


คำนำ 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเพ่ิมกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขึ้นภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการส่งเสริมการจัด
การศึกษาทางไกล พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา และดำเนินงานในด้าน
ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร นั้น เพ่ือให้การดำเนินงานตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ จึงได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
ข อ ง ก ลุ่ ม ส่ ง เส ริ ม ก า ร ศึ ก ษ า ท า ง ไ ก ล  เท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เท ศ แ ล ะ ก า ร สื่ อ ส า ร นี้ ขึ้ น 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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1. ชือ่งาน ศึกษา วเิคราะห ์จดัท าแผนพฒันาคุณภาพดา้นเทคโนโลยดีจิิทลัเพื่อการศกึษา 

2. วตัถปุระสงค ์
 เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน สอดรับกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล
ของประเทศ 

3. ขอบเขตของงาน 
 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ  
 เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology)  หมายถึง  การน าเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มี

อยู่ในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพื่อพัฒนากระบวนการท างาน หรือระบบงาน
ในองค์กรให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ (อ้างอิงข้อมูล : ส านักงาน ก.พ.) 

 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงทิศทางการพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด (3 – 5 ปี) มีข้อมูล
พ้ืนฐานทางการศึกษา ข้อมูลพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล วิเคราะห์ทบทวนผลการด าเนินงานที่ผ่านมาด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัล ศึกษาและวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกภายในของหน่วยงานตลอดจนปัญหาอุปสรรค 
ประเมินสถานภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลให้สอดรับกับนโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศและนโยบายที่เกี่ยวข้อง เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
เพ่ือใช้เป็นทิศทางขับเคลื่อนการด าเนินงานพัฒนาด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูป
ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล แผนพัฒนา
จังหวัด นโยบายหน่วยงานต้นสังกัด ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ศึกษาความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความ
ต้องการ ความจ าเป็น ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.2 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที ่ การศึกษา 
  5.3 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะท างาน 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบบทวนผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ผ่านมา ศึกษาและวิเคราะห์
ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกภายในตลอดจนปัญหาอุปสรรค เพื่อยกร่างแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 วิเคราะห์ สังเคราะห์และปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน 
 5.6 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะท างาน เพ่ือปรับปรุงร่างแผนพัฒนาคุณภาพด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน (ถ้ามี) 
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 5.7 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.8 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.9 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขต
พ้ืนที่และสถานศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้

 7.1 แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 7.2 แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามท่ีหน่วยงานก าหนด 

 

 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

น าเสนอแผน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ไม่ผ่าน 

จัดท าแผน 
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8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) 

 8.3แผนปฏิรูปประเทศ 
 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
 8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
 8.6 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 – 2565 
 8.7 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 

 8.8 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 8.9แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.10 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

  1. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผน 
พัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 – 3 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วาง
แผนการด าเนินงาน 

1 – 3 วัน ติดต่อประสานงานและจัดประชุมได้
ตามก าหนดการ 

 

 3. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 – 15 
วัน 

มีแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1 – 3 วัน ผ่านความเห็นชอบ  

 5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์    
เอกสารอา้งองิ 
- นโยบายที่เกี่ยวข้อง / ผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ผ่านมา 
- ข้อมูลสารสนเทศด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

น าเสนอแผน 

เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 

จัดท าแผน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๕ 
 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)   ศกึษา วเิคราะห ์จดัท าแผนการสง่เสริมการศึกษาทางไกล 
 
2. วตัถปุระสงค ์  

1.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์  จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลมาใช้ในการจัดการเรียน 

การสอนได้อย่างมีคุณภาพ  
3.  ลดความเหลื่อล้ าทางการศึกษา เพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ 

 4. จัดหารูปแบบการศึกษาทางไกลให้เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ของโลก 
3. ขอบเขตของงาน    
 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคุณภาพ ขยายมิติการใช้
ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน นักเรียนทุกคน
สามารถเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาค โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้
เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกล  และชุดโปรแกรมและแพลตฟอร์มการเรียนรู้ครบวงจร
ของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบายของรัฐบาล 5 รูปแบบคือ 1) On site  2) On air 3) Online 4) On 
Demand  5) On Hand  

4. ค าจ ากัดความ    
 ) การศึกษาทางไกลDistance Learning) ไกลเป็นการเปิดโอกาสทางการศึกษาให้แก่ผู้ใฝ่รู้และใฝ่เรียน

ที่ไม่สามารถสละเวลาไปรับการศึกษาจากระบบการศึกษาปกติได้เนื่องจากภาระทางหน้าที่การงานหรือทาง
ครอบครัว และเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้ที่ต้องการเพ่ิมพูนหรือปรับปรุงความรู้ที่มีอยู่ให้ทันสมัยเพื่อประโยชน์ใน  
การท างาน  
 การศึกษาทางไกล (Distance Education) หมายถึง ระบบการศึกษาท่ีผู้เรียนและผู้สอนอยู่ ไกลกัน 
แต่สามารถท าให้เกิดการเรียนรู้ได้โดยอาศัยสื่อการสอนในลักษณะของสื่อประสม กล่าวคือ การใช้สื่อต่างๆ ร่วมกัน 
เช่น ต าราเรียน เทปเสียง แผนภูมิ คอมพิวเตอร์ หรือโดยการใช้อุปกรณ์ทาง โทรคมนาคม และสื่อมวลชนประเภท
วิทยุและโทรทัศน์เข้ามาช่วยในการแพร่กระจาย การศึกษาไปยังผู้ที่ปรารถนาจะเรียนรู้ได้อย่างกว้างขวางทั่วทุก
ท้องถิ่น การศึกษานี้มีทั้งในระดับต้นจนถึงระดับสูงขั้นปริญญาสาเหตุและปัจจัยส าคัญที่ท าก่อให้เกิดการพัฒนา
นวัตกรรมการศึกษาในรูปแบบของ "การศึกษาทางไกล หรือการศึกษาไร้พรมแดน" คือ การพัฒนาทางด้าน
เทคโนโลยี การผสมผสานเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีโทรคมนาคม ที่ก่อให้เกิดเทคโนโลยีสารสนเทศ  
และภาวะการขยายตัวอย่างรวดเร็วของประชากร ท าให้สถาบันการศึกษาต่าง ๆ ต้องขยายพื้นที่การจัดการศึกษา
เพ่ิมมากข้ึน 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าแผนส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
     3.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกล 
   4.  จัดหาชุดโปรแกรมและแพลตฟอร์มการเรียนรู้ครบวงจรของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย
ของรัฐบาล    
   5.  เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
   6.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            7.  ด าเนินการสนับสนุนสถานศึกษาในการใช้งาน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๖ 
 

   8.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   9.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
  1.  แบบส ารวจข้อมูลการน าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกลไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานแผนการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
    

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๗ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
สพท. กลุ่ม 

ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
รหสัเอกสาร 

………………………………………………… 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สถานศึกษา
สามารถน าการ
จัดการศึกษา
ทางไกลผ่าน
ดาวเทียม มา
ช่วยในการ
จัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบวางแผนการ
ด าเนินงาน 

5 วัน 

3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ และผู้บริหารลงนามให้ความ
เห็นชอบ  

5 วัน 

4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 5 วัน 
5 ด าเนินการ กิจกรรม/โครงการ 15 วัน 
6 สรุป ประเมินผล การศึกษา พัฒนาสื่อ 

นวัตกรรม ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษา
ทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา เพ่ือปรับปรุง พัฒนา เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ เพื่อรับทราบ 

1 วัน 

เอกสารอา้งองิ  



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๘ 
 

1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544       2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศ
ไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน       4.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน               



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๙ 
 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)   สง่เสรมิ สนบัสนนุ การจัดการศึกษาทางไกลผา่นดาวเทยีม (DLTV) 

2. วตัถปุระสงค ์    
 1. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) มาช่วยใน
การจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
 2. ลดความเหลื่อล้ าทางการศึกษา เพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ได้อย่างมีคุณภาพ 
ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน 
นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาค โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลน
ครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

4. ค าจ ากัดความ    
 การจัดการศึกษาทางไกล หมายถึง การจัดการศึกษาที่ผู้เรียนและผู้สอนซึ่งอยู่ห่างไกลกัน ให้มีโอกาส
ปฏิสัมพันธ์กัน โดยเน้นที่ผู้เรียนต้องมุ่งเรียนรู้ด้วยตนเอง ขณะเดียวกันแม้ว่าผู้เรียนและผู้สอนจะอยู่คนละสถานที่กันแต่
ก็สามารถมีกิจกรรมการเรียนการสอนร่วมกันได้ ที่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
 2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 3.  เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.  ด าเนินการสนับสนุนสถานศึกษาในการใช้งาน 
 6.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 7.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๐ 
 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
  1.  แบบส ารวจข้อมูลการใช้งานอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
    

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๑ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
สพท. กลุ่ม 

ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
รหสัเอกสาร 

………………………………………………… 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สถานศึกษา
สามารถน าการ
จัดการศึกษา
ทางไกลผ่าน
ดาวเทียม มา
ช่วยในการ
จัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบวางแผนการ
ด าเนินงาน 

5 วัน 

3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ และผู้บริหารลงนามให้ความ
เห็นชอบ  

5 วัน 

4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 5 วัน 
5 ด าเนินการ กิจกรรม/โครงการ 15 วัน 
6 สรุป ประเมินผล การศึกษา พัฒนาสื่อ 

นวัตกรรม ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษา
ทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา เพ่ือปรับปรุง พัฒนา เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ เพื่อรับทราบ 

1 วัน 

เอกสารอา้งองิ  



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๒ 
 

1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544       2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศ
ไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน       4.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน               



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๓ 
 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  วเิคราะห ์จดัท าข้อมลูในการสนบัสนนุวสัดุอปุกรณ ์บ ารงุรกัษาและบรหิาร 
    จดัการการศกึษาทางไกลผา่นดาวเทยีม (DLTV) 

2. วตัถปุระสงค ์    
     1.  สนับสนุนวสัดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมให้เพียงพอต่อความ
ต้องการใช้งานของสถานศึกษา 
     2. ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
      การจัดท าข้อมูลส ารวจสถานศึกษาในสังกัดที่เป็นโรงเรียนขนาดเล็กและโรงเรียนที่มีการจัดการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) เพ่ือขอรับการจัดสรร สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม รวมถึงก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ค าจ ากัดความ    
การจัดการศึกษาทางไกล หมายถึง การจัดการศึกษาที่ผู้เรียนและผู้สอนซึ่งอยู่ห่างไกลกัน ให้มีโอกาส

ปฏิสัมพันธ์กัน โดยเน้นที่ผู้เรียนต้องมุ่งเรียนรู้ด้วยตนเอง ขณะเดียวกันแม้ว่าผู้เรียนและผู้สอนจะอยู่คนละสถานที่กันแต่
ก็สามารถมีกิจกรรมการเรียนการสอนร่วมกันได้ ที่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 

 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ส ารวจข้อมูล วางแผนแนวทางการด าเนินงาน และแผนการใช้งบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   3.  เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
   4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
         5.  ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 
   6.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   7.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๔ 
 

 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
  1.  แบบส ารวจข้อมูลความต้องการทดแทน/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ส ารวจข้อมูล วางแผนแนวทางการด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่าย
สนับสนุน 

ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๕ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

วิเคราะห์ จัดท าข้อมูลในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บ ารุงรักษาและ
บริหารจัดการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

สพท. กลุ่ม 
ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

รหสัเอกสาร 
………………………………………………… 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    สถานศึกษาได้รับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมเพียงพอต่อความต้องการใช้งาน 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สถานศึกษา
ได้รับการ
สนับสนุนวัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ใน
การรับสัญญาณ
การศึกษา
ทางไกลผ่าน
ดาวเทียม
เพียงพอต่อ
ความต้องการใช้
งานและมี
คุณภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบวางแผนการ
ด าเนินงาน 

5 วัน 

3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ และผู้บริหารลงนามให้ความ
เห็นชอบ  

5 วัน 

4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 5 วัน 
5 ด าเนินการ กิจกรรม/โครงการ 15 วัน 
6 สรุป ประเมินผล การศึกษา พัฒนาสื่อ 

นวัตกรรม ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษา
ทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา เพ่ือปรับปรุง พัฒนา เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ เพื่อรับทราบ 

1 วัน 

เอกสารอา้งองิ  



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๖ 
 

1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544    2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน       4.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน               



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๗ 
 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  สง่เสริม สนบัสนนุ การพฒันาคุณภาพการศึกษาทางไกลผา่นเทคโนโลย ี       
    สารสนเทศ (DLIT) 

2. วตัถปุระสงค ์    
1.  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศกึษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(DLIT) มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
 2. เพ่ือให้ระบบการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ม ี
คุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัดในการน าไปใช้การจัดการเรียนการสอน 

3. ขอบเขตของงาน    
 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)  
ได้อย่างมีคุณภาพ ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ โดยน าเทคโนโลยีการ
สื่อสารมาเสริมสร้าง ความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการจัดการเรียนการสอน ในการจัดการศึกษา ด้วยการ
จัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) เพ่ือแก้ปัญหาคุณภาพการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ าทางการ
ศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพให้กับ ประชาชนไทยทุกคน  อันเป็นการ
ด าเนินการตาม รอยเบื้องพระยุคลบาท สนองพระราชด าริในการที่จะพัฒนา การศึกษาไทยให้เจริญก้าวหน้า  
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้การสนับสนุน ก ากับติดตาม และบริหารจัดการในสถานศึกษาในสังกัด
ให้สามารถจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และครบถ้วนตรงตาม
ความต้องการใช้งานของสถานศึกษา 
 
4. ค าจ ากัดความ    

เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องตั้งแต่การ
น าเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ท าให้เกิดระบบการให้บริการ การใช้ และ
การดูแลรักษาข้อมูลด้วย 

 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน และแผนการใช้งบประมาณในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
   3.  เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
   4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
            5.  ด าเนินการสนับสนุนสถานศึกษาในการใช้งาน 
   6. ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 
   7.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๘ 
 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
  1.  แบบส ารวจข้อมูลการใช้งานสื่อการเรียนรู้ทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
    

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๑๙ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 

สพท. กลุ่ม 
ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

รหสัเอกสาร 
………………………………………………… 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สถานศึกษา
สามารถน าการ
จัดการศึกษา
ทางไกลผ่าน
ดาวเทียม มา
ช่วยในการ
จัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบวางแผนการ
ด าเนินงาน 

5 วัน 

3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ และผู้บริหารลงนามให้ความ
เห็นชอบ  

5 วัน 

4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 5 วัน 
5 ด าเนินการ กิจกรรม/โครงการ 15 วัน 
6 สรุป ประเมินผล การศึกษา พัฒนาสื่อ 

นวัตกรรม ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษา
ทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา เพ่ือปรับปรุง พัฒนา เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ เพื่อรับทราบ 

1 วัน 

เอกสารอา้งองิ  



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๐ 
 

1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544    2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน       4.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน               



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๑ 
 

1. ชือ่งาน วเิคราะห ์วจิยั และ พฒันาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยดีจิิทลั 
  เพื่อการบรหิารและ การจัดการศกึษา  

2. วตัถปุระสงค ์
  1.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ พัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหาร
และ การจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
      2. มีระบบสารสนเทศที่ส าคัญในการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษารองรับการเปลี่ยนแปลงในการบริหารจัดการศึกษาในอนาคต 

3. ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการท างานและระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้มีความน่าเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 ระบบสารสนเทศ ( Information System หรือ IS) เป็นระบบของการท างานต่างๆ ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย หน่วยบันทึกข้อมูล (input) หน่วยประมวลผลข้อมูล (processing)  หน่วยแสดงผล
ข้อมูล (output) โดยมีส่วนจัดเก็บข้อมูล (storage)  

        เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology)  หมายถึง  การน าเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัล
ที่มีอยู่ในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพ่ือพัฒนากระบวนการท างาน หรือ
ระบบงานในองค์กรให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ (อ้างอิงข้อมูล : ส านักงาน ก.พ.) 

 การปรับเปลี่ยนรูปแบบการท างาน หมายถึง การปรับกระบวนการท างานอันได้มาจากการรวบรวม
ข้อมูลมาเป็นระบบดิจิทัลและพัฒนาระบบสารสนเทศรองรับการเชื่อมต่อข้อมูลระบบของหน่วยงานอื่น 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3.  เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
  4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการ
บริหารและ การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.  ทดสอบการใช้ระบบและพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เข้ากับกระบวนการ
ท างานให้สอดคล้องกับระบบสารสนเทศของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6.  บ ารุงรักษาระบบและปรับฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยเหมาะสมกับการใช้งาน 
  7.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานและเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๒ 
 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
        1.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
        2.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 3.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 
2556 
  2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ถึงฉบับปัจจุบัน 
       

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหาร 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๓ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

รหสัเอกสาร 
………………………………………………… 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา 
ด าเนนิงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สพท. มี ระบบ 
สารสนเทศ เพื่อ
การบริหาร 
และการจัดการ 
ศึกษา ที่
ทันสมัย และ
ตรงตามความ
ต้องการ 

กลุ่มงานข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการ
บริหารและการจัด
การศึกษา 

2 วางแผนการด าเนินงาน 5 วัน 

3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ  

5 วัน 

4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 5 วัน 

5 ด าเนินการ ศึกษา วิเคราะห์  ระบบสารสนเทศ 15 วัน 

6 สรุป ประเมินผล การด าเนินการเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารและ การจัดการศึกษา ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา เพ่ือปรับปรุง 
พัฒนา เสนอต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่ เพ่ือรับทราบ 

1 วัน 

เอกสารอา้งองิ  
1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๔ 
 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)   จดัท าระบบสารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจดัการศกึษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ สพท. มีกระบวนการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญตามภารกิจและสามารถน าไปใช้ใน
การส่งเสริมการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสารสนเทศใน สพท. สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 1. สารสนเทศที่ สพท. จัดท าระบบรวบรวมสามารถน ามาวิเคราะห์ ก าหนดตัวชี้วัดผลลัพธ์ กิจกรรม
โครงการได้อย่างเป็นระบบ และเชื่อมโยงกระบวนการท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นจนเกิดเป็น Best Practice ได ้ 
 2. จัดท าและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นในการจัดการศึกษา ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป 
งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลได้เป็นสารสนเทศท่ีมีความถูกต้อง ทันต่อ
สถานการณ์ที่สนใจ มีความน่าเชื่อถือ มีความหมาย มีคุณค่า และเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ใช้งาน 

  การจัดท าข้อมูล หมายถึง การตรวจสอบก ากับติดตาม การรายงานข้อมูลนักเรียน ข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง ข้อมูลประกอบการพิจารณาการจัดการศึกษา   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3.  เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
  4.  ใช้วิธี Data Collection & Analysis การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศโดยวิเคราะห์
ผลการด าเนินงานปัจจัยความส าเร็จ/ไม่ส าเร็จ สาเหตุของปัญหา น าผลมาวิเคราะห์มาใช้แก้ปัญหาปรับปรุง
ยุทธศาสตร์การด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6.  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๕ 
 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
        1.  แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ระบบสารสนเทศ 
        2.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 3.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 
2556 
  2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 
       

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหาร 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น 

คัดเลือกวิธีการ (จัดท าเอง/จัดซื้อจัดจ้าง) 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๖ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

รหสั
เอกสาร……………………………………… 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    ด าเนินการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน และการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สพท. มีระบบ
สารสนเทศเพ่ือ
การบริหารงาน 
และการจัด
การศึกษา ที่
ทันสมัย และ
ตรงตามความ
ต้องการ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 5 วัน 
3 ก าหนดวิธีการ (จัดท าเอง/จัดซื้อจัดจ้าง) 1 วัน 
4 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

และผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ  
5 วัน 

5 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 5 วัน 
6 วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบสารสนเทศ 30 วัน 
7 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ก าหนด TOR และ การ

ตรวจรับ  
รวมถึงประบวนการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

180 วัน 

8 ด าเนินการ พัฒนา/จัดท า ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารและการจัดการศึกษา 

90 วัน 

9 ทดสอบการใช้งานระบบสารสนเทศ 15 วัน 
10 เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ เพื่อ

รับทราบ 
2 วัน 

เอกสารอา้งองิ  
1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556    
2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๗ 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. วัตถุประสงค์  : 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างานที่สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน  : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างานที่สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
4. ค าจ ากัดความ  : 

  Big Data หมายถึง การรวบรวมข้อมูลขนาดใหญ่มาก แลว้มาท าการประมวลวเิคราะห์ข้อมูลและ
น าไปใช้ประโยชน ์

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
 2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างาน ให้สอดคล้อง
กับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
 5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 6.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๘ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  : 
        1. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 2. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 
2550 – 2554 
 2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 – 
2556 
 3. บทความสาธารณะ Wikipedia https://th.wikipedia.org/wiki/ข้อมูลขนาดใหญ่ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  

วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 

https://th.wikipedia.org/wiki/ข้อมูลขนาดใหญ่


คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒๙ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน สพท. กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน  พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และสพฐ. 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 1-3 วัน มีการพัฒนาระบบ
คลังข้อมูล (Big Data) 
และปรับปรุงกระบวนการ
ท างาน ให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษา 
และ สพฐ. 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือ
การศึกษา 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

5 วัน 

3 เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 1-3 วัน 
4 ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคลังข้อมูล 

(Big Data)  กั บ ก ร ะบวนกา รท า ง าน  ให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ 
สพฐ. 

45 วัน 

5 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 5 วัน 
6 เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 3 วัน 

เอกสารอา้งองิ 
1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 2550 – 2554 
2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 – 2556 
3. บทความสาธารณะ Wikipedia https://th.wikipedia.org/wiki/ข้อมูลขนาดใหญ่ 

 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/ข้อมูลขนาดใหญ่


คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๓๐ 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  กระบวนงาน ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์ 
         และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ และ พัฒนาความรู้ในการปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  2. มีระบบสารสนเทศท่ีส าคัญในการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษารองรับการเปลี่ยนแปลงในการบริหารจัดการศึกษาในอนาคต 
3. ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการท างานและระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้มีความน่าเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 

 ระบบคอมพิวเตอร์ (Computer System) หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อ เข้า
ด้วยกันและสามารถท างานร่วมกันได้ โดยมีการก าหนดชุดค าสั่งหรือโปรแกรมควบคุม เพ่ือให้ชุด อุปกรณ์ทาหน้าที่
ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ โดยมีขั้นตอนคือ  น าเข้าข้อมูลประมวลผลข้อมูล แสดง
ผลลัพธ์และข้อมูลปูอนกลับ 

 ระบบสารสนเทศ ( Information System หรือ IS) เป็นระบบของการท างานต่างๆ ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย หน่วยบันทึกข้อมูล ( input) หน่วยประมวลผลข้อมูล (processing)  หน่วยแสดงผล
ข้อมูล (output) โดยมีส่วนจัดเก็บข้อมูล (storage)  

        เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology)  หมายถึง  การน าเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัล
ที่มีอยู่ในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพ่ือพัฒนากระบวนการท างาน หรือ
ระบบงานในองค์กรให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ (อ้างอิงข้อมูล : ส านักงาน ก.พ.) 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.จัดท าแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
3. ศึกษา ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเสนอ สพฐ. เพื่อพิจารณา 
4. ส่งเสริม สนับสนุนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือให้เหมาะกับการใช้งานของสถานศึกษา และ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องตามแผนฯ 
5. ติดตาม ประเมินผลระบบโครงสร้างพ้ืนฐานและบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
6.ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบโครงสร้างพ้ืนฐานและบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือการศึกษา 
7. สรุปรายงานผลการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        1. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
        2.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 3.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 
2556 
  2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ถึงฉบับปัจจุบัน 
       

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหาร 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 
………………………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน    ด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สพท. มี ระบบ 
ค อม พิ ว เ ต อ ร์
และเทคโนโลยี
สารสนเทเ พ่ือ
การบริหาร และ
ก า ร จั ด ก า ร 
ศึกษา ที่ทันสมัย 
แ ล ะ ต ร ง ต า ม
ความต้องการ 

ก ลุ่ ม ง า น ข้ อ มู ล
สารสนเทศเพ่ือการ
บริหารและการจัด
การศึกษา 

2 วางแผนการด าเนินงาน 5 วัน 
3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้ บั งคับบัญชา

ตามล าดับ  
5 วัน 

4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 5 วัน 
5 ด าเนินการ ศึกษา วิเคราะห์  ระบบคอมพิว

เอตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
15 วัน 

6 สรุป ประเมินผล การด าเนินการเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารและ การจัดการศึกษา ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา เพ่ือปรับปรุง 
พัฒนา เสนอต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่ เพ่ือรับทราบ 

1 วัน 

เอกสารอ้างอิง  
1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  ด าเนนิการเกี่ยวกบัความมัน่คงปลอดภยัไซเบอร ์(Cyber Security) 

2. วตัถปุระสงค ์    
 1. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
ในสังกัด 
3. ขอบเขตของงาน    
 ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security) เช่น การรกัษาความปลอดภัย
ข้อมูลสารสนเทศ ความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร์ ความปลอดภัยเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 
4. ค าจ ากัดความ    
 “การรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์” หมายความว่า มาตรการหรือการด าเนินการที่่ก าหนดขึ้นเพ่ือ
ป้องกัน รับมือและลดความเสี่ยงจากภัยคุกคามทางไซเบอร์ ทั้งจากภายในและภายนอกองค์กร 
 “ภัยคุกคามทางไซเบอร์” หมายความว่า การกระท าหรือการดพ าเนินการใดๆ โดยมิชอบ โดยใช้
คอมพิวเตอร์หรือโปรแกรมไม่พึงประสงค์ โดยมุ่งหมายให้เกิดความเสียหายต่อระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูลอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 5.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบดูแลการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security) 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security) 
 5.3 วางแผนการด าเนินการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security) 
 5.4 ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.5 วิเคราะห์ระบบเพื่อปรับปรุงพัฒนา 
 5.6 จัดท ารายงานผลด าเนินการเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้   
 7.1 มาตรการและข้อก าหนดการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 7.2 สถิติการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

วิเคราะห์ระบบเพื่อปรับปรุงพัฒนา 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๓๕ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน สพท. กลุ่มสง่เสริมการศีกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1. 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 

5. 
 

 

 
 
 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบดูแลการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber 
Security) 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบ
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber 
Security) 
3. วางแผนการด าเนินการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber 
Security) 
4. ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล
การด าเนินงาน 
5. วิเคราะห์ระบบเพื่อปรับปรุงพัฒนา 
6. จัดท ารายงานผลด าเนินการเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1-3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3-5 วัน 
 
 

5 วัน 
 

3 วัน 
 

2 วัน 

แผนป้องก้นและรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยไซ
เบอร์ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

เอกสารอา้งองิ 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) วเิคราะห ์และกำหนดรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร ์  
   ระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 

2. วตัถปุระสงค ์    
 1.  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software )      
 2.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน    
 ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

4. ค าจ ากัดความ   
 โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง  เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ  ตามความต้องการของผู้ใช้ 
โดยสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน : ตวัชีว้ดัความส าเรจ็ 
 1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
 2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
 4. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 6.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๓๗ 
 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
 1.  แบบสอบถาม 
 2.  แบบประเมิน 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2550 – 2554 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 

ผู้บริหาร
รับทราบ

ไม่ผ่าน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๓๘ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน ให้ค าปรึกษาและก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน ให้ค าปรึกษาและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ให้มี
ประสิทธิภาพ 

ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด า 
เนนิงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 
2 
 

3 
4 
 
 
 
 
 

5 
6 

 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 
เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
ด าเนินการพัฒนาปรับปรุง 
และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ 
(Application Software ) เข้ากับ 
กระบวนการท างานของหน่วยงาน 
เพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การบริหารงานและการให้บริการ 
สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1-3 วัน 
5 วัน 

 
3 วัน 

15 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
3 วัน 

ประสิทธิภาพการบริหารงาน
และการให้บริการของ
หน่วยงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

เอกสารอา้งองิ   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 2550 – 2554 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๓๙ 
 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)   พฒันาผูดู้แลระบบการออกแบบระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์  
           และอนิเทอรเ์น็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  

2. วตัถปุระสงค ์    
2.1  เพ่ือพัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และอินเทอร์เน็ต 

ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม ผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน    
พัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษา 

และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ค าจ ากัดความ    
ระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต หมายถึง การศึกษาและวิเคราะห์ระบบ

การท างานของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถใช้ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตได้อย่าง
มีประสิทธิภาพในการท างานของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด 

การพัฒนาผู้ดูแลระบบ หมายถึง  วิธีการ หรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ  ที่น ามาพัฒนาผู้ดูแลระบบ
การออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
องค์กร เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานหรือในองค์กรมีความความรู้ ความสามารถ และเกิดทักษะในการปฏิบัติงาน 
เกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพ มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน ท าให้ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของ
สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ปฏิบัติงานอยู่บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานพัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.3  เสนอแผนงานต่อผู้บริหารหรือผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ด าเนินการพัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.5  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู้บริหารหรือผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๔๐ 
 

 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
 7.1  แผนการพัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.2  แบบบันทึกสรุปผลการด าเนินงานพัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ   
พ.ศ. 2540 - 2544 

 8.2 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  2)    

พ.ศ. 2552 - 2556 

 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2560  

 8.4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมที่เป็นปัจจุบัน

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๔๑ 
 

9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน พัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษา

และ สพท. 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน   พัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและ สพท. ให้มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา 

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1  แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาผู้ดูแลระบบ 
การออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน มีกระบวนการท างาน 
อย่างเป็นระบบ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 
พัฒนาผู้ดูแลระบบการ ออกแบบระบบ
เครือข่าย 
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

15 วนั การด าเนินงานบรรลุผล 
ตามแผนงานอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

 

3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารหรือผู้อ านวยการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

1 วัน ผู้บริหารสนับสนุน 
ส่งเสริมวิธีการปฏิบัติงาน 

 

4 ด าเนินการพัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบ 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  

5 วนั เกิดความก้าวหน้าใน 
หน้าที่และหน่วยงาน 

 

 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๔๒ 
 

 
 
 

ชื่อกระบวนงาน  พัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษา

และ สพท. 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน   พัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและ สพท. ให้มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา 

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

  5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอ
ผู้บริหารหรือผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

3 วนั เกิดการพัฒนาและ
ปรับปรุง 
ให้มีคุณภาพ 

 

เอกสารอา้งองิ 
 1.  แผนแมบ่ทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศกึษาของกระทรวงศึกษาธกิาร  พ.ศ. 2540 - 2544 
 2.  แผนแมบ่ทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบบัที ่ 2)   พ.ศ. 2552 - 2556 
 3.  พระราชบัญญตัวิา่ดว้ยการกระท าความผิดเกีย่วกบัคอมพิวเตอร ์พ.ศ. 2550 และฉบบัแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่2 พ.ศ. 2560  
 4..  พระราชบญัญตัลิิขสทิธิ ์ พ.ศ. 2537 และฉบบัแก้ไขเพิ่มเตมิทีเ่ปน็ปจัจบุนั 
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