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ค ำน ำ 
 กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ.2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง   
ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วย ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้จัด
ให้มีการ จัดตั้งกลุ่มงานในส านักงานเขตเป็น 9 กลุ่มงาน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและ การสื่อสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จ ากัดจ านวนบุคลากร และงบประมาณ 
และสอดคล้อง กับภารกิจ และการขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตามนโยบายทุกระดับ
ให้มีประสิทธิภาพ 
 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  จึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น ซึ่งมีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซีงได้จากการ
วิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ประกอบด้วย 

1. งานส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
2. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็น 
แนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป 
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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) 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  ๒ 
 

 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. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
 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 
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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 
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   8.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   9.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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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  8 
 

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. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
  1.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
    

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  11 
 

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  12 
 

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. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
  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  15 
 

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

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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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  
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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               
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1. ชือ่งาน วเิคราะห ์วจิยั และพฒันาระบบดจิทิลัแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกล 

2. วตัถปุระสงค ์    
1. เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลที่มีคุณภาพ 

ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด นักเรียน และประชาชนทั่วไป 
2. เพ่ือพัฒนาระบบการจัดการศึกษาให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัล 

แพลตฟอร์ม ไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพและครอบคลุมทุกเนื้อหาวิชา 

3. ขอบเขตของงาน    
 ส่งเสริมให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาวิเคราะห์แนวทางการ
น าการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัลแพลตฟอร์มมาพัฒนาระบบการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มีคุณภาพเพ่ิ มมาก
ขึ้น รวมถึงส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัลแพลตฟอร์มอ่ืน (ข้อความเดิม) 
 ส่งเสริมให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและ
พัฒนา การน าระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล มาพัฒนาระบบการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มี
คุณภาพเพ่ิมมากข้ึน รวมถึงส่งเสริมและสนับสนุน ให้มีการจัดการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัลแพลตฟอร์มอ่ืนตามความ
เหมาะสม 

4. ค าจ ากัดความ    
 “ดิจิทัลแพลตฟอร์ม” (Digital Platform) หมายถึง การน าเสนอในรูปแบบใหม่โดยใช้ เทคโนโลยีเข้า
มามีส่วนร่วมในการปรับเปลี่ยนรูปแบบการน าเสนอโดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจ และสามารถมีปฏิสัมพันธ์
กันได้ระหว่างผู้น าเสนอและผู้รับสารซึ่งอาจน าเสนอผ่านอุปกรณ์ได้หลากหลาย รูปแบบ อาทิ คอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต 
สมาร์ทโฟน เป็นต้น (http://dspace.bu.ac.th/bitstream/123456789/4457/1/khemmarut_boon.pdf) 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   3.  เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
   4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            5.  วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้ใน
การจัดการศึกษาทางไกล ที่มีความเหมาะสมกับสถานศึกษา 
   6. ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาในการใช้งานดิจิทัลแพลตฟอร์ม 
   7.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   8.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
  1.  แบบส ารวจข้อมูลการใช้งานดิจิทัลแพลตฟอร์ม 
 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
  - 
    

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

วิเคราะห์  วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษา
ทางไกล 

สพท. กลุ่ม 
ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

รหสัเอกสาร 
………………………………………………… 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    สถานศึกษาสามารถพัฒนาระบบการจัดการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัลแพลตฟอร์ม ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอนได้ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สถานศึกษามี
ดิจิทัล
แพลตฟอร์ม ที่
สามารถ
น ามาใช้การจัด
การศึกษา
ทางไกลได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

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  
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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               
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1. ชือ่งาน พัฒนาระบบดจิทิลัแพลตฟอรม์เพื่อรองรับสือ่ นวตักรรมทางการศกึษา 

2. วตัถปุระสงค ์    
 เพ่ือสร้างหรือพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มที่ใช้ส าหรับการ จัดเก็บและรวบรวมสื่อ นวัตกรรมทาง
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่ครอบคลุมและรองรับการจัดการเรียนการสอน
ทางไกล  

3. ขอบเขตของงาน    
 เป็นการสร้างหรือพัฒนาต่อยอด ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือจัดเก็บและรวบรวมสื่อ นวัตกรรมทาง
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่ครอบคลุมและรองรับการจัดการเรียนการสอน
ทางไกล ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษา นักเรียนในสังกัด และประชาชนทั่วไป 

4. ค าจ ากัดความ    
 “สื่อนวัตกรรม” หมายถึง การใช้สื่อต่างๆ เพ่ือถ่ายทอดข้อมูลความรู้ การประดิษฐ์สิ่งที่คิดว่าใหม่ ไปใช้ให้
เกิดประโยชน์ได้จริง 
 “ดิจิทัลแพลตฟอร์ม” (Digital Platform) หมายถึง การน าเสนอในรูปแบบใหม่โดยใช้ เทคโนโลยีเข้ามามี
ส่วนร่วมในการปรับเปลี่ ยนรูปแบบการน าเสนอโดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจ และสามารถมีปฏิสัมพันธ์กัน
ได้ระหว่างผู้น าเสนอและผู้รับสารซึ่งอาจน าเสนอผ่านอุปกรณ์ได้หลากหลาย รูปแบบ อาทิ คอมพิวเตอร์  แท็บเล็ต 
สมาร์ทโฟน เป็นต้น  (http://dspace.bu.ac.th/bitstream/123456789/4457/1/khemmarut_boon.pdf) 
 “การศึกษาทางไกล” หมายถึง การจัดการศึกษาที่ผู้ เรียนและผู้สอนซึ่งอยู่ห่างไกลกัน ให้มีโอกาส 
ปฏิสัมพันธ์กัน โดยเน้นที่ผู้เรียนต้องมุ่งเรียนรู้ด้วยตนเอง ขณะเดียวกันแม้ว่าผู้เรียนและผู้สอน จะอยู่คนละสถานที่
กัน แต่ก็สามารถมีกิจกรรมการเรียนการสอนร่วมกันได้ ที่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
 2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 3.  เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.  วิเคราะห์ ออกแบบ และสร้างหรือพัฒนาระบบในการจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการจัดการ
เรียนการสอน รองรับระบบปฏิบัติการต่าง ๆ เช่น Android IOS และ Windows 
 6.  ทดสอบระบบ ติดตั้งระบบ และจัดท าข้ันตอนการบ ารุงรักษาระบบ 
 7.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียนการสอน
ร่วมกับกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าเข้าระบบ 
 8.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถศึกษาและน าไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนทางไกล 
 9.  จัดเก็บสถิติข้อมูลสถานศึกษา และผู้ใช้บริการในดิจิทัลแพลตฟอร์ม เพ่ือน ามาปรับปรุง ทบทวน วาง
แผนการพัฒนาระบบต่อไป 
 10.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานและเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
  1.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  2.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
  1.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  2.  พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
  3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน       

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

เสนอผู้บริหาร 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือรองรับสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา 
สพท. กลุ่ม 

ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
รหสัเอกสาร 

………………………………………………… 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    เพ่ือสร้างหรือพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มที่ใช้ส าหรับการ จัดเก็บและรวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา ที่ครอบคลุมและรองรับการจัดการเรียนการสอนทางไกล 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สพท. มีระบบ
ดิจิทัล
แพลตฟอร์มที่
ใช้ส าหรับการ 
จัดเก็บและ
รวบรวมสื่อ 
นวัตกรรมทาง
การศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสริม
การจัดการศึกษา
ทางไกล 

2 ศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบวางแผนการ
ด าเนินงาน 

5 วัน 

3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ  

5 วัน 

4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 5 วัน 
5 ด าเนินการ กิจกรรม/โครงการ 90 วัน 
6 สรุป ประเมินผล การสร้างหรือพัฒนาระบบ

ดิจิทัลแพลตฟอร์มที่ใช้ส าหรับการ จัดเก็บ
และรวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

1 วัน 

เอกสารอา้งองิ  
1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544       2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศ
ไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
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3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน       4.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน               
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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 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
        1.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
        2.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 3.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 

8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
  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. 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 
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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  33 
 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
        1.  แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ระบบสารสนเทศ 
        2.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 3.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
  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) 
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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  35 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  9. 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 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  : 
        1. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 2. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 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
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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
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)   10. จัดท าระบบสารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจัดการศกึษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญ
ตามภารกิจและสามารถน าไปใช้ในการบริหารการศึกษา และส่งเสริมการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สามารถ
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 1. จัดท าระบบสารสนเทศที่สามารถรวบรวมข้อมูลที่ส าคัญ และสามารถน ามาวิเคราะห์ ก าหนด
ตัวชี้วัดผลลัพธ์ กิจกรรมโครงการได้อย่างเป็นระบบ และเชื่อมโยงกระบวนการท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนจนเกิด
เป็น Best Practice ได้  
 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 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
        1.  แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ระบบสารสนเทศ 
        2.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 3.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
  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) 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

รหสั
เอกสาร……………………………………… 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    จัดท าระบบเก็บข้อมูลสารสนเทศท่ีส าคัญตามภารกิจและสามารถน าไปใช้ในการบริหารการศึกษา และส่งเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 วัน สพท. มีระบบ
ระบบเก็บข้อมูล
สารสนเทศที่
ส าคัญตาม
ภารกิจและ
สามารถน าไปใช้
ในการบริหาร
การศึกษา และ
ส่งเสริมการจัด
การศึกษาของ
สถานศึกษาได้
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

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 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  11. สนับสนุนและให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
         เพื่อการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  : 
 1.  เพ่ือสนับสนุนและให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 2.  เพ่ือสนับสนุนและให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ  : 
           “ระบบข้อมูลสารสนเทศ” หมายถึง ระบบของการจัดเก็บ ประมวลผลข้อมูล โดยอาศัยบุคคลและ
เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินการ เพื่อให้ได้สารสนเทศท่ีเหมาะสมกับงานหรือภารกิจแต่ละอย่าง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความส าเร็จ  : 
 1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
 2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
 4.  ให้ค าปรึกษา ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 6.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  : 
 1. แบบบันทึกขอข้อมูลสารสนเทศ 
 2. สถิติการให้ค าปรึกษา การพัฒนาให้ความรู้ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 2.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ให้ค าปรึกษา 

น าเสนอแผน 

สรุปและน าเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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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 างาน 1-3 วัน ให้ค าปรึกษา แนะน าการ
จัดท าระบบสารสนเทศ และมี
ระบบสารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพ สนับสนุนการ
จัดสรรงบประมาณและการ
จัดการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

7 วัน 

3 เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 1-3 วัน 
4 ให้ค าปรึกษา ประสานงานกับผู้ที่

เกี่ยวข้อง 
30 วัน 

5 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 5 วัน 
6 เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 

1-3 วัน 

เอกสารอา้งองิ 
1.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
2.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  12. 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. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  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)  13. 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. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 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 
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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)  14. กระบวนงานศกึษา วเิคราะห ์ออกแบบงานบรกิารภาครฐัผา่นระบบเทคโนโลยี 
        ดจิทิลั ของ สพท.และสถานศึกษา 

2.  วตัถปุระสงค ์ 
 1.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 2. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 3. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 

3.  ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       

4.  ค าจ ากัดความ 
 ริหารระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุนการบ

จัดการในสถานศึกษาทั้งในส่วนที่เป็น  Back Office  และ  Front Office   
 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุนการเรียนการ
สอนในสถานศึกษา 
 
5.  ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 2.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 3.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 4.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 5.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  : 
 1.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 2.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 2550 
– 2554 
 2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 – 2556 
 3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
 4.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

 

 

 

 

ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

ออกแบบ 

ด าเนินการ 

เสนอผู้บริหาร 

รายงานผลให้ผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่าน 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน  สพท. กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที ่
ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 
 

2 
3 
4 
5 

 

 

ก า ห น ด วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ แ ล ะ
เป้าหมายของการประเมิน 
อ อ ก แ บ บ ก า ร ติ ด ต า ม ก า ร
ประเมินผล 
เสนอผู้ บริหาร เ พ่ือให้ ความ
เห็นชอบ 
ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
รายงานผลการประเมิน 
ให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 

1-5 วัน 
 

3 วัน 
 

1-2 วัน 
 

15 วัน 
 

3 วัน 
 

แบบประเมินผลระบบโครงสร้าง
พ้ืนฐานและบริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

เอกสารอา้งองิ 
1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 2550 – 2554      2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 – 2556 
3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550     4.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 15. วเิคราะห ์และก าหนดรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร ์  
   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 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
 1.  แบบสอบถาม 
 2.  แบบประเมิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอา้งองิ : 
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2550 – 2554 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 

ผู้บริหาร
รับทราบ

ไม่ผ่าน 
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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 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  16. เพือ่พฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษาด้านการออกแบบเวป็ไซต์ของสถานศึกษา  

         และส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

2. วตัถปุระสงค ์    
2.1 เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็ปไซต์ ของสถานศึกษา 

ส าหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของสถานศึกษาและของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แก่บุคลากรในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป  - 

3. ขอบเขตของงาน    
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลาง 

ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนย์กลางในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ของบุคลากรในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป        - 

4. ค าจ ากัดความ    
เว็บไซต์ หมายถึง แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมในรูปแบบ

ข้อความ  รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง หรือสื่อดิจิทัล ผ่านทางเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  - 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
5.1  ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็ปไซต์

ของสถานศึกษาส าหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของสถานศึกษาและของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์  ให้มีการน าเสนอในรูปแบบที่หลากหลาย 
ตอบสนองกลุ่มเป้าหมายอย่างทั่วถึง  
 5.3  ติดตาม  ประเมินผล และรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการเผยแพร่ข้อมูล
ผ่านเว็บไซต์ 
 5.4  สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกปีงบประมาณ เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาในปีงบประมาณต่อไป    
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
 7.1  แบบติดตาม  ประเมินผล และรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
  7.2  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี   - 

8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560  

ก าหนดเป้าหมาย 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ติดตามประเมินผล 

สรุปและรายงานผลการด าเนงาน 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาด้านการออกแบบเว็บไซต์ของสถานศึกษาและ
สพท. 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน  เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็บไซต์ของสถานศึกษาและสพท. และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าเยี่ยมชมได้ 

ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา 
ด าเนนิงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 
 

ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ พัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษาด้าน 
การออกแบบเว็ปไซต์ของสถานศึกษา 
ส าหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร 
กิจกรรมของสถานศึกษาและของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน เป็นไปตามนโยบาย 
และคุณภาพของ 
การศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา 
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและ 
พัฒนาเว็บไซต์ ให้มีการน าเสนอในรูปแบบ 
ที่หลากหลาย ตอบสนองกลุ่มเป้าหมาย 
อย่างทั่วถึง 

3 วัน สื่อสารนโยบายและ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
กิจกรรมของทาง 
ราชการได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา 
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

3 ติดตาม  ประเมินผล และรับข้อเสนอแนะ
จากผู้เกี่ยวข้องหรือผู้มี 
ส่วนได้ส่วนเสียในการเผยแพร่ข้อมูลผ่าน 
เว็บไซต์  

1 วัน เว็บไซต์ของสถานศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเป็นศูนย์กลาง 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
อย่างแท้จริง 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา 
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

ก าหนดเป้าหมาย 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ติดตามประเมินผล 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  59 
 

 
 
 
ชื่อกระบวนงาน  เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาด้านการออกแบบเว็บไซต์ของสถานศึกษาและ
สพท. 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน   เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็บไซต์ของสถานศึกษาและสพท. และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าเยี่ยมชมได้ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา 

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

4  สรุปผลการด าเนินงาน  และ รายงานผล 
การด าเนินงานเป็นประจ าทุกปีงบประมาณ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาในปีงบประมาณ 
ต่อไป  

1 วัน เว็บไซต์ของสถานศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเกิดประโยชน์ 
และคุ้มค่าต่อการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา 
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

เอกสารอา้งองิ 
          1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
          2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560  
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  17. พฒันาผูด้แูลระบบการออกแบบระบบเครือขา่ยคอมพวิเตอร์ 
           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 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
 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 
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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 
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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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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  18. พฒันาครูและบคุลากรทางการศึกษาดา้นการซ่อมบ ารงุรกัษาเทคโนโลยดีจิทิลั 
                   เพื่อการศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

2. วตัถปุระสงค ์  
 เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ในการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน    
 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการศึกษา 
ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ    
 การซ่อมบ ารุง  มาจากค าว่า “การซ่อม + การบ ารุง” หมายถึง การท าสิง่ทีช่ ารดุใหค้ืนดี การบ ารุง หมายถึง 
การรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี ในทางการบริหารการผลิต ระบบการซ่อมบ ารุง หมายถึง งานหรือกิจกรรม 
ที่จัดให้มีข้ึนเพ่ือให้เครื่องจักรและอุปกรณ์ต่าง ๆ อยู่ในสภาพที่พร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 
 เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology)  หมายถึง  การน าเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่
ในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพ่ือพัฒนากระบวนการท างาน หรือระบบงานในองค์กร
ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ (อ้างอิงข้อมูล : ส านักงาน ก.พ.) 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการศึกษา ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.3  เสนอแผนงานต่อผู้บริหารหรือผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ด าเนินการพัฒนาพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือ
การศึกษา ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.5  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู้บริหารหรือผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
 แบบบันทึกการแจ้งซ่อม 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
  - 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  

วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปและน าเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน   สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
ล าดับ

ที ่
ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 
2 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

 แต่งตั้งคณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน การ
ด าเนินงาน พัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา ของสถานศึกษาและส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
เสนอแผนงานต่อผู้บริหารหรือผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ด าเนินการพัฒนาพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา ของสถานศึกษา และ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู้บริหารหรือ
ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน 
5 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

15 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษามีความรู้ใน 
การซ่อมบ ารุงรักษา
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา ของ
สถานศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

เอกสารอา้งองิ- 
 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่
ผ่าน 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  19. พฒันาครูและบคุลากรทางการศึกษาดา้น Digital Literacy 

2. วตัถปุระสงค ์    

 2.1 เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้าน Digital Litaracy 
 2.2 เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ Digital Litaracy 

3. ขอบเขตของงาน    
 เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ ด้าน Digital Litaracy และ
การใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์ม  ต้องเข้าใจอินเทอร์เน็ตและการเข้าถึงอินเทอร์เน็ตด้วยช่องทางต่าง ๆ รวมถึง ข้อดีข้อเสีย
ของแต่ละช่องทางได้ เพ่ือให้สามารถใช้ Search Engine ค้นหาข้อมูลที่ต้องการจาก อินเทอร์เน็ตได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังจ าเป็นต้องเข้าใจสื่อทางดิจิทัลชนิดต่าง ๆ รวมถึงการน าไปประยุกต์ใช้งานในปัจจุบัน  
มีความเข้าใจการสื่อสารผ่านทางสื่อ และเครื่องมือทางดิจิทัลในแง่มุมต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นความเหมาะสม ความ
แตกต่าง ความเสี่ยงของสื่อ และเครื่องมือ พร้อมทั้งสามารถสื่อสาร โดยการใช้ข้อความหรือถ้อยค าอย่างสร้างสรรค์ มี
ประโยชน์ และเคารพผู้อื่น เพื่อประโยชน์ต่อส่วนรวม เพ่ือไม่ให้ตกเป็นเหยื่อของการสื่อสารทางดิจิทัล 

4. ค าจ ากัดความ    
 Digital Litaracy คือ ทักษะในการน าเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ในปัจจุบัน เช่น 
คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร 
การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพื่อพัฒนากระบวนการท างาน หรือระบบงานในองค์กรให้มีความ
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานตามภารกิจในตัวชี้วัดให้เป็นตาม
แนวทางท่ีก าหนด 
 5.3 เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
 5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและกลุ่มงานอื่นเพ่ือให้ได้ข้อมูลครบถ้วนตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 
 5.5 ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนา 
 5.6 ตรวจสอบ สรุป และประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.7 รายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
 7.1 แบบบันทึกผลการด าเนินงาน 
 7.2 แบบบันทึกการสรุปการปฏิบัติงาน 
 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
 - - 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  

วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน   พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาด้าน Digital Literacy 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน   พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้าน Digital Literacy 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 
2 
 
 

3 
4 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ออกแบบ 
วางแผนการด าเนินงานตามภารกิจใน
ตัวชี้วัดให้เป็นตามแนวทางท่ีก าหนด 
เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องและกลุ่มงาน
อ่ืนเพื่อให้ได้ข้อมูลครบถ้วนตามตัวชี้วัดที่
ก าหนดด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ 
อุปกรณ์และสื่อ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
พัฒนา 
 

1-3 วัน 
7 วัน 

 
 

3 วัน 
5 วัน 

 
5 วัน 

เพ่ือพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้
มีความรู้ความสามารถ 
และทักษะ ด้าน Digital 
Litaracy 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 

 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปประเมินผลการ
ด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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ชื่อกระบวนงาน  พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาด้าน Digital Literacy 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน   พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้าน Digital Literacy 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

  6. ตรวจสอบ สรุป และประเมินผลการ
ด าเนินงาน 
7. รายงานผลการด าเนินงานเสนอ
ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน 
 

1 วัน 

  

เอกสารอา้งองิ 
- 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 20. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอื่น ด้านเทคโนโลยี 
         สารสนเทศ  เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา หรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์     
 1.เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานบรรลุเป้าหมาย ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
 2.เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการท างานร่วมกันของหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3. เพื่อให้เกิดความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานอื่นตามภาระกิจที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 ปฏิบัติงานที่สนับสนุนงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอกให้บรรลุผลส าเร็จ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
 1.จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้รับมอบหมาย 
 2.จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่
ได้รับมอบหมาย 
 3.จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 4.จัดท าการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessmetn : ITA) เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 5.จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาระดับจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ    
 ดิจิทัลเพื่อการศึกษา หมายถึง การน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้กับการเรียนการสอน โดยเป็นกระบวนการที่
บุคคลใช้ในการสร้างความหมายจาก ข้อมูล สิ่งแวดล้อม สิ่งเร้า สังคม ที่รับเข้ามาทางประสาทสัมผัสเกิดเป็น ความรู้ 
ทักษะ และเจตคติ เมื่อพัมนาอย่างเป็นระบบท าให้สามารถคาดการณ์มุ่งประสิทธิผลได้อย่างเต็มสมรรนะ 
 เทคโนโลยีดิจิทัล หรือ Digital literacy หมายถึง ทักษะในการน าเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่
มีอยู่ในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพื่อพัฒนากระบวนการท างาน หรือระบบงานใน
องค์กรให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 การรายงานผลการด าเนินงาน หมายถึง การรวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการด าเนินงานที่ได้รับ
มอบหมายจัดท าเป็นเอกสารเขียนเป็นรายงานหรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ที่เก่ียวข้องที่แสดงถึงภาพความส าเร็จของ
การด าเนินงานที่บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
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5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานตามภารกิจในตัวชี้วัดให้เป็นตาม
แนวทางท่ีก าหนด 
 5.3 เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
 5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและกลุ่มงานอื่นเพ่ือให้ได้ข้อมูลครบถ้วนตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 
 5.5 ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware )  
                ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนา 
 5.6 ตรวจสอบ สรุป และประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.7 รายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

น าเสนอแผน 

ด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
 7.1 แบบบันทึกผลการด าเนินงาน 
 7.2 แบบบันทึกการสรุปการปฏิบัติงาน 

8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

          - 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน สพท. กลุ่ม รหสัเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอ่ืน ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
ล าดับ

ที ่
ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 
2 
 

3 
4 
5 
 

6 
 

 แต่งตั้งคณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ
วางแผน 
เสนอผู้บริหาร ให้ความ
เห็นชอบ 
ประสานผู้เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการ 
 
สรุป น าเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 

1 วัน 
7 วัน 

 
1 วัน 

 
7 วัน 
1 วัน 

 
1 วัน 

 

ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติกับ
ห น่ ว ย ง า น อ่ื น  ด้ า น
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
เทคโนโลยีดิจิทัลเ พ่ือ
การศึกษา หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

เอกสารอา้งองิ 
- 
          

 

 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้เกีย่วขอ้ง 

น าเสนอแผน 

ด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  21. วเิคราะห ์ทบทวน ส่งเสรมิ พฒันาการใชเ้ทคโนโลยใีนการปรับกระบวนการ 
   ปฏบิตัิงานมุง่สูส่ านักงานดจิทิลั 

2. วตัถปุระสงค ์  
 เพ่ือส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการให้บริการพัฒนาหน่วยงานให้เป็นส านักงานดิจิทัล 

3. ขอบเขตของงาน   

 3.1 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์/เชื่อมโยงเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ 
 3.2 พัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารจัดการในหน่วยงานให้มีความทันสมัย 

4. ค าจ ากัดความ  
 เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology)  หมายถึง  การน าเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่
ในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพ่ือพัฒนากระบวนการท างาน หรือระบบงานในองค์กร
ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ (อ้างอิงข้อมูล : ส านักงาน ก.พ.) 
  เครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การเชื่อมโยงหรือการท างานร่วมกันของเครื่องมือ อุปกรณ์ และ
เทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ในหน่วยงานมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการปฏิบัติงาน  
 โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง ชุดค าสั่งหรือโปรแกรมที่พัฒนาขึ้นเพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานตามความ
ต้องการของผู้ใช้โดยประยุกต์ใช้ในงานด้านต่าง ๆ   
  โปรแกรมคอมพิวเตอร์ หมายถึง ค าสั่งหรือชุดค าสั่ง ที่เขียนขึ้นมาเพ่ือสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานตามที่
เราต้องการ  
 ส านักงานดิจิทัล  หมายถึง สถานที่ปฏิบัติงานที่มีความทันสมัย มีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือลด
ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 5.1 วางแผน ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อกฎหมาย นโยบาย ระเบียบ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์ และระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ที่เก่ียวข้อง 
 5.2 แต่งตั้งคณะท างาน 
 5.3 เสนอแผนการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.4 ด าเนินการออกแบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์/เชื่อมโยงเทคโนโลยีดิจิทัลที่น ามา
ประยุกต์ใช้ 
 5.5 ประสานการด าเนินงานกับผู้เกี่ยวข้อง  
 5.6 ตรวจสอบและก ากับติดตามผลการด าเนินงาน  
 5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช้ 
   
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
 8.1 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 – 2565 
 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 8.3 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 8.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 

 

 

 

 

 

 

วางแผน ศึกษา วิเคราะห์ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

น าเสนอแผน 

สรุป/รายงานผล 

ไม่ผ่าน 

ด าเนินการ 
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9. รายละเอยีด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน    วิเคราะห์ ทบทวน ส่งเสริม พัฒนาการใช้เทคโนโลยีในการปรับกระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล 
ล าดับ

ที ่
ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1  แต่งตั้งคณะท างาน 1 – 3 วัน มีค าสั่งคณะท างานเพ่ือ
ขับเคลื่อนการด าเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2 เสนอแผนการด าเนินงานต่อ 
ผอ.สพป./สพม. 

1 – 3 วัน ผู้บังคับบัญชารับทราบการ
ด าเนินงาน 

 

3 ด าเนินการออกแบบระบบ
เทคโนโลยีที่น ามาประยุกต์ใช้ 

 3 – 15 วัน มีระบบเทคโนโลยีที่ประยุกต์ใช้
เพ่ือลดขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

4 ประสานการด าเนินงานกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 – 7 วัน ระบบเทคโนโลยีที่น ามาใช้ตรง
กับความต้องการของผู้ใช้งาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯและกลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 ตรวจสอบและก ากับติดตามผล 3 – 5 วัน สนับสนุนให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ 

6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 1 – 3 วัน การบริหารจัดการเป็นไปตาม
เป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 

 

เอกสารอา้งองิ  - เชื่อมโยงผ่านเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

วางแผน ศึกษา วิเคราะห ์

แต่งต้ังคณะท างาน 

น าเสนอแผน 

สรุป/รายงานผล 

ไม่ผ่าน 

ด าเนินการ 
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สว่นที ่ 2 
(ช) ปฏบิตังิานสารบรรณส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)   41. งานธุรการ 

2. วตัถปุระสงค ์    
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน  
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน    
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา หนังสือราชการของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

4. ค าจ ากัดความ    
 "เจ้าหน้าที่" หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 "ส านักงาน" หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 "ผู้บริหาร"  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต 
     พ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี 
      สารสนเทศและการสื่อสาร 
 "เอกสารลับ" หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 "กลุ่ม"   หมายถึง - กลุ่มอ านวยการ 
     - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
     - กลุ่มนโยบายและแผน 
     - กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
     - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
     - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
     - กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     - กลุ่มกฎหมายและคดี 
 "หน่วย"   หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 "เอกสาร"  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 "ผอ.กลุ่ม"  หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                           และการสื่อสาร 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน   
  5.1 งานรับ-สง่หนงัสือราชการ 
       1. งานรบัหนงัสือราชการ 
        1.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก 
บุคคลทั่วไป และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
         1.2 เจ้าหน้าที่จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ 
  
   
       1.2.1 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
       1.2.2 กรณีถูกต้องด าเนินการ ดังนี้ 
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              1) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์เนื้อหาว่าเป็นภารกิจเกี่ยวข้องกับกลุ่ม/หน่วย ใดให้
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      2) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หนังสือราชการแล้ว แต่ไม่สามารถระบุได้ว่าเป็นภารกิจ
ของกลุ่ม/หน่วย ใด ให้น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ วิเคราะห์ แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลาง
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
      3) จัดส่งหนังสือราชการที่ด าเนินการลงทะเบียนรับแล้ว ให้กลุ่ม/หน่วย    ที่
เกี่ยวข้อง 
       1.2.3 กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับ
หนังสือแล้วน าเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

       2 การสง่หนงัสือราชการ 
        2.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง หรือเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม/หน่วย ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานที่แนบ  
         2.2 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ครบถ้วน ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
         2.3 กรณีตรวจสอบแล้วเอกสารครบถ้วน ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
         2.4 จัดส่งหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือไปรษณีย์   

  5.2 งานจัดท าหนังสือราชการ 
   1. ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน     สาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ    
   2. ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

  5.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
   1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
   2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร        ที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
   3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้
ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
   4. อายุการเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  5.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
   การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
   1. ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด โดย
จะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  
   2. เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
   3. ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร  
   4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
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   5. ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป  
   6. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
  หมายเหตุ 
   1. กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ
กองขึ้นไป 
   2. กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป 

  5.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 
   1. ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือและจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)  
   2. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ที่ 
2367/2546 เรื่อง  การมอบอ านาจการท าลายหนังสือปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการกรรมการ 2 คน 
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
    2.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
    2.2 กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลาการเก็บ
ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา 
    2.3 กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 
(X) ลงในช่องการพิจารณา 
    2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
ผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
   3. จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
    3.1 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
    3.2 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้
ความเห็นชอบ 
   4. ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติไว้แล้ว  
   5. กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้  
   6. ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  
   7. เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน   
 6.1 งานรับหนงัสือราชการ 
 
 
 
 
 6.2 งานส่งหนงัสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

จัดล าดับความส าคัญ/ความเร่งด่วน ตรวจสอบ
ความถกูต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/        

รายละเอียดอื่น 

หน่วยงานเจ้าของเรือ่ง 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ 

ส่งเรือ่งให้กลุ่ม/
หน่วยที่เกี่ยวขอ้ง 

 

- ผอ. กลุ่มอ านวยการ (ปกติ)           
- นายทะเบียนหนังสอืลับ (ลับ) 
พิจารณาระบุกลุม่ทีร่ับผิดชอบ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์เนื้อหา         
เกี่ยวขอ้งกับกลุ่ม/หน่วยที ่

รับผิดชอบ 

ถูกต้อง 
(กรณีหนังสือลับ) 

ไม่สามารถระบุกลุ่ม/
ผู้รับผิดชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
    (กรณีหนังสือปกติ) 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือปกติ) 

จนท. สารบรรณกลาง/
จนท. ธกุรการกลุ่ม

ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานท่ีแนบ 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์หรือไปรษณีย ์
 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  82 
 

 6.3 งานจัดท าหนงัสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้   
 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
 7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
 7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
 7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.12 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลกัฐานอา้งองิ (กฎหมาย ยุทธศาสตร ์แผนที่เกีย่วขอ้ง)  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

จัดท าหนังสือราชการ         
ตามรูปแบบหนังสือท่ี

ระเบียบก าหนด 
 

 เสนอผู้บังคับบัญชา      
ตามล าดับ 

 

ตรวจทาน/ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ

จัดพิมพ ์
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    9. รายละเอียด โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน:  การรบัหนังสอืราชการ สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
รหสัเอกสาร...................... 

ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีจ่ัดล าดับความส าคัญ เร่งด่วน และ
ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือ
ราชการประเภทใด มาจากบุคคล ส่วนราชการใด มีสิ่ง
ที่ส่งมาด้วยหรือไม่  

 ความถูกต้องในการรับ
เอกสาร 

จนท. ธุรการกลุ่ม 

2. กรณีหนังสือปกติ ผอ. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
ฯ จ าแนก หนังสือราชการตามภาระงานของกลุ่มงาน
ต่างๆ  
กรณีหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ จ าแนก 
หนังสือราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ 

 ความถูกต้องในการแยก
หนังสือแต่ละประเภท 

ผอ. กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 
 
นายทะเบียน     
หนังสือลับ 

3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  จนท. สารบรรณ
กลุ่ม 

4. - เสนอผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ
พิจารณา กรณีหนังสือราชการนั้นก้ าก่ึงกันระหว่าง
งานของกลุ่มต่างๆ 
- เสนอนายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนหนังสือลับ 
พิจารณา กรณีหนังสือลับ 

  จนท. ธุรการ 

5. - กรณีหนังสือปกติ จนท. ส่งงานให้กลุ่ม/หน่วย
เกี่ยวข้อง 
- กรณีหนังสือลับ จนท. น าเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ความถูกต้องในการมอบ
งานให้ปฏิบัติ 

จนท. ธุรการกลุ่ม 

 

  ตรวจสอบหนังสือ 

จ าแนกหนังสอืราชการ 

ลงทะเบียน 

  ส่งมอบงานให้ผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 

 
 เสนอ ผอ.กลุม่อ านวยการ/

นายทะเบียนหนังสือลับ  
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ภาคผนวก 
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