


ค ำน ำ 
 

  ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560  และเพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาร และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา จึงได้จัดให้มี
กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 10 กลุ่มงาน ซึ่งกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่ เพ่ือให้มีการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาและการสื่อสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จ ากัดจ านวนอัตรา
บุคลากร และงบประมาณ รวมถึงเพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งนี้ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือที่จะ
ได้น าไปใช้ในการปฏิบัติราชการตามแผนงานและกระบวนการ ที่สามารถท าการศึกษา วิเคราะห์ ก าหนด
รายละเอียดต่าง ๆ  ของเนื้องาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ให้มีประสิทธิภาพ และสามารถให้บริการแก่โรงเรียนในสังกัดได้อย่าง
ทั่วถึง 
 
 

    กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 

  

  

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

                หน้ำ 

ค าน า 
สารบัญ 
อ านาจหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนงาน 1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 4 
กระบวนงาน 2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 6 
กระบวนการ 3 ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์   
  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 8 
กระบวนการ 4 ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
  ระบบคอมพิวเตอร์ 10 
กระบวนการ 5 ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล  
  และการโต้ตอบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 12 
กระบวนการ 6 พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
  และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 14 
กระบวนการ 7 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  16 
กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
  และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 18 
 
 

 



๑ 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กําหนดอํานาจหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร ไว้ดังนี้ 
 ๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
   ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

  ๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ๒.๑ จัดทําแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   ๒.๕ งานดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา  



๒ 

 

 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์สํานักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทํางานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน  
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) 
เข้ากับกระบวนการทํางานของหน่วยงานเพื่อนําไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

   นายสันทัศน์  ตันยา  ตําแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (ลูกจ้างชั่วคราว)  
ปฏิบัติหน้าที่ เจา้หน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ดังน้ี 
 1.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน  ติดตั้ง ดูแล บาํรุงรักษา และพัฒนา เก่ียวกับระบบ
คอมพิวเตอร ์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 2. ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูล และการโต้ตอบ 
ข้อมูลข่าวสารผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
 3. ให้คําปรึกษา แนะนาํ แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพวิเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศฯ อ่ืนๆ ของสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 
 4. ศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 5. พัฒนาบุคลากรทางดา้นระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 6. ดูแลระบบ Video Conference ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 7. ปฏิบัติหน้าที่ธุรการของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ดังนี้ 
  7.1 งานสารบรรณ 
  7.2 งานประสานงานและให้บริการ 
  7.3 งานจัดประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุมแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

1. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 
กระบวนงาน 1 จัดทําแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อใช้เป็นกรอบการดําเนินงานด้านนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน
และสถานศึกษา 
 2. เพื่อให้หน่วยงาน สถานศึกษาสามารถนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เพื่ อให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ และจัดทําแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของหน่วยงานและสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด์ 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล 
 
คําจํากัดความ  : 
  แผนแม่บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเป็นแผนงานหลักที่องค์กรจะดําเนินงาน 
เป็นแผนการหรือนโยบายหลักท่ีใช้เป็นต้นแบบซ่ึงแผนการย่อยต่าง ๆ ที่มี อยู่จะต้องมีความสอดคล้องไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนแม่บท แผนหลัก การจัดทําแผนแม่บทเป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญในการดําเนินการของ
หน่วยงานหรือองค์กรปริษัทต่าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงค์ก็ต่อเม่ือบุคลากรที่ใช้เห็นความสําคัญและสามารถ
ใช้งานได้จริง รวมถึงผลลัพธ์ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีท่ีใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง
ตั้งแต่การนําเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีท่ีทําให้เกิดระบบการ
ให้บริการ การใช้ และการดูแลรักษาข้อมูลด้วย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อจัดทําแผนแม่บท 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงานตามแผนแม่บท 
  ๓.เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 
  5.สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
  ๑.  แบบติดตามการดําเนินงาน 
  ๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง: 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 
๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทํางาน
คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



๖ 

 

กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 
  เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการทํางานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เคร่ืองจักร แม้กระท่ังองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การดํารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
  ๕. ดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
  ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
  ๑.แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
  ๓.แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง: 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 
๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทํางาน
คณะทํางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 
 

ไม่ผ่าน 



๘ 

 

กระบวนการ 3  ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค์:   
  ๑.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน: 
  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 
คําจํากัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซ่ึงรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.   แต่งตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม  
  ๓.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  ๔.   แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบแนวทางดําเนินการ 
  ๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้: 
  ๑.  แบบบันทึกขอให้ดําเนินการ 
  ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง: 
   ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทํางาน
คณะทํางาน 

วางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



๑๐ 

 

กระบวนการ 4 ศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
 
วัตถุประสงค์:   
  ๑.  กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
  ๒.เป็นที่ปรึกษาให้กับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๓. การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
ขอบเขตของงาน  : 
  ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจํา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะทํางาน 
   ๒. คณะทํางานร่วมกําหนดคุณลักษณะ 
   ๓.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
   ๔.  แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
   ๕.ร่วมดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
 ๑.  แบบการกําหนดคุณสมบัติ 
 ๒. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕0 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน 

คณะทํางานร่วมกําหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 

ร่วมดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



๑๒ 

 

กระบวนการ 5 ดําเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
 
วัตถุประสงค์: 
  ๑.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต 
  ๒.เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุ
ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  :   
  การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ข้ันตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน 
(Identity) ท่ีแสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง 
  "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเก่ียวกับการติดต่อส่ือสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซ่ึงแสดงถึงแหล่งกําเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันท่ี ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทํางาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
  ๕.ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้: 
 ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง: 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



๑๔ 

 

กระบวนการ 6 พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค์: 
  ๑.  เพื่อพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถนําความรู้ที่
ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
  ๒.เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ซ่ึงเป็นรากฐานท่ีสําคัญในการพัฒนาการศึกษา 
  ๓.  เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความสําคัญด้าน ICT และ
พัฒนาศักยภาพในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
  ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
คําจํากัดความ: 
  การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT  หมายถึง กระบวนการท่ีมุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน 
ความรู้ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีข้ึนเพื่อให้บุคลากรท่ีได้รับการ
พัฒนาแล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
 ๑.  แต่งตั้งคณะทํางาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดําเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
 ๔. แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 
 ๕.ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
 ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 ๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง: 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



๑๖ 

 

กระบวนการ 7 ให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   
วัตถุประสงค์: 
  ๑.  เพื่อให้คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒.เพื่อแก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๓.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 
ขอบเขตของงาน: 
  ดําเนินการเก่ียวกับให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ: 
 ดําเนินการเก่ียวกับให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเร่ืองการซ่อมบํารุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้สามารถใช้เป็นเคร่ืองมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทํางาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 
  ๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
 ๑.   แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใช้งาน 
 ๒.  แบบบัตรประจําตัวผู้ใช้งานในระบบ 
 ๓.  แบบสรุปผลการดําเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง: 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทํางาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



๑๘ 

 

กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค์  : 
 ๑.  เพื่อทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจํากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ  : 
      เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการทํางานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เคร่ืองจักร แม้กระท่ังองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การดํารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
 ๑.  กําหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 ๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 ๔.  ดําเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 ๕.รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
 ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง: 
  ๑.แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 

กําหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดําเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 


