
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มส่งเสริ มการจัดการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2



  

คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งซาติ พ.ศ.๒๕๔6 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด ๕ มาตรา ๓๙ และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมมาตรา ๘ มาตรา
34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จำนวน ๑๘๓ เขต
และสำนักงานเขตพื้นที่มัยมศึกษา จำนวน ๔๒ เขต และได้ออกประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ลงวันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๔๖๐ ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๔๖๐ ออกเป็น ๙ กลุ่ม และได้
กำหนดอำนาจหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ไว้ดังต่อไปนี้ 

(ก)  ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
(ข)  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจัดการศึกษา 
(ค)  ดำเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(จ)  ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารขึ้น เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยซน์อย่างยิ่ง สำหรับบุคลากร ท่ี
ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และบุคลากรอื่น ๆ  
ตลอดจนสถานศึกษา 

 

 

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
      สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 
 
 
 
 
 



  

สารบัญ 
เนื้อหา                  หน้า 
คำนำ                    ก 
สารบัญ                    ข 
องค์ประกอบ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร          1-5 
กระบวนการ 1 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนคู่มือปฏิบัติการดำเนินงาน           6-7  
กระบวนการ 2 ติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา                       8-9 
กระบวนการ 3 ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียด           10-11 
กระบวนการ 4 ระบบรักษาและความคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล          12-13 
กระบวนการ 5 พัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์           14-15 
กระบวนการ 6 ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา            16-17 
กระบวนการ 7 ติดตาม ประเมินผล             18-19 
กระบวนการ 8 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบขข้อมูลสารสนเทศเพื่อการศึกษา         20-21 
กระบวนการ 9 พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT           22-23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื ่อสาร เป็นกลุ ่มที ่ตั ้งขึ ้นใหม่            
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560             
มีอำนาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้  

(ก) ศึกษาวิเคราะห์ ดำเนินการและส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือที ่ได้รับ  

มอบหมาย 
1. นายเจษฎา ตันธนะ ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ32 ปฏิบัติ

หน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 
  (1) บังคับบัญชา/ควบคุม กำกับ ติดตาม ดูแล และกลั่นกรองงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
  (2) จัดทำแผนปฏิบัติงานและพัฒนางานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร 
  (3) พิจารณามอบหมายงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
  (4) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
  (5) ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
และงานท่ีได้รับมอบหมาย 
  (6) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  - สนับสนุนการพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  - สนับสนุนการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
  - สนับสนุนการจัดการศูนย์สื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงาน              
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
  - พัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัด 
  - พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



  

  - ติดตามประเมินผลการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัด 

(7) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจัดการศึกษา 
  - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรม และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  - กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  - พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
  - ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบำรุงรักษาอย่างต่อเนื่อง ติดตามประ เมินผลและ
รายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (8) งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
  - การจัดทำข้อมูลสารสนเทศตามฐานข้อมูลกลาง เช่น DATA ON WEB , SMIS, OBEC, B-
OBEC ,M-OBEC และอื่นๆ 
  - การจัดทำข้อมูลตามความต้องการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  - การนำเสนอ  เผยแพร่  และการให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
  - การพัฒนาระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 
  - การพัฒนาศูนย์ปฏิบัติการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (AOC) 
  - การประสานงานกับศูนย์ปฏิบัติการจังหวัดกาญจนบุรี (POC) 
  - งานส่งเสริมและพัฒนาศูนย์ปฏิบัติการของโรงเรียน (SOC) 
  - School Mapping 

 (9) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  - พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
  - ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
   - ติดตามประเมิลผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
  - ให้บริการเกี่ยวกับการปรับปรุงพัฒนาโปรแกรม รวมทั้งการให้บริการการติดตั้ง บำรุง 
ซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
  - ติดตามประเมิลผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
  (10)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 (11) งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
2. ชนนิกานต์  รักอาชีพ ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีและ

การส่ือสาร มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 



  

(1) งานสารบรรณของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยใช้
เครือข่าย Internet และดำเนินการตามระบบ MSkan2 AMSS PLUS และระบบ My Office 
   (2) พิมพ์หนังสือ เอกสาร คำส่ัง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ รายงานการประชุมของทางราชการ ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526และที่แก้ไขเพิ่มเติม พร้อมตรวจทานความ
ถูกต้อง เพื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้ดำเนินการไปได้โดยสะดวก และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

(3) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติและพิมพ์ลงในฐานข้อมูล โปรแกรมต่างๆ ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
พร้อมวิเคราะห์เบื้องต้น เพื่อสะดวกต่อการค้นหาหรือเพื่อนำไปใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

(4) งานประชาสัมพันธ์ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(5) งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศตามฐานข้อมูลกลาง เช่น DATA ON WEB, SMIS, OBEC,              B-

OBEC, M-OBEC และอื่นๆ 
      (6) ดำเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
  - ศึกษา วิเคราะห์วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้
เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 
  - จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการ    
  - ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  - ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารท่ีเกี่ยวข้อง 
  - จัดทำข้อมูลตามโปรแกรมระบบฐานข้อมูลกลางกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 
  - พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบข้อมูลพื้นฐาน สารสนเทศ และระบบเครือข่ายเพื่อการ
บริหารและการจัดการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
  - ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบข้อมูลพื้นฐานสารสนเทศ และระบบ
เครือข่ายเพื่อการบริหารและการจัดการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  
  - ติดตามประเมิลผลระบบข้อมูลพื้นฐาน สารสนเทศ และระบบเครือข่ายของสำนักงาน  เขต
พื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 (7) งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
   - การจัดทำข้อมูลสารสนเทศตามฐานข้อมูลกลาง เช่น DATA ON WEB , SMIS, OBEC, B-
OBEC , M-OBEC และอื่นๆ                  
    - การจัดทำข้อมูลตามความต้องการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                     - การนำเสนอ เผยแพร่ และการให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

- การพัฒนาระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 
- การพัฒนาศูนย์ปฏิบัติการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (AOC) 
- การประสานงานกับศูนย์ปฏิบัติการจังหวัดกาญจนบุรี (POC) 
- งานส่งเสริมและพัฒนาศูนย์ปฏิบัติการของโรงเรียน (SOC) 
- School Mapping 



  

   (8) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
- ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาใน
สังกัด 
  - ติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัด 
  - ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
  - ดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบข้อมูล
ข่าวสารผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 

(9) งานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
เพิ่มเติม ชนนิกานต์  รักอาชีพ ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานกลุ่มอำนวยการ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน 

ดังนี้  
 (1) งานประชาสัมพันธ์ 

- สำรวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา ท้ังส่ือมวลชน ส่ือพื้นบ้าน 
กลุ่มบุคคล วิทยุชุมชน วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ เคเบิ้ลทีวี หนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร และผู้ผลิต
ส่ืออื่น ๆ 

- จัดต้ังเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงานให้เช่ือมโยงกับสถานศึกษา
ในสังกัด 

- จัดทำทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ให้นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาใช้
ประโยชน์ในการติดต่อส่ือสารและส่งข่าวสารเพื่อประชาสัมพันธ์ 

- จัดทำทะเบียนบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา เพื่อประสานการเก็บรวมรวมข้อมูลและผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

- พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ของกลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษาให้มีความรู้ความสามารถดำเนินการประชาสัมพันธ์ผลงาน 

- สร้างกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 

- เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาอย่าง
ต่อเนื่องด้วยรูปแบบท่ีหลากหลายและท่ัวถึงกลุ่มเป้าหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- กำหนดรูปแบบการติดต่อประสานงานการส่งข้อมูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
- ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และปรับปรุงรูปแบบการ

ติดต่อประสานงาน เป็นระยะ ๆ 
- ประสานงานกับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ในการเก็บรวบรวมข้อมูลและผลงาน เพื่อการ

ประชาสัมพันธ์ วางแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ



  

สถานศึกษา โดยครอบคลุมเป้าหมายทั้งนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชน วิเคราะห์สรุป
ประเด็น ข้อมูล ข่าวสาร ผลงานและเหตุการณ์ต่าง ๆ เพื่อดำเนินการประชาสัมพันธ์เชิงรุกและเชิงรับ 

- ผลิตข้อมูล ข่าวสาร บทความ และรายการวิทยุโทรทัศน์ ตามความเหมาะสม 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านส่ือต่าง ๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 
- ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อทราบถึงผลท่ีได้รับ นำไปใช้เป็นข้อมูลดำเนินการ

ปรับปรุงพัฒนา และวางแผนประชาสัมพันธ์ต่อไป 
- จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เชื ่อมโยง เพื่อให้บริการต่อ

สาธารณชนกับสถานศึกษาและส่วนกลาง 
- จัดระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา

ในร ูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื ่อ Web Page และ e-mail รวมทั ้งให้บร ิการข้อมูลข ่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

- ต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ 
- ให้บริการ ข้อมูล ข่าวสาร เพื่อการประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
- ตรวจสอบประเมินผลระบบข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร นำผลการ

ตรวจสอบและประเมินผลไปใช้ในการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
(2) งานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ 1 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนคู่มือปฏิบัติการดำเนินงาน 
 

ชื่องาน (กระบวนการ) 

 ศึกษาวิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร ระบบเครือขข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนนาคม ของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถประสงค์ 

 1.เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 2.เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 3.เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 

ขอบเขตของงาน   

ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ 
ระบบส่ือสารโทรคมนาคมและระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  

คําจํากัดความ  

การศึกษาทางไกล (Distance Learning) หมายถึง ส่ือการเรียนการสอนทางไกลซึ่งผู้เรียนจะเรียน 
ด้วยตัวเองที่บ้าน โดยไม่ต้องเดินทางไปเรียนยังสถาบันการศึกษา และสมัครเรียนได้โดยไม่จ ำเป็นต้องเป็น
นักเรียนหรือนักศึกษาเท่านั้น สาเหตุและปัจจัยสำคัญท่ีทำก่อให้เกิดการพัฒนานวัตกรรม การศึกษาในรูปแบบ 
ของ "การศึกษาทางไกล หรือการศึกษาไร้พรมแดน"  

เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) หมายถึง การนําเอาเทคโนโลยีมาใช้สร้าง
มูลค่าเพิ่มให้กับสารสนเทศ ทำให้สารสนเทศมีประโยชน์ และใช้งานได้กว้างขวางมากขึ้น เทคโนโลยีสารสนเทศ
รวมไปถึงการใช้เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ ที่จะรวบรวมจัดเก็บใช้งาน ส่งต่อหรือสื่อสารระหว่างกัน ในระบบ
สารสนเทศนั้นประกอบด้วย ๕ ส่วนหลัก ๆ ได้แก่ บุคลากร ขั้นตอนการทำงาน ซอฟต์แวร์ ฮาร์ดแวร์ และ
ข้อมูล ปัจจุบัน เทคโนโลยีสารสนเทศมีความสำคัญต่อวิถีชีวิตของประชาชน ท้ังด้านการติดต่อส่ือสาร การเป็น 
แหล่งข้อมูลความรู้ การดำเนินธุรกิจ และอื่น ๆ อีกนับไม่ถ้วน  

การส ื ่อสาร (communication) หมายถ ึง  กระบวนการถ ่ายทอดข ่าวสาร ข ้อม ูล ความรู้  
ประสบการณ์ ความรู้สึก ความคิดเห็น ความต้องการจากผู้ส่งสารโดยผ่านสื ่อต่าง ๆ ที่อาจเป็นการพูด         
การเขียน สัญลักษณ์อื่นใด การแสดงหรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ไปยังผู้รับสาร ซึ่งอาจจะใช้กระบวนการส่ือสาร
ที่แตกต่างกันไปตาม ความเหมาะสม หรือความจําเป็นของตนเองและคู่สื่อสาร โดยมีวัตถุประสงค์ให้เกิดการ 



  

รับรู้ร่วมกันและมี ปฏิกิริยาตอบสนองต่อกัน บริบททางการสื่อสารที่เหมาะสมเป็น ปัจจัยสำคัญที่จะช่วยให้ 
การส่ือสารสัมฤทธิ์ผล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน  
๒. ศึกษาวิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน   
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี   
๔. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบ 

คอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบส่ือสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีทราบ  

แบบฟอร์มที่ใช้  

๑. แบบบันทึกขอใช้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์/ระบบอินเตอร์เน็ต/พื้นท่ีจัดทำเว็บไซต์   
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์   
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 
๒๕๕๗ - ๒๕๕๙  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - 
๒๕๖๓  

๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ 
ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ 2 ติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 ติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม ของสำนักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

วัตถุประสงค์  

๑. ติดต้ังระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม   
๒. บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม   
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  

ขอบเขตของงาน  

ดำเนินการเกี ่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   

คําจํากัดความ   

โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการส่ือสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึง รูปแบบท้ังหมด
ของการสื่อสารตั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึงวิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน์ โทรศัพท์การส่ือสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน  
๒.วางแผนการดําเนินงานการติดตั ้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี ่ยวกับระบบฐานข้อมูล 

คอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี   
๔. แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบแนวทางดำเนินการ  
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

ฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีทราบ  

แบบฟอร์มที่ใช้   

๑. แบบบันทึกขอให้ดำเนินการ   
๒. แบบบันทึกขอไข้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์   
๓. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์  

 



  

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธ ิการ         
พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๕๙  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - 
๒๕๖๓  

๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ 
ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ 3 ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียด 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  

ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ Server  
และระบบโทรคมนาคม ในสำานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

วัตถุประสงค์  

๑. กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ์ระบบ Server และระบบ 
โทรคมนาคม ได้อย่างถูกต้อง  

๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   
๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง  

ขอบเขตของงาน   

ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ Server  
และระบบโทรคมนาคม ในสำานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

คําจํากัดความ   

คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือส่ิงท่ีให้เห็นความดีหรือลักษณะประจำ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน  
๒. คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี  
๔. แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ  
๔. ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีทราบ  

แบบฟอร์มที่ใช้   

๑. แบบการกำหนดคุณสมบัติ   
๒. แบบสรุปเปรยบเทียบคุณสมบัติ  

 

 

 



  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง   

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธ ิการ            
พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๕๙  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - 
๒๕๖๓  

๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ 
ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนการ 4 ระบบรักษาและความคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   

ดำเน ินการเกี ่ยวกับระบบรักษาและคุ ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านส่ือ 
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ  

วัตถุประสงค์   

๑. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนใช้บริการ ระบบ 
อินเตอร์เน็ต  

๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล จราจร 
ทางคอมพิวเตอร์  

ขอบเขตของงาน  

ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ ตัวตน 
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษา  

คําจํากัดความ   

การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน ( Identity)   
ท่ีแสดงว่าเป็นบุคคลท่ีกล่าวอ้างจริง  

"ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี ่ยวกับการติดต่อสื ่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งกำเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการติดต่อส่ือสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน   
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี   
๔. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับ ระบบระบุ 

ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง คอมพิวเตอร์ ของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีทราบ  
 
 



  

แบบฟอร์มที่ใช้   

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์   
 ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์    

๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์   

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง   

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติว่า 
ด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ 5 พัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   

พัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ ระบบสื ่อสาร
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื ่อสาร
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถนําความรู้    
ท่ีได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้  

๒. เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา
ซึ่งเป็นรากฐานท่ีสำคัญในการพัฒนาการศึกษา  

๓. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความสำคัญด้าน ICT และพัฒนา
ศักยภาพในด้าน ICT เข้าสู่ยุคไทยแลนด์ ๔.๐  

ขอบเขตของงาน  

ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

คําจํากัดความ  

การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุ ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธ ีการทำงาน ความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางท่ีดีขึ้นเพื่อให้บุคลากรท่ีได้รับการพัฒนา
แล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน   
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดําเนินงาน   
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี   
๔. แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
๕. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 

ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีทราบ  

  
 
 



  

แบบฟอร์มที่ใช้  

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์   
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์   
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง   

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธ ิการ             
พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๕๙  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - 
๒๕๖๓  

๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ 
ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ 6 ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   

ให้คำปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์                
และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

 วัตถุประสงค์   

๑. เพื ่อให้คำปรึกษา แนะนํา เกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

๒. เพื่อแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

๓. เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  

ขอบเขตของงาน   

ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

คําจํากัดความ 

 ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ เครือข่าย 
คอมพิวเตอร์ และระบบสื ่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเร ื ่องการซ่อมบ ำร ุงและปรับปรุง 
ประสิทธิภาพ ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงาน
เขตพื้นที่ การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของ
บุคลากร และ สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน   
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี   
๔. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวช้อง  
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 

คอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีทราบ  

  
 



  

แบบฟอร์มที่ใช้   

๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใช้งาน   
๒. แบบบัตรประจําตัวผู้ใช้งานในระบบ   
๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๕๗ - ๒๕๕๙  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - 
๒๕๖๓  

๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ
ว่าด้วย การกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ 7 ติดตาม ประเมินผล 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
ติดตาม ประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร โทรคมนาคม     

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 วัตถุประสงค์ :  

๑. เพื่อทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา ระบบเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   

๒. เพื่อประเมินความพิงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบ สื่อสาร 
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

๓. เพ ื ่อรายงานผลการพัฒนาระบบเคร ือข่ายคอมพิวเตอร ์และระบบสื ่อสารโทรคมนาคม              
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  

ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ สถานศึกษา  
 คําจํากัดความ :  

เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์มาเป็นวิธีการ 
ปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื ่อช่วยในการทำงานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุอุปกรณ์ เครื ่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระท่ังองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การดำรงชีวิตของมนุษย์ 
ง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ  
๔. ดำเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง  

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของสำนักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
 
 
 



  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธ ิการ             

พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๕๙  
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - 

๒๕๖๓  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ 

ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ 8 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบขข้อมูลสารสนเทศเพือ่การศึกษา 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   
ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรู้ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาและสถานศึกษา  

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  

๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และสถานศึกษา  

ขอบเขตของงาน   

ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ จัดการเรียนรู้ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

คําจํากัดความ   

ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับข้อมูลเพื่อให้ผู้ใช้ได้รับประโยชน์ 
สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจำเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหาร 
และการดําเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน   
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี  
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจัดการ 

เรียนรู้ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน   
๖. รายงานเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี  

แบบฟอร์มที่ใช้   

๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์  
๒. แบบคําร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ  
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์  

 



  

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง   
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - 

๒๕๖๓  
๒. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ 

ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ 9 พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   

พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงาน ให้สอดคล้องกับระบบ ข้อมูล 
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบ ข้อมูล 
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๒. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบ ข้อมูล 
สารสนเทศของสถานศึกษา  

๓. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบ ข้อมูล 
สารสนเทศของ สพฐ.   

ขอบเขตของงาน   

ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใ์ช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้ สอดคล้องกับ 
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  

คําจํากัดความ   

เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ สารสนเทศ ต้ังแต่ 
กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อช่วยให้ได้สารสนเทศท่ีมี ประสิทธิภาพและ 
รวดเร็วทันต่อเหตุการณ์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน   
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการ ทำงาน ให้ 

สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. นําเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

แบบฟอร์มที่ใช้   

๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT   
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 



  

  
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง   

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ              
พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๕๙  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - 
๒๕๖๓  
 
 
 
 




