


คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ท ี่ 006  / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏินัติราฃการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๗ และ ๔๕: (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราฃการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที, ๒) พ.ศ.๒๔๔๑ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๔๔๓ และ ข้อ ๔ แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการมอบอำนาจในการ 
สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัต ิราฃการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๔๔๖ เพ ื่อให ้การบริหารจัดการสำน ักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๑๐/ ๒๔๖๓ 
ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยให้ใช้คำสั่งฉบับนี้แทน

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เปีนต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี มกราคม พ.ศ.๒๔๖๔



๒๑ 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นกลุ่มงานที่มีอำนาจ
หน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเอทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  3. ดำเนินงานสารสนเอทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  4. ดำเนนิการวิเคราะห์ และปฏบิัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
  5. ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  6. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  

  นายยุทธนา  สำราญกิจ  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัด
การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบงาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติราชการแ ทน
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ในส่วนที่เป็นงานของกลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  1. นางสาวชมกมล  หาพันนา  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขที่ อ 18 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู ้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหา
ที่ยุ่งยากมาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และมี
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
๒. งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๓. งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๔. งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๕. ประสานงานการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานแทน นายสรายุทธ แก้วสลับนิล กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  2. นายสรายุทธ  แก้วสลับนิล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ 32 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องมีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สังเคราะห์ ให้
คำปรึกษา ควบคุม กำกับ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ดังนี้       
  1. งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
  2. งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 



๒๒ 

 

  3. งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   4. งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   5. งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      6. งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
      7. งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
      8. งานศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
      9. งานดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
   10. งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   11. งานให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   12. งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   13. ปฏิบัติงานแทน นางสาวชมกมล หาพันนา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
   14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๓. นายภัทรฐพนธ์  ปรีชาดำรงศักดิ์  ตำแหน่งพนักงานธุรการ ตำแหน่งเลขที่ พ๑๐๐๐๐๔   
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1. งานธุรการรับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเอทศและการสื่อสาร 
  2. งานประสานงาน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผลงานของกลุ่มและให้บริการ กับกลุ่มอ่ืน 
ในสำนักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
  3. ติดตั้งระบบสำหรับการประชุมทางไกลผ่านะบบ Conference ของสำนักงาน 
  ๔. การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕. การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๖. การจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  ๗. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
  ๘. งานการจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
  ๙. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
      ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

........................................ 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และเพื่อใช้เป็น
ประโยชน์และศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร  เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการท างานในหน้าที่ต่อไป 

ผู้จัดท าหวังว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้อ่าน หรือข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนนักเรียน นักศึกษา ที่ก าลังค้นหาแนวทางการปฏิบัติงานในเรื่องนี้อยู่ หากมี
ข้อแนะน าหรือข้อผิดพลาดประกาศใด ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

ผู้จัดท า 
นายสรายุทธ์ แก้วสลับนิล 

นักวิเคราะห์นโญบายและแผนช านาญการ 



สำรบญั 

เรื่อง หน้า 
- งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 2 
- งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 5 
- งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 7 
- งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 9 
- พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 11 
- ติดต้ัง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 13 
- ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 15 
- ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

กับผู้ใช้บริการ 17 
- พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 19
- ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 21 
- ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 23 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

หมวด ๕ มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้มีสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จานวน ๑๘๓ เขต และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา จำนวน ๔๒ เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสา
นักงานเขตพื้นที่การศึกษาออกเป็น ๙ กลุ่ม (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๐) และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ โดยตั้งกลุ่มกฎหมายและคดี ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

๑. กลุ่มอานวยการ 
๒. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
๓. กลุ่มนโยบายและแผน 
๔. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๖. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
๗. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๘. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๙. หน่วยตรวจสอบภายใน 
10. กลุ่มกฎหมายและคดี

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นงานส่งเสริม สนับสนุน 

พัฒนา ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี 

สารสนเทศและการสื่อสาร และการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
๓. ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๔. ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ  

สื่อสาร 
๕. ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๖. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๑



นายสรายุทธ แก้วสลับนิล ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขที่ อ 31 มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๒. งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
๓. งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
๔. งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๕. งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๖. งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
๗. งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
๘. งานศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
๙. งานดำเนินการเก่ียวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบข้อมูล 
ข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
๑๐. งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ 
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
๑๑. งานให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
๑๒. งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม 
๑๓. ปฏิบัติงานแทน นางสาวชมกมล หาพันนา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  : 
 พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์  : 

๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

  ๒.  เพื่อสนับสนุน  ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของ

สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๒



คำจำกัดความ  : 
“นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วยให้

การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็วมี
ประสิทธิผลสูงกว่าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนได้
อีกด้วย ในปัจจุบันมีการใช้นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอย่าง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมที่ใช้กันอย่าง
แพร่หลายแล้ว และประเภทที ่กำลังเผยแพร่ เช่น การ เร ียนการสอนที ่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน 
(Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดีทัศน์เชิงโต้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ  ( 
Hypermedia ) และอินเทอร์เน็ต [Internet] เหล่านี้ เป็นต้น (วารสารออนไลน์ บรรณปัญญา.htm) 

การจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื ้อหาและ
เทคโนโลยีสำหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การ
จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพิ่มเติม การสอบที่มี
ประสิทธิภาพ และการพัฒนาวิชาชีพอย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  : 
๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

    ๕.  ดำเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) 
ที่จำเป็นต้องใช้ในการพัฒนาสื่อ 

๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๗.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑.  เอกสาร/ตำรา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒.  พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

๔



งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์  : 
๑.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม     และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 
  สนับสนุน ส่งเสริมการ ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาของสำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
“นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การนำเอาสิ ่งใหม่ซึ่ง

อาจจะอยู่ในรูปของความคิดหรือการกระทำ รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่
จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิมให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทำให้ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้
ได้อย่างรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และช่วยให้ประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การสอนโดยใช้
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน การใช้วีดิทัศน์เชิงโต้ตอบ (Interactive Video) สื ่อหลายมิติ (Hypermedia) และ
อินเตอร์เน็ต เหล่านี้เป็นต้น  

  “เทคโนโลยีทางการศึกษา”  (Educational Technology) ตามรูปศัพท์ เทคโน (วิธีการ) + 
โลยี (วิทยา) หมายถึง ศาสตร์ที่ว่าด้วยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการนำวิธีการ มาปรับปรุง
ประสิทธิภาพของการศึกษาให้สูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองค์ประกอบ ๓ ประการ คือ วัสดุ 
อุปกรณ์ และวิธีการ (boonpan edt01.htm) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๕. ดำเนินการเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จำเป็นต้องใช้ใน

การพัฒนาสื่อ 
๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๗. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  

๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

สรุปประเมินผลการดำเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

๖



งานส่งเสริมการจัดการศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์  : 
๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา ของสถานศึกษา  

ขอบเขตของงาน  : 
  ให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 

การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
ศูนย์ส่ือ หมายถึง เป็นสถานที่ท่ีครูอาจารย์ และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหา 

ความรู้ค้นคว้าด้วยตนเอง อีกทั้งเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์สื่อจะ
เป็นส่วนหนึ่งของห้องสมุด หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้ 

      นวัตกรรม  หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือ
เป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น   เมื่อนำนวัตกรรมมาใช้จะ
ช่วยให้การทำงานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้
ด้วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.   แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔.  ดำเนินการ 
๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  

๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

สรุปประเมินผลการดำเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

๘



งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์  : 
๑.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทาง
การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  ๒.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการ
จัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 
  พัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ  ที่

นํามาพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  หรือองค์กรเพื่อเพิ่มพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน  หรือในองค์กรเกิด
ความรู้ความสามารถ  และเกิดทักษะในการทํางานมีความก้าวหน้าในอาชีพการทํางานมีเจตคติที่ดีในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่ปฏิบัติอยู่บรรลุเป้าหมาย ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔. ดำเนินการ 
๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๙



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  

๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

๑๐



พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

วัตถุประสงค์  : 
เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ 

ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 
พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

คำจำกัดความ  : 
การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อัน

เป็นผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔.  ดำเนินการ 
๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖.   เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๑



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  

๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

๑๒



ติดตั ้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค ์ :  
๑.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
๒.  บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน  : 
  ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

คำจำกัดความ  : 
โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ

ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.   แต่งตั้งคณะทำงาน 

 ๒.  วางแผนการดำเนินงานการติดต ั ้ง ดูแล บำรุงร ักษา และพัฒนาเกี ่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม  

๓.   เสนอแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.   แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางดำเนินการ 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบโทรคมนาคม 
๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

๑๓



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.   แบบบันทึกขอให้ดำเนินการ 

 ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 

  ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 

๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แต่งตั้งคณะทำงาน
คณะทำงาน

วางแผนการดำเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 

๑๔



ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 

วัตถุประสงค ์ :   
๑.  กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ขอบเขตของงาน  : 
  ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ใน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจำ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒.  คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ 
๓.  เสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
๕.  ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

๑๕



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.  แบบการกำหนดคุณสมบัติ 
๒.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕0 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 

ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ

ไม่ผ่าน 

๑๖



ดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับ
ผู้ใช้บริการ  

วัตถุประสงค ์ : 
๑.  เพื ่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี ่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต 
    ๒.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล

จราจรทางคอมพิวเตอร์ 

ขอบเขตของงาน  :  
  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ

ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั ้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน 

(Identity) ที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง 
 "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ

คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งกำเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดข อง
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ

ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๗



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ

ไม่ผ่าน 

๑๘



พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค ์ : 
๑.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถนำความรู้
ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 

    ๒.  เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ซึ่งเป็นรากฐานที่สำคัญในการพัฒนาการศึกษา 

    ๓.  เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความสำคัญด้าน ICT และ
พัฒนาศักยภาพในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  
ขอบเขตของงาน  : 

ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
คำจำกัดความ  : 

การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT  หมายถึง กระบวนการที ่มุ ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทำงาน 
ความรู้ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการ
พัฒนาแล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  
๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
๕. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๙



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 

– ๒๕๕๖
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ

ไม่ผ่าน 

๒๐



ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค์  : 
๑.  เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒.  เพื ่อแก้ไขปัญหาเกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๓.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

ขอบเขตของงาน  : 
  ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบำรุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓.  เสนอแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ

ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒๑



Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.   แบบคำขอมีบัตรประจำตัวในการใช้งาน 
๒.  แบบบัตรประจำตัวผู้ใช้งานในระบบ 
๓.  แบบสรุปผลการดำเนินงาน 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 

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

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

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ 

ไม่ผ่าน 

๒๒



ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค ์ : 
๑.  เพื่อทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒.  เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๓.  เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 
ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
     เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น

วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการทำงานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การดำรงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
๑.  กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
๓.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
๔.  ดำเนินการติดตาม  ประเมินผล 
๕.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 

๒๓



Flow Chart การปฏิบัติงาน  :  

แบบฟอร์มที่ใช้  : 
๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 

– ๒๕๕๖
๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 

๒๔



หมายเหตุ  : คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ       

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

๒๕




