
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39                
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมมาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาและมัธยมศึกษา                               
ซึ่งกระทรวงศกึษาธกิารได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง                              
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ออกเป็น 9 กลุ่ม และได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศกึษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไว้ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ศึกษา วิเคราะห ์ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  (ข) ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร                           
และการจัดการศึกษา 
  (ค) ด าเนินงานสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศกึษา 
  (ง) ด าเนินการวิเคราะห ์และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 
  (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง                   
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จดัท าคู่มอืการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสือ่สารขึ้น เพื่อใชใ้นการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเรว็ 
โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่ง                         
ส าหรับบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร                       
และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา  

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
มีอ ำนำจหน้ำท่ี ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษำ วิเครำะห์ ด ำเนินกำร และส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
 (ข) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 (ค) ด ำเนินงำนสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 (ง)  ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และปฏิบัติงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และกำรส่ือสำร 
 (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 (ฉ)  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ
มอบหมำย 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนคู่มือปฏบิัติการด าเนินงาน 
            กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

  

ช ื่องาน (กระบวนงาน) : 
ศึ กษาวิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนและด าเนึินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศ กษาทางไกลึ

เทคโนโลยีึสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือขึ่ายคอมพึิวเตอรึ และระบบสึื่อสารโทรคมนาคม ของ
ส านักงานเขตพึื้นที่การศ กษาและ สถานศึ กษา 

วัตถุประสงค ์  : 
๑. เพึื่อศึ กษา วิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนและด าเนึินการเกีย่วกบัการส่งเสริมการศ กษา 

ทางไกลึเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2.ึเพ่ือศ กษา วิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกบระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 

3. เพึื่อศ กษา วิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยี
สมัยใหม่ 
ขอบเขตของงาน  : 

ดำเนึินการเกี่ยวกับการศึ กษา วึิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนและดำเนึินการที่เกึี่ยวข้อง
กับการส่งเสริมการศ กษาทางไกลึเทคโนโลยีึสารสนเทศและการสื่อสารระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร  ระบบสื่อสารโทรคมนาคมและระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึ กษา
และสถานศึ กษา 

ค าจำกัดความ  : 
การศึกษาทางไกล (Distance Learning). ความหมาย คือ สื่อการเรียนการสอนทางไกลซ ่ง

ผู้เรียนจะเรียนด้วยตัวเองที่บ้านึโดยไม่ต้องเดินทางไปเรียนยังสถาบันการศ กษาึและสมัครเรียนได้โดยไม่
จ าเป็นต้องเป็นนักเรียนหรือนักศ กษาเท่านั้นึสาเหตุและปัจจัยส าคัญที่ท าก่อให้เกิดการพัฒนานวัตกรรม
การศ กษาในรูปแบบของึ"การศ กษาทางไกล หรือการศ กษาไร้พรมแดน" . 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ ึ( Information Technology) คือึการน าเอาเทคโนโลยีมาใช้สร้าง
มูลค่าเพ่ิมให้กับสารสนเทศึท าให้สารสนเทศมีประโยชน ึและใช้งานได้กว้างขวางมากข ้นึเทคโนโลยี
สารสนเทศรวมไปถ งการใช้เทคโนโลยีด้านต่างึๆึที่จะรวบรวมึจัดเก็บึใช้งานึส่งต่อึหรือสื่อสารระหว่างกันึ
ในระบบสารสนเทศนั้นประกอบด้วยึ5 ส่วนหลักๆึได้แก่ึบุคลากรึขั้นตอนการท างานึซอฟต แวร ึฮาร ดแวร ึ
และข้อมูลึปัจจุบันึเทคโนโลยีสารสนเทศมีความส าคัญต่อวิถีชีวิตของประชาชนึทั้งด้านการติดต่อสื่อสารึ
การเป็นแหล่งข้อมูลความรู้ึการด าเนินธุรกิจึและอ่ืนๆึอีกนับไม่ถ้วน 
   การสื่อสาร(ึcommunication)    หมายถ งกระบวนการถ่ายทอดข่าวสาร  ข้อมูลึความรู้ึ
ประสบการณ   ความรู้ส กึความคิดเห็นึความต้องการจากผู้ส่งสารโดยผ่านสื่อต่างึๆึที่อาจเป็นการพูดึการ
เขียนึสัญลักษณ อ่ืนใดึการแสดงหรือการจัดกิจกรรมต่างึๆึไปยังผู้รับสารึซ ่งอาจจะใช้กระบวนการสื่อสารที่
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แตกต่างกันไปตามความเหมาะสมึหรือความจ าเป็นของตนเองและคู่สื่อสาร   โดยมีวัตถุประสงค ให้เกิดการ
รับรู้ร่วมกันและมีปฏิกิริยาตอบสนองต่อกันึ  บริบททางการสื่อสารที่เหมาะสมเป็นึปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้
การสื่อสารสัมฤทธิ์ผลขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. แต่งตึั้งคณะท างาน 
๒. ศึ กษาวิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนการด าเนึินงาน 
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
๔.ึประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
๕. ด าเนึินการเกีย่วกบัการส่งเสริมการศ กษาทางไกลึเทคโนโลยีึสารสนเทศและการสื่อสารึ

ระบบคอมพึิวเตอรึ  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร  ระบบสึื่อสาร โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม ่
๖. สรึุปประเมึินผลการด าเนึินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอใช้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ /ระบบอินเตอร์เน็ต/พ้ืนที่จัดท ำเว็บไซต์ 
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพ่ือกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 2.   ติดตัง้ ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนา 
  
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 

ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๒. บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร 

ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 
โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึง 

รูปแบบท้ังหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ท่ีมีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล 
ซ่ึงรวมถึง วิทยุ โทรเลข โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบฐานขอมูล  

คอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. แจงผูท่ีเก่ียวของทราบแนวทางดําเนินการ 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร 

ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกขอใหดําเนินการ 
๒. แบบบันทึกขอใชจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ  
3. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ 

 



๖ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 

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

 

 

 

 



7 
 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล 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 ไดอยางถูกตอง 

๒. เปนท่ีปรึกษาใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

๓. การจัดซ้ือจดัจางเป ็นไปอยางถ ูกตอง 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ร ะ บ บ  

Server แ ล ะ ระบบโทรคมนาคม ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 

ค ุณล ักษณะ หมายถ ึง เคร ื่องหมายหร ือส ิ่งท่ีใหเห ็นความด ีหร ือลกัษณะประจํา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. แตงตั้งคณะทํางาน 

๒.  คณะทํางานร วมกําหนดค ุณลักษณะ 

๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

4 . แจงผูท่ีเก่ียวของทราบถึงคุณลักษณะ๕. ร วมดําเน ินการจัดซ ื้อจัดจาง 

๖. สร ุปประเม ินผลการดําเน ินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบการกำหนดค ุณสมบัติ 
๒. แบบสร ุปเปร ียบเท ียบค ุณสมบัต ิ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒550 
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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 4.   ระบบรักษาและความคุมครองความปลอดภัยขอมูล 
  
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 

ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบ 
ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุตวัตนใชบริการ 

ระบบอินเตอรเน็ต 
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบการเก็บรักษาขอมูล

จราจรทางคอมพิวเตอร 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุ

ตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 
การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ข้ันตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน 

(Identity) ท่ีแสดงวาเปนบุคคลท่ีกลาวอางจริง  
"ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเก่ียวกับการติดตอสื่อสารของ 

ระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงแสดงถึงแหลงกําเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันท่ี ปริมาณ ระยะเวลา 
ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. ประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของ 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับ 

ระบบระบตุัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทาง 
คอมพิวเตอร ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ 
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๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
    พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :     ๕.  พัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร 
  
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) :  

พัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ 
ระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสือ่สาร

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนําความรู
ท่ีไดมาใชในการจัดการเรียนรู 

๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาซ่ึงเปนรากฐานท่ีสําคัญในการพัฒนาการศึกษา 

๓. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสําคัญดาน ICT และพัฒนา
ศักยภาพในดาน ICT  เขาสูยุคไทยแลนด 4.0 

ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางดาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 

คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ :  
การพัฒนาบุคลากรดาน ICT หมายถึง กระบวนการท่ีมุงจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน ความรู

ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางท่ีดีข้ึนเพ่ือใหบุคลากรท่ีไดรับการพัฒนา
แลวนั้นปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. แจงผูท่ีเก่ียวของทราบ 
๕. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ 
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ 
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เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 

๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :    ๖.   ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา  
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) :   

ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 
คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพ่ือแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ 

ระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ :  
ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลือในเรื่องการซอมบํารุงและปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. ประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของ 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใชงาน 
๒. แบบบัตรประจําตัวผูใชงานในระบบ 
๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน 
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เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๔ 
 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :    7.   ติดตาม ประเมินผล

 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) :   

ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือทราบความกาวหนา ปญหา ขอจํากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา 

ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบ 

สื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการ 

พัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

คําจํากัดความ :  
เทคโนโลย ีหมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตรมาเปน

วิธีการปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระท่ังองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย
งายและสะดวกยิ่งข้ึน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. กําหนดวัตถุประสงคและเป าหมายของการประเมิน 
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
๓. เสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบ 
๔. ดําเนินการติดตาม ประเมินผล 
๕. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเก่ียวของ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

 
 



๑๕ 
 

 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :    8.   ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร

 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) :   

ศึกษา วเิคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้ ของสาํนกังาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที

การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 
ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับขอมูลเพ่ือใหผูใชไดรับ

ประโยชนสูงสุด ในความหมายนีจ้ะเห็นวาทุกโรงเรียนจําเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการ
บริหารและการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

และการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
๖. รายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห 
๒. แบบคํารองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ 
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คูมือปฏบิัติงาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ :    ๙. พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT

 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) :   

พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบ
ขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

วัตถุประสงค : 
๑. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบ

ขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๒. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบ

ขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
๓. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบ

ขอมูลสารสนเทศของ สพฐ. 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานให

สอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

คําจํากัดความ : 
เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบ 

สารสนเทศ ตั้งแตกระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศท่ีมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันตอเหตุการณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงตั้งคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการ 

ทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
๖. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 


