ือใหผูใชไดรับ

ประโยชนสูงสุด ในความหมายนีจ้ะเห็นวาทุกโรงเรียนจําเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการ
บริหารและการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

และการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
๖. รายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห 
๒. แบบคํารองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ 
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห 



๑๗ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

แตงต ั้งคณะทํางาน 

ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
 

สรุปประเมนิผลการดําเนนิงาน 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี 

รายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี 

 



๑๘ 

คูมือปฏบิัติงาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :    ๙. พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT

ช่ืองาน (กระบวนงาน) :  
พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบ

ขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบ

ขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๒. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบ

ขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
๓. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบ

ขอมูลสารสนเทศของ สพฐ.

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานให

สอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

คําจํากัดความ : 
เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบ 

สารสนเทศ ตั้งแตกระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศท่ีมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันตอเหตุการณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการ 

ทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
๖. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 



๑๙ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 

แตงต ั้งคณะทํางาน 

ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับ 
กระบวนการทํางาน   ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศ 
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

สรุปประเมินผลการดําเนินงาน

นําเสนอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นท่ีทราบ 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี 



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ
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