
คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  2 
 

ค ำน ำ 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                    

พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕  ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐                    

ในการนี้ ได้มีการแบ่งส่วนราชการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตาม

นโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จ ากัดจ านวนอัตราบุคลากรและงบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการ

ขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารตามนโยบายให้มีประสิทธิภาพ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ จึงได้จัดท าคู่มือขั้นตอนการด าเนินงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ 
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บทน า 

 สืบเนื่องจาก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา (เป็นการภายใน) ตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาด าเนินการประกาศจัดตั้งศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือการศึกษา (เป็นการภายใน) เพ่ือรับผิดชอบภารกิจงานด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เมือ่วันที่ ๑๖ พฤษภาคม  
 และในปี ๒๕๖๐ ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง หน้า ๑๓ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน 
๒๕๖๐ เป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา    
โดยได้ก าหนดให้ม ีกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
 (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
 (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ การจัดการศึกษา 
 (ค) ด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
 (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร  
 (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ จึงได้จัดท าค าสั่งฯ ที่ ๑/๒๕๖๑ เรื่อง มอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๖๑ และมอบหมายให้ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ 
วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๖๐ เป็นต้นมา 
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ขอบข่ำยภำรกิจงำนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ แบ่งงานย่อยภายในเป็น ๓ กลุ่มงานย่อย มีภารกิจและปริมาณงานดังนี้ 

 1. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีและการสื่อสาร มีบทบาทและหน้าที่เกี่ยวกับ 
     1.1 ศึกษาวิเคราะห์ออกแบบวางแผนและด าเนินการเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และการสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     1.2 ติดตั้งดูแลบ ารุงรักษาและพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     1.3 ศึกษาวิเคราะห์และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     1.4 ด าเนินการเก่ียวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบข้อมูลข่าวสาร
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
     1.5 พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     1.6 ให้ค าปรึกษา แนะน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     1.7 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 2. กลุ่มงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ มีบทบาทและหน้าที่เก่ียวกับ  
     2.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
     2.2 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
     2.3 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับกระบวนการ
ท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพ การบริหารงานและการบริการ 
     2.4 พัฒนาปรับปรุงและจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ความรู้ 
แก่บุคลากรในสังกัดและสถานศึกษา 
     2.5 ติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการการเรียนรู้ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 3. กลุ่มงานสนับสนุนและให้บริการการจัดการเรียนรู้ มีบทบาทและหน้าที่เกี่ยวกับ 
     3.1 สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     3.2 สนับสนุนการศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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     3.3 สนับสนุนการจัดการศูนย์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     3.4 พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     3.5 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
     3.6 นิเทศติดตามประเมินผล การใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

 
1. ชือ่งำน (กระบวนงำน) 1. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน สภาพปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน สอดรับกับนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ 

3. ขอบเขตของงำน 
 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

4. ค ำจ ำกัดควำม  
 เทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทบเลต โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศ
และนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา หมายถึง  การน าเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็นเครื่องมือสนับสนุนการ
เรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา เช่น การจัดการเรียนการสอน 
เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่าง
หนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

5. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูป
ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล แผนพัฒนา
จังหวัด นโยบายหน่วยงานต้นสังกัด ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ศึกษาความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความ
ต้องการ ความจ าเป็น ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบบทวนผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ผ่านมา ศึกษาและวิเคราะห์
ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกภายในตลอดจนปัญหาอุปสรรค เพ่ือยกร่างแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 5.5 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน 
 5.6 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน เพ่ือปรับปรุงร่างแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน (ถ้ามี) 
 5.7 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.8 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.9 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่
และสถานศึกษา 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการด าเนินงาน 

น าเสนอแผน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ไม่ผ่าน 

จัดท าแผน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.2 แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่
หน่วยงานก าหนด 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) 

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

 8.8 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 8.9 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.10 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ปัจจุบัน 
 8.11 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 8.12 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายที่
เกี่ยวข้อง 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
จัดท าแผนฯ 

1 – 5 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ

ด าเนินงาน 
1 – 10 วัน ติดต่อประสานงานและจัดประชุมได้

ตามก าหนดการ 
3 3. จัดท าแผนฯ 1 – 15 วัน มีแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงาน 
4 เขตพ้ืนที่การศึกษา   
5 4. เสนอขอความเห็นชอบต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหาร
ลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน ผ่านความเห็นชอบ 

เอกสารอ้างอิง 
- นโยบายที่เกี่ยวข้อง / ผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ผ่านมา 
- ข้อมูลสารสนเทศด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แต่งต้ังกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการด าเนินงาน 

น าเสนอแผน 

เผยแพร ่
ประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 

จัดท าแผน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 2. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำแผนกำรส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 

2. วัตถุประสงค์   

 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคุณภาพ ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียน
ปลายทางท่ัวประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน ให้นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและได้รับการศึกษา
อย่างเสมอภาคและเท่าเทียม  

3. ขอบเขตของงำน    

 จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาสามารถ 
จัดการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคุณภาพ  

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 การศึกษาทางไกล หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูงขั้น

ปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถสละเวลาไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถ่ิน
ต่างที่กัน จากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ ได้แก ่
สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุมทางไกลด้วยภาพ
และเสียง (Video Conference) อินเตอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 5.3 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบบทวนผลการด าเนินงานจัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 5.5 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และปรับปรุงแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน 
 5.6 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน เพ่ือปรับปรุงร่างแผนการส่งเสริม
การศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อเสนอแนะของคณะท างาน (ถ้ามี) 
 5.7 จัดท าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.8 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.9 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบส ารวจข้อมูลการน าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกลไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานแผนการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
    

แต่งตั้งกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการด าเนินงาน 

น าเสนอแผน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ไม่ผ่าน 

จัดท าแผน 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า
แผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน แผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคุณภาพ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
จัดท าแผนฯ 

1 – 5 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ

ด าเนินงาน 
1 – 10 วัน ติดต่อประสานงานและจัดประชุมได้

ตามก าหนดการ 
3 3. จัดท าแผนฯ 1 – 15 วัน มีแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4 4. เสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหาร
ลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน ผ่านความเห็นชอบ 

5 5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์   
เอกสำรอ้ำงอิง 
- นโยบายที่เกี่ยวข้อง / ผลการด าเนินงานด้านการส่งเสริมการศึกษาทางไกลที่ผ่านมา 
- ข้อมูลสารสนเทศด้านการส่งเสริมการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แต่งต้ังกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการด าเนินงาน 

น าเสนอแผน 

เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 

จัดท าแผน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 3. ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 

2. วัตถุประสงค์     

 2.1 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) มา

ช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

 2.2 ลดความเหลื่อล้ าทางการศึกษา เพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ 
  2.3 จัดหารูปแบบการศึกษาทางไกลให้เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ของโลก  

3. ขอบเขตของงำน    

 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ได้อย่างมี
คุณภาพ ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของ
โรงเรียน นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาค โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่
ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม โดยใช้
สื่อการศึกษาทางไกล และชุดโปรแกรมและแพลตฟอร์มการเรียนรู้ครบวงจรของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย
ของรัฐบาล 5 รูปแบบคือ 1) On site  2) On air 3) Online 4) On Demand  5) On Hand 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
การศึกษาทางไกล หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา  

ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถสละเวลาไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้  หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่นต่างที่กัน  

จากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็น

หนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง 

(Video Conference) อินเตอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู้เรียนและผู้สอน ซึ่งอยู่
คนละสถานที่กัน โดยการน าระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยีการสื่อสารมาประยุกต์ใช้
เข้าด้วยกัน เพ่ือกระจายองค์ความรู้สู่ประชากรในภูมิภาคห่างไกล ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพ่ือกระจาย
โอกาสทางการศกึษาให้เด็กในพื้นที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึงการเรียนภาคพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
  5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
   5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            5.5 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
   5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ของสถานศึกษา 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
    

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน  

1 – 5 วัน สถานศึกษาได้รับการ
สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้
ในการรับสัญญาณ
การศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียมเพียงพอต่อความ
ต้องการใช้งานและมี
คุณภาพ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ

ด าเนินงาน 
1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 
5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 
6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- นโยบายที่เกี่ยวข้อง / ผลการด าเนินงานด้านการส่งเสริมการศึกษาทางไกลที่ผ่านมา 
- ข้อมูลสารสนเทศด้านการส่งเสริมการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 4. วิเครำะห์ จัดท ำข้อมูลในกำรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บ ำรุงรักษำและบริหำรจัดกำร
กำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 

2. วัตถุประสงค์     

     2.1 วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเพื่อสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียมให้เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของสถานศึกษา 
     2.2 ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน    

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

4. ค ำจ ำกัดควำม    

การศึกษาทางไกล หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา  
ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถสละเวลาไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่นต่างที่กัน จาก
หลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ ได้แก ่สื่อที่เป็นหนังสือ 
สื่อทางไปรษณีย ์ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video 
Conference) อินเตอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู้เรียนและผู้สอน ซึ่งอยู่ 
คนละสถานที่กัน โดยการน าระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยีการสื่อสารมาประยุกต์ใช้เข้า
ด้วยกัน เพ่ือกระจายองค์ความรู้สู่ประชากรในภูมิภาคห่างไกล ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพ่ือกระจายโอกาสทาง
การศึกษาให้เด็กในพ้ืนที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึงการเรียนภาคพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

  5.2 ส ารวจ วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูล วางแผนแนวทางการด าเนินงาน และแผนการใช้
งบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
   5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
         5.5 ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ ์
   5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบส ารวจข้อมูลความต้องการทดแทน/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ส ารวจ วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลวางแผน 

แนวทางการด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องและสร้างเครือข่าย

สนับสนุน 

ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผา่น 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน วิเคราะห์ จัดท าข้อมูลในการสนบัสนุนวสัดุ
อุปกรณ์ บ ารุงรักษาและบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม (DLTV) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน สถานศึกษาไดร้ับการสนับสนุนวสัดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสญัญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมเพียงพอต่อความต้องการใช้งาน 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน  

1 – 5 วัน สถานศึกษาได้รับการ
สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้
ในการรับสัญญาณ
การศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียมเพียงพอต่อความ
ต้องการใช้งานและมี
คุณภาพ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ส ารวจ วิเคราะห์ และจัดท า

ข้อมูลวางแผนแนวทางการ
ด าเนินงาน 

1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 
5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 
6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544     
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
- พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระท าความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับปัจจุบัน 
- พระราชบัญญตัิลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน               

 

ส ารวจ วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูล
วางแผนแนวทางการด าเนินงาน

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

รับทราบ 

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 5. ส่งเสริม สนับสนุน กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยี       
สำรสนเทศ (DLIT) 

2. วัตถุประสงค์     
 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา น าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) มาช่วย
ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ และตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงำน    
 ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับติดตาม ให้สถานศึกษา น าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(DLIT) มาใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และครบถ้วนตรงตามความต้องการของสถานศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
การศึกษาทางไกล หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา  

ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถสละเวลาไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่นต่างที่กัน จาก
หลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ 
สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง  
(Video Conference) อินเตอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) หมายถึง เป็นการจัดการเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่มุ่งแก้ปัญหาการขาดแคลนครูของโรงเรียน และเป็นเครื่องมือส าคัญที่ส่งเสริมให้มีการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในเชิงบูรณาการทั้งผู้บริหาร ครูผู้สอน และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาสามารถน าโปรแกรม
ประยุกต์มาใช้ในการติดต่อสื่อสาร ผลิตเอกสาร การสร้างไฟล์น าเสนอ การสร้างและสืบค้นวิดีโออ่ืน ๆ ที่สามารถน ามา
ประยุกต์ใช้ได้สอดคล้องกับภาระงานและกระบวนการจัดการเรียนรู้  การออกแบบกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้น
กระบวนการสร้างความรู้จากการลงมือปฏิบัติ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ มาจัดการสารสนเทศที่ต้องการ 
โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เช่น เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านเครือข่ายโทรคมนาคม การสื่อสาร 
และและอินเทอร์เน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห์ การจัดเก็บ บันทึก ประมวลผล ส่งผ่านข้อมูลและสารสนเทศ  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ความถูกต้อง ความแม่นย า และความรวดเร็ว ทันต่อการน าไปใช้ประโยชน์ในสถานการณ์ต่าง ๆ 
ให้ดียิ่งขึ้น 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
   5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
   5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            5.5 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
   5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลการจัดการเรียนการสอนทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ส่งเสริม สนับสนนุ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT) มาใช้ในการจัดการเรยีนการสอนได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และครบถ้วนตรงตามความต้องการของ
สถานศึกษา 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน 

1 – 5 วัน การจัดการศึกษาทางไกล
ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(DLIT) มาใช้ในการจัดการ
เรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และ
ครบถ้วนตรงตามความ
ต้องการของสถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 
5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 
6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544     
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
- พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระท าความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับปัจจุบัน 
- พระราชบัญญตัิลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน               

 

 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วาง
แผนการด าเนนิงาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 6. วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อกำรศึกษำทำงไกล 

2. วัตถุประสงค์     
 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลที่มีคุณภาพ
ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด นักเรียน และประชาชนทั่วไป 
 2.2 เพ่ือพัฒนาระบบการจัดการศึกษาให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัล
แพลตฟอร์ม ไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพและครอบคลุมทุกเนื้อหาวิชา 

3. ขอบเขตของงำน    
 ส่งเสริมให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและ
พัฒนา การน าระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล มาพัฒนาระบบการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มี
คุณภาพเพ่ิมมากข้ึน รวมถึงส่งเสริมและสนับสนุน ให้มกีารจัดการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัลแพลตฟอร์มอ่ืนตามความ
เหมาะสม 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
            ดิจิทัลแพลตฟอร์ม หมายถึง การให้บริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ท าการบริหารจัดการข้อมูล
เพ่ือให้เกิดการเชื่อมต่อกันโดยการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างผู้ประกอบการบนแพลตฟอร์มดิจิทัล  ผู้บริโภค 
หรือผู้ใช้บริการแพลตฟอร์มดิจิทัลอ่ืน เพ่ือให้เกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ แพลตฟอร์มมีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับ
วัตถุประสงค์ การด าเนินการและการให้บริการ 
 การศึกษาทางไกล หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา  
ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถสละเวลาไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้  หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่นต่างที่กัน  
จากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็น
หนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง  
(Video Conference) อินเตอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
  5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
        5.5 วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้ในการ
จัดการศึกษาทางไกล ที่มีความเหมาะสมกับสถานศึกษา 
  5.6 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
  5.7 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  5.8 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบส ารวจข้อมูลการใช้งานดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  2540 – 2544     
 8.2 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับปัจจุบัน 
 8.4 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  - 
   

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 

ชื่อกระบวนงำน วิเคราะห์  วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทลัแพลตฟอรม์เพื่อ
การศึกษาทางไกล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร 

รหัสเอกสำร 
 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน    สถานศึกษาสามารถพัฒนาระบบการจัดการศึกษาทางไกลด้วยดจิิทัลแพลตฟอรม์ ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการเรยีนการสอนได้ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 – 5 วัน สถานศึกษามี
ดิจิทัล
แพลตฟอร์ม ที่
สามารถ
น ามาใช้การจัด
การศึกษา
ทางไกลได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 

5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 

6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหารลงนามให้
ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง  
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544     
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
- พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระท าความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 

ประสานงานกับผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 

 

ด าเนนิโครงการ/กจิกรรม 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 7. พัฒนำระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับสื่อ นวัตกรรมทำงกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์     
   เพ่ือสร้างหรือพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มที่ใช้ส าหรับการ จัดเก็บและรวบรวมสื่อ นวัตกรรม
ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่ครอบคลุมและรองรับการจัดการเรียนการสอน
ทางไกล  

3. ขอบเขตของงำน    
     เพ่ือสร้างหรือพัฒนาต่อยอด ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือจัดเก็บและรวบรวมสื่อ นวัตกรรมทาง
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่ครอบคลุมและรองรับการจัดการเรียนการสอน
ทางไกล ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษา นักเรียนในสังกัด และประชาชนทั่วไป 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
สื่อนวัตกรรม หมายถึง การใช้สื่อต่างๆ เพ่ือถ่ายทอดข้อมูลความรู้  การประดิษฐ์สิ่งที่คิดว่าใหม่  

ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้จริง 
นวัตกรรมทางการศึกษา หมายถึง การน าเอาสิ่งใหม่ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของความคิดหรือการกระท า 

รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิมให้ระบบการจัด
การศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ท าให้ผู้ เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้ อย่างรวดเร็วมีประสิทธิผลสูงกว่าเดิม  
เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การเรียนการสอนที่ใช้
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดีทัศน์เชิงโต้ตอบ (Interactive Video)  
สื่อหลายมิต ิ( Hypermedia ) และอินเทอร์เน็ต [Internet] เป็นต้น 
             ดิจิทัลแพลตฟอร์ม หมายถึง การให้บริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ท าการบริหารจัดการข้อมูล
เพ่ือให้เกิดการเชื่อมต่อกันโดยการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างผู้ประกอบการบนแพลตฟอร์มดิจิทัล  ผู้บริโภค 
หรือผู้ใช้บริการแพลตฟอร์มดิจิทัลอ่ืน เพ่ือให้เกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ แพลตฟอร์มมีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับ
วัตถุประสงค์ การด าเนินการและการให้บริการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
  5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  5.5 วิเคราะห์ ออกแบบ และสร้างหรือพัฒนาระบบในการจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรมทาง 
การจัดการเรียนการสอน รองรับระบบปฏิบัติการต่าง ๆ เช่น Android IOS และ Windows 
  5.6 ทดสอบระบบ ติดตั้งระบบ และจัดท าข้ันตอนการบ ารุงรักษาระบบ 
  5.7 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียนการสอน
ร่วมกับกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  5.8 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถศึกษาและน าไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
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  5.9 จัดเก็บสถิติข้อมูลสถานศึกษา และผู้ใช้บริการในดิจิทัลแพลตฟอร์ม เพ่ือน ามาปรับปรุง  
ทบทวน วางแผนการพัฒนาระบบต่อไป 
  5.10 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.11 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบส ารวจการใช้งานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  8.2 พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
  8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน      

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน พัฒนาระบบดิจทิัลแพลตฟอรม์เพื่อรองรับสื่อ นวัตกรรมทาง
การศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร 

รหัสเอกสำร 
 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มที่ใช้ส าหรับการ จดัเก็บและรวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  
ที่ครอบคลุมและรองรับการจดัการเรียนการสอนทางไกล 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินงำน มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 – 5 วัน สพท. มรีะบบ
ดิจิทัล
แพลตฟอร์มที่
ใช้ส าหรับการ 
จัดเก็บและ
รวบรวมสื่อ 
นวัตกรรมทาง
การศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสริม
การจัดการศึกษา
ทางไกล 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 

5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 90 วัน 

6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหารลงนาม
ให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง  

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2540 – 2544     
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน               

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 8. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และ พัฒนำระบบสำรสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ พัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
      2.2 มีระบบสารสนเทศที่ส าคัญในการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาทีร่องรับการเปลี่ยนแปลงในการบริหารและการจัดการศึกษาในอนาคต 

3. ขอบเขตของงำน 

 ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการท างานและระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้มีความน่าเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล ค านวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ  
ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

 ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์ 
ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และ ผู้เชี่ยวชาญในสาขา  
ทุกองค์ประกอบนี้ท างานร่วมกันเพ่ือก าหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูลเพ่ือสร้างสารสนเทศ  
และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพ่ือช่วยสนับสนุนการท างาน การตัดสินใจ การวางแผน การบริหาร  
การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการด าเนินงานขององค์กร  

        เทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทบเลต โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศและ
นวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
  5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
  5.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัล เพ่ือการบริหารและ การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.5 ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบ
สารสนเทศของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.6 ทดสอบการใช้งาน บ ารุงรักษาระบบ และปรับฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและ 
เป็นปัจจุบัน เหมาะสมกับการใช้งาน 
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  5.7 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  5.8 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
        7.1 รายงานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
        7.2 แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 7.3 แบบส ารวจความพึงพอใจระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
  8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

 

วิจัย พัฒนา ทดสอบ และปรับปรุงระบบ ฯลฯ 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  สพท. มรีะบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ 

ด ำเนินงำน 

มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 – 5 วัน สพท. มี ระบบ 

สารสนเทศ เพื่อ

การบริหาร 

และการจัดการ 

ศึกษา ที่

ทันสมัย และ

ตรงตามความ

ต้องการ 

กลุ่มส่งเสริม

การศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

สื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

 

1 – 3 วัน 

4 4. วิจัย พัฒนา ทดสอบ และปรับปรุงระบบ ฯลฯ 90 วัน 

5 5. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหารลงนามให้

ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 

 

วิจัย พัฒนา ทดสอบ และปรับปรุงระบบ ฯลฯ 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

รับทราบ 

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 9. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค ์

 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกระบวนการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญตามภารกิจ
และสามารถน าไปใช้ในการส่งเสริมการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสารสนเทศในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน
และสามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน 

 3.1  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีส าคัญ และวิเคราะห์ ก าหนดตัวชี้วัดผลลัพธ์ กิจกรรมโครงการได้อย่าง
เป็นระบบ และเชื่อมโยงกระบวนการท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นจนเกิดเป็น Best Practice ได ้ 
 3.2 จัดท าและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นในการจัดการศึกษา ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป 
งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  ข้อมูล หมายถึง ข้อเท็จจริงหรือสาระต่าง ๆ ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล  
โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
  สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล ค านวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ 
ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
  ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลได้เป็นสารสนเทศที่มีความถูกต้อง  
ทันต่อสถานการณ์ท่ีสนใจ มีความน่าเชื่อถือ มีความหมาย มีคุณค่า และเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ใช้งาน 
  การจัดท าข้อมูล  หมายถึ ง  การตรวจสอบก ากับติดตาม การรายงานข้อมูลนัก เรี ยน  
ข้อมูลสิ่งก่อสร้าง ข้อมูลประกอบการพิจารณาการจัดการศึกษา   

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
  5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
  5.4 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
  5.5 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  5.6 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  34 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
        7.1 แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
        7.2 แบบค าร้องขอเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศ 
 7.3 แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
  8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 
       

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลส าหรับระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน และการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 – 5 วัน สพท. มขี้อมูล
ส าหรับระบบ
สารสนเทศเพ่ือ
การบริหารงาน 
และการจัด
การศึกษา ที่
ทันสมัย และ
ตรงตามความ
ต้องการ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 30 วัน 

5 5. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับและผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง  
-  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556    
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

รับทราบ 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  36 
 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 10. พัฒนำระบบคลังข้อมูล Big Data บกระบวนกำรท ำงำนให้สอดคล้องกับกั
ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

2. วัตถุประสงค ์

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างานที่สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงำน 

  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างานที่สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  ระบบคลังข้อมูล (Big Data) หมายถึง การน าข้อมูลที่มีปริมาณมาก ๆ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลด้านการเงิน 
ข้อมูลการด าเนินงาน ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับบริการข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร รวมไปถึงข้อมูลที่ได้มีการจัดเก็บใน
ระบบฐานข้อมูล มาผ่านการประมวลผล การวิเคราะห์ จัดเก็บ แสดงผลด้วยวิธีที่เหมาะสม และเรียกใช้ข้อมูล
เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจในการด าเนินนโยบายหรือมาตรการใด ๆ ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

  5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

  5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

  5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 

  5.4 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  

 5.5 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.6 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

        7.1 แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 7.2 แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2550 – 2554 
 8.2 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 – 2556 
 8.3 บทความสาธารณะ Wikipedia https://th.wikipedia.org/wiki/ข้อมูลขนาดให

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการท างาน
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  ระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 – 5 วัน มีการพัฒนาระบบ
คลังข้อมูล (Big Data) 
และปรับปรุงกระบวนการ
ท างาน ให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษา 
และ สพฐ. 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือ
การศึกษา 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 90 วัน 

5 5. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหาร
ลงนามให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 2550 – 2554 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 – 2556 
- บทความสาธารณะ Wikipedia https://th.wikipedia.org/wiki/ข้อมูลขนาดใหญ่ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

รับทราบ 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

https://th.wikipedia.org/wiki/ข้อมูลขนาดใหญ่
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 11. สนับสนุนและให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ด้ำนระบบสำรสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือสนับสนุนและให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงำน 

 3.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการสนับสนุน ให้ค าปรึกษา และแนะน า ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 จัดท าแนวทางการปฏิบัติงาน การด าเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

           ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์  
ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และผู้เชี่ยวชาญในสาขา  
ทุกองค์ประกอบนี้ท างานร่วมกันเพ่ือก าหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูลเพ่ือสร้างสารสนเทศ  
และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพ่ือช่วยสนับสนุนการท างาน การตัดสินใจ การวางแผน การบริหาร  
การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการด าเนินงานขององค์กร  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
 5.4 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 5.5 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.6 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบสอบถามความต้องการด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 เอกสาร/ต ารา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับปัจจุบัน 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน สนับสนุนและให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  มีแนวทางการปฏิบัติงาน การด าเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 – 5 วัน ให้ค าปรึกษา แนะน าการ
จัดท าระบบสารสนเทศ 
และมีระบบสารสนเทศที่
มีประสิทธิภาพ สนับสนุน
การจัดสรรงบประมาณ
และการจัดการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 30 วัน 

5 5. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหาร
ลงนามให้ความเห็นชอบ 

 

 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

- เอกสาร/ต ารา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

รับทราบ 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 12. ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน และปฏิบัติงำนระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

2. วัตถุประสงค ์

 2.1 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหม้ีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 2.3 เพ่ือพัฒนาทักษะของผู้ปฏิบัติงานด้านระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ให้มีมาตรฐานทางด้านวิชาชีพ 
 2.4 ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้สามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.5 มีคู่มือการปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. ขอบเขตของงำน 

 2.1 ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.2 วางแผน ออกแบบ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ตลอดจนถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 2.3 พัฒนาทักษะทางด้านวิชาชีพของผู้ปฏิบัติงานด้านระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ให้มีมาตรฐาน 
 2.3 ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้สามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.4 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและคู่มือการให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 ระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถท างาน
ร่วมกันได้ โดยมีการก าหนดชุดค าสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพ่ือให้ชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ
และได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย 1 . หน่วยรับข้อมูล (input unit) เช่น แป้นพิมพ์ 2.หน่วยประมวล 
ผลกลาง (central processing unit) .3 หน่วยแสดงผล (output unit) เช่น จอภาพ เป็นต้น 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ มาจัดการสารสนเทศที่
ต้องการ โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เช่น เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านเครือข่ายโทรคมนาคม 
การสื่อสาร และและอินเทอร์เน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห์ การจัดเก็บ บันทึก ประมวลผล ส่งผ่านข้อมูลและ
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สารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ความถูกต้อง ความแม่นย า และความรวดเร็ว ทันต่อการน าไปใช้ประโยชน์ 
ในสถานการณ์ต่าง ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

5.3 เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

5.4 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

 5.5 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.6 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.7 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาฯ 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
        7.1 แบบบันทึกและรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
        7.2 แบบบันทึกการขอรับบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 7.3 แบบรายงานข้อมูลสถิติการให้บริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 7.4 แบบรายงานโครงการ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 – 
2556 
  8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ถึงฉบับปัจจุบัน 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และปฏิบัติงาน
ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน    การปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีความทันสมัย

และมีประสิทธิภาพ 
ล ำดับที ่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ 

ด ำเนินงำน 

มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะท างาน 1 – 5 วัน สพท. มีระบบ

คอมพิวเตอร์

และเทคโนโลยี

สารสนเทศและ

การสื่อสาร มี

ความทันสมัย

และมี

ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาฯ 1-15 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 1 – 3 วัน 

4 4. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 30 วัน 

5 5. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหารลงนามให้

ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

6 6. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์  

เอกสำรอ้ำงอิง  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 – 2556 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาฯ 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 13. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมม่ันคงปลอดภัยทำงไซเบอร์ (Cyber Security) 

2. วัตถุประสงค์     

 2.1 เพ่ือบริหารจัดการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) ของสานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตาม พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน และความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร 

3. ขอบเขตของงำน    
 ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security) เช่น การรักษาความปลอดภัย
ข้อมูลสารสนเทศ ความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร์ ความปลอดภัยเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
และความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการให้ความรู้ความเข้าใจกับบุคลากรของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นองหรือโดยผ่านวิธีการใด  ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ 
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล 
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  
 ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security) หมายถึง มาตรการหรือการด าเนินการที่ก าหนดขึ้น 
เพ่ือป้องกัน รับมือ และลดความเสี่ยงจากภัยคุกคามทางไซเบอร์ทั้งจากภายในและภายนอกประเทศอันกระทบ 
ต่อความมั่นคงของรัฐ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ ความมั่นคงทางทหาร และความสงบเรียบร้อยภายในประเทศ  
โดยการน าเครื่องมือทางด้านเทคโนโลยี และกระบวนการที่รวมถึงวิธีการปฏิบัติที่ถูกออกแบบไว้เพ่ือป้องกันและ
รับมือที่อาจจะถูกโจมตีเข้ามายังอุปกรณ์เครือข่าย, โครงสร้างพ้ืนฐานทางสารสนเทศ, ระบบหรือโปรแกรมที่อาจจะ
เกิดความ  
เสียหาย จากการที่ถูกเข้าถึงจากบุคคลที่สามโดยไม่ได้รับอนุญาต 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
 5.4 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 5.5 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.6 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้   

 7.1 มาตรการและข้อก าหนดการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 7.2 สถิติการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง : 

 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ฉบับปัจจุบัน 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ด าเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซ
เบอร์ (Cyber Security) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  แผนการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security) 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 – 5 วัน แผนการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber 
Security) 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 30 วัน 

5 5. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหาร
ลงนามให้ความเห็นชอบ 
 

 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

- เอกสาร/ต ารา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

รับทราบ 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 14. ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบและพัฒนำงำนบริกำรภำครัฐผ่ำนระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัล ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและปรับปรุง งานบริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล   

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงำน 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและปรับปรุง งานบริการภาครัฐผ่านระบบ
เทคโนโลยีดิจิทัล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความทันสมัย และสามารถให้บริการผู้ที่
ขอรับบริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

4.ค ำจ ำกัดควำม 

 บริการภาครัฐ/รัฐบาลดิจิทัล หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานภาครัฐ
และการจัดท าบริการสาธารณะ โดยปรับปรุงการบริหารจัดการและบูรณาการข้อมูลภาครัฐและการท างานให้  
มีความสอดคล้องและเชื่อมโยงเข้าด้วยกันอย่างมั่นคงปลอดภัย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและอ านวยความสะดวกในการ
ให้บริการประชาชน ในการเปิดเผยข้อมูลภาครัฐต่อสาธารณชน และสร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
 เทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทบเลต โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศและ
นวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
 5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
       5.5 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1 แบบส ารวจการให้บริการภาครัฐ 
 7.2 แบบรายงานข้อมูลสถิติการให้บริการภาครัฐ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง : 
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 2550 – 2554 
 8.2 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 2556 
 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

จนถึงฉบับปัจจุบัน 

 8.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
 8.5 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 8.6 พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.2562  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนางานบริการ
ภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยดีิจิทัล ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน งานบริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยดีิจิทัล ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีความทันสมัย และสามารถให้บริการผู้ที่ขอรับบริการได้อย่างสะดวก
รวดเร็ว 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน  

1 – 5 วัน งานบริการภาครัฐผ่าน
ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
ให้มีความทันสมัย และ
สามารถบริการผู้ที่ขอรับ
บริการได้อย่างสะดวก
รวดเร็ว 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ

ด าเนินงาน 
1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 
5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 
6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 2550 – 2554 
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 – 2556 
- พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระท าความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิจนถงึฉบับปัจจุบัน 
- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 15. วิเครำะห์ และก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม (Telecommunication) 

2. วัตถุประสงค์     
 วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ให้เหมาะสมและทันสมัย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากร ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่รองรับการใช้งานได้ในอนาคต     

3. ขอบเขตของงำน    
  3.1 วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่ อสารโทรคมนาคม ( Telecommunication) ที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึ กษา  
และสถานศึกษา จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามขั้นตอนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 
 3.2 จัดท าโครงการเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจาก ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (CIO) 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแนวทางปฏิบัติ 

4. ค ำจ ำกัดควำม   
 ระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถท างานร่วมกัน
ได ้โดยมีการก าหนดชุดค าสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพ่ือให้ชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้
ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย 1. หน่วยรับข้อมูล (input unit) เช่น แป้นพิมพ์ 2. หน่วยประมวลผลกลาง 
(central processing unit) 3. หน่วยแสดงผล (output unit) เช่น จอภาพ เป็นต้น 
 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หมายถึง เป็นระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายเพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
ตั้งแต่ 2 เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ประเภทอ่ืน สามารถสื่อสาร เชื่อมต่อ แลกเปลี่ยนข้อมูลและ
แบ่งปันทรัพยากรระหว่างกัน โดยใช้ระบบกฎที่เรียกว่าโปรโตคอลการสื่อสาร ท าให้เกิดความสะดวกสบาย 
ในการใช้งาน และมีความรวดเร็วเพ่ิมข้ึน 
 ระบบสื่อสารโทรคมนาคม หมายถึง การติดต่อสื่อสารด้วยการรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือสารสนเทศ 
ในรูปแบบของตัวอักษร ภาพและเสียง โดยใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หลายรูปแบบ ตามกฎเกณฑ์ หรือระเบียบ
วิธีการที่ก าหนดขึ้นในแต่ละอุปกรณ์  เช่น การใช้คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือใช้พลังงานไฟฟ้าให้ไหลไปตาม 
สายเคเบิลทองแดง เคเบิลเส้นใยแก้วน าแสง หรืออาศัยคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าในการส่งสัญญาณไปในบรรยากาศ  
เช่น การส่งวิทยุ โทรทัศน์ การส่งคลื่นไมโครเวฟ และการส่งสัญญาณผ่านดาวเทียม โดยจุดที่ส่ง ข่าวสารกับจุดรับ 
จะอยู่ ห่างไกลกัน และข่าวสารที่ส่งจะเฉพาะเจาะจงผู้รับคนใดคนหนึ่งหรือส่งให้ผู้รับทั่วไปก็ได้ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 5.2 จัดท าโครงการเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบตามแนวทางที่ก าหนด 
 5.3 เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 5.4 แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ข้อเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 8.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04005/ว206 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2561 

เรื่อง แนวทางการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 8.2 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  
 8.3 แนวทางอ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 

 

จัดท าโครงการฯ 

 

แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 

1 – 3 วัน รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
(Telecommunication) 
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 2. จัดท าโครงการฯ 1 – 3 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 1 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04005/ว206 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
- เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  
- แนวทางอ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด 

 

จัดท าโครงการฯ 

 

แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอยีด

คุณลักษณะเฉพาะ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 16. ส่งเสริมองค์วำมรู้และทักษะของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำด้ำนกำรออกแบบ
เวบ็ไซต์ของสถำนศึกษำ และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์     

2.1 เพ่ือส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็บไซต ์ 
ของสถานศึกษาส าหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของสถานศึกษาและของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แก่บุคลากรในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป 

3. ขอบเขตของงำน    
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการประชาสัมพันธ์

ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และเป็นศูนย์กลางในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป        

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 เว็บไซต์ หมายถึง สื่อน าเสนอข้อมูลบนเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ การรวบรวม หน้าเว็บเพจหลายหน้า  
ซึ่งเชื่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิงก์ ซึ่งต้องเปิดด้วยโปรแกรมเฉพาะทางที่เรียกว่า Web Browser โดยถูกจัดเก็บ 
ไว้ใน World Wide Web โดยเว็บไซต์นั้นมีไว้เพ่ือแสดงข้อมูลที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของผู้จัดท าเว็บไซต์
นั้น ๆ เช่น แสดงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ข้อมูลหน่วยงาน เป็นต้น    

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
 5.4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
       5.5 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบติดตาม ประเมินผล และรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
  7.2 แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี   - 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 
ฉบับปัจจุบัน  

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของครูและ
บุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถออกแบบเว็บไซต์ของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน  

1 – 5 วัน ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาสามารถออกแบบ
เว็บไซต์ของสถานศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ

ด าเนินงาน 
1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 
5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 
6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 17. ส่งเสริมองค์วำมรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ต ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์     
2.1 เพ่ือส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของของผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ต 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงำน    
ส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

4. ค ำจ ำกัดควำม    
ระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถท างาน 

ร่วมกันได ้โดยมีการก าหนดชุดค าสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพ่ือให้ชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ
และได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย 1. หน่วยรับข้อมูล (input unit) เช่น แป้นพิมพ์ 2. หน่วยประมวล 
ผลกลาง (central processing unit) 3. หน่วยแสดงผล (output unit) เช่น จอภาพ เป็นต้น 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หมายถึง เป็นระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายเพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
ตั้งแต่ 2 เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ประเภทอ่ืน สามารถสื่อสาร เชื่อมต่อ แลกเปลี่ยนข้อมูล 
และแบ่งปันทรัพยากรระหว่างกัน โดยใช้ระบบกฎที่เรียกว่าโปรโตคอลการสื่อสาร ท าให้เกิดความสะดวกสบาย 
ในการใช้งาน และมีความรวดเร็วเพ่ิมข้ึน  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
 5.4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
       5.5 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แผนการส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และอินเทอร์เน็ต ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 7.2 แบบบันทึกสรุปผลการด าเนินงานส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบการออกแบบ 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2540 - 2544 
 8.2 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 
ฉบับปัจจุบัน  
 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. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของผู้ดูแล
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ผู้ดูแลระบบมีองค์วามรู้และทักษะการออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน  

1 – 5 วัน ผู้ดูแลระบบมีองค์วามรู้และ
ทักษะการออกแบบระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ต ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ

ด าเนินงาน 
1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 
5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 
6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2540 - 2544 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 - 2556 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  
- พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมที่เป็นปัจจุบัน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 18. ส่งเสริมองค์วำมรู้และทักษะของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำด้ำนกำรซ่อม

บ ำรุงรักษำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ในการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงำน    
 ส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล 

เพ่ือการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 การซ่อมบ ารุง  มาจากค าว่า “การซ่อม + การบ ารุง” หมายถึง การท าสิ่งที่ช ารุดให้คืนดี การบ ารุง หมายถึง 
การรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี พร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 
 เทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทบเลต โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศและ
นวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
 5.4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
       5.5 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบบันทึกการแจ้งซ่อม 
 7.2 แบบประเมินความพึงพอใจ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2540 - 
2544 
 8.2 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 - 2556 
 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 
ฉบับปัจจุบัน  
 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. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของครูและบคุลากร
ทางการศึกษาด้านการซ่อมบ ารุงรกัษาเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ครูและบุคลากรทางการศึกษามีองค์วามรู้และทักษะด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยดีิจิทัลเพื่อการศึกษา ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน  

1 – 5 วัน ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษามีองค์วามรู้และทักษะ
ด้านการซ่อมบ ารุงรักษา
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ

ด าเนินงาน 
1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 
5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 
6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2540 - 2544 
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
- พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระท าความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิม่เตมิจนถงึฉบับปัจจุบัน  
- พระราชบัญญตัิลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมที่เป็นปจัจุบัน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 19. ส่งเสริมองค์วำมรู้และทักษะของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำด้ำน Digital 

Literacy 

2. วัตถุประสงค์     

 2.1 เพ่ือส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้าน Digital Literacy 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ 
Digital Literacy  

3. ขอบเขตของงำน    
 เพ่ือส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ  
ด้าน Digital Literacy และการใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์ม  ต้องเข้าใจอินเทอร์เน็ตและการเข้าถึงอินเทอร์เน็ตด้วยช่องทาง
ต่าง ๆ รวมถึง ข้อดีข้อเสียของแต่ละช่องทางได้ เพ่ือให้สามารถใช้ Search Engine ค้นหาข้อมูลที่ต้องการจาก 
อินเทอร์เน็ตได้อย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังจ า เป็นต้องเข้าใจสื่อทางดิจิทัลชนิดต่าง ๆ รวมถึงการน าไป
ประยุกต์ใช้งานในปัจจุบัน มีความเข้าใจการสื่อสารผ่านทางสื่อ และเครื่องมือทางดิจิทัลในแง่มุมต่างๆ ไม่ว่าจะเป็น
ความเหมาะสม ความแตกต่าง ความเสี่ยงของสื่อ และเครื่องมือ พร้อมทั้งสามารถสื่อสาร โดยการใช้ข้อความหรือ
ถ้อยค าอย่างสร้างสรรค์ มีประโยชน์ และเคารพผู้อ่ืน เพ่ือประโยชน์ต่อส่วนรวม เพ่ือไม่ให้ตกเป็นเหยื่อของการ
สื่อสารทางดิจิทัล 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 Digital Literacy หมายถึง ความสามารถในการเข้าใจ เข้าถึง และใช้เทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ในปัจจุบัน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพ่ือ
พัฒนากระบวนการท างาน หรือระบบงานในองค์กรให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ ทักษะดังกล่าวครอบคลุม
ความสามารถ 4 มิติ ได้แก่ การใช้ (Use) เข้าใจ (Understand) การสร้าง (create) เข้าถึง (Access) เทคโนโลยี
ดิจิทัล ได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาทิเช่น การใช้คอมพิวเตอร์ การใช้โปรแกรมน าเสนองาน การใช้ Zoom เพ่ือท างาน 
หรือประชุมออนไลน์ รวมถึงการใช้เครื่องมือดิจิทัลเพื่อความปลอดภัยของข้อมูล 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
 5.4 ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
       5.5 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบบันทึกผลการด าเนินงาน 
 7.2 แบบประเมินความพึงพอใจ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2540 - 2544 
 8.2 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 - 2556 
 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงฉบับปัจจุบัน  
 8.4 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมที่เป็นปัจจุบัน 
 8.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013/ว6 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ทักษะด้านดิจิทัล 
ของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพ่ือการปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

น าเสนอแผน 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ส่งเสริมองค์วามรู้และทักษะของครูและบคุลากร
ทางการศึกษาด้านการซ่อมบ ารุงรกัษาเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ครูและบุคลากรทางการศึกษามีองค์วามรู้และทักษะด้านการซ่อมบ ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน  

1 – 5 วัน ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษามีองค์วามรู้และทักษะ
ด้านการซ่อมบ ารุงรักษา
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ

ด าเนินงาน 
1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 
5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 1 – 15 วัน 
6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็นชอบ 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2540 - 2544 
- แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 - 2556 
- พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระท าความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิม่เตมิจนถงึฉบับปัจจุบัน  
- พระราชบัญญตัิลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมที่เป็นปจัจุบัน 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013/ว6 ลงวันท่ี 18 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ทักษะด้านดิจิทลัของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพื่อการปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทลั 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร

ไม่ผ่าน เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 20. ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติกับหน่วยงำนอ่ืน ด้ำนเทคโนโลยี
ดิจิทัล เพื่อกำรศึกษำ หรือที่ได้รับมอบหมำย 

2. วัตถุประสงค์     

 2.1 เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานบรรลุเป้าหมาย ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
 2.2 เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการท างานร่วมกันของหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัล 

2.3 เพื่อให้เกิดความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.4 เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานอ่ืนตามภาระกิจที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน    
 ปฏิบัติงานที่สนับสนุนงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก
ให้บรรลุผลส าเร็จ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
 3.1 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 3.4 จัดท าการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment: OIT) 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessmetn: ITA) เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 3.5 จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาระดับจังหวัด 
 3.6 การเปิดเผยข้อมูล ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 เทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทบเลต โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศและ
นวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา หมายถึง  การน าเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็นเครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู้
ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา เช่น การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้
การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่า
เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานตามภารกิจ 

 5.2 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 ด าเนินงานตามภารกิจ 

 5.4 ตรวจสอบ สรุป และประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.5 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบบันทึกผลการด าเนินงาน 
 7.2 แบบบันทึกการสรุปการปฏิบัติงาน 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

          - 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินงานตามภารกิจ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับ
หน่วยงานอื่น ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอื่น ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา หรือที่ได้รับมอบหมาย ส าเร็จลุล่วง ตาม
วัตถุประสงค์ที่ได้รับมอบหมาย 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินงำน มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

1 – 3 วัน ปฏิบัติงานร่วมกับ 
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติกับหน่วยงาน
อ่ืน ด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
หรือที่ได้รับ
มอบหมาย ส าเร็จ
ลุล่วง ตาม
วัตถุประสงค์ที่ได้รับ
มอบหมาย 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 2. แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 

3 3. ด าเนินงานตามภารกิจ 
 

ตามวัตถุประสงค์
ที่ได้รับมอบหมาย 

4 4. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหาร
ลงนามให้ความเห็นชอบ 
 
 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04005/ว206 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
- เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  
- แนวทางอ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ  
วางแผนการด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

ด าเนินงานตามภารกจิ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 21. วิเครำะห์ ทบทวน ส่งเสริม พัฒนำกำรใช้เทคโนโลยีในกำรปรับกระบวนกำร
ปฏิบัติงำนมุ่งสู่ส ำนักงำนดิจิทัล 

2. วัตถุประสงค์   

 2.1 วิเคราะห์ ทบทวน ปรับปรุง พัฒนา กระบวนการปฏิบัติงานด้วยเทคโนโลยีเพ่ือมุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล  

 2.2 มีแนวทางการใช้เทคโนโลยีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

3. ขอบเขตของงำน   

 3.1 วิเคราะห์ ทบทวน ส่งเสริม และพัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
และเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ 
 3.2 จัดท าแนวทางการใช้เทคโนโลยีในปฏิบัติงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม  
 เทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทบเลต โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศและ
นวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ส านักงานดิจิทัล หมายถึง ส านักงานที่น าระบบเทคโนโลยีดิจิทับมาใช้เพ่ือบริหารจัดการในส านักงานหรือ
องค์กร โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการ การอ านวยความสะดวกในเรื่องการลดขั้นตอน ลดระยะเวลา ลดการใช้
ทรัพยากรกระดาษ (paperless) และอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการงานในลักษณะไฟล์ดิจิทัลอย่างเป็น
ระบบ มีความสะดวกรวดเร็ว และสามารถข้าถึงและค้นหาข้อมูลได้ง่าย จากทุกที่ทุกเวลา (ANYWHERE ANYTIME) 
แม้ว่าผู้ปฏิบัติงานจะไม่อยู่ในส านักงาน  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 แต่งตั้งกรรมการ/คณะท างาน 

 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนการด าเนินงาน 
 5.3 เสนอแผนงานต่อผู้บริหารเห็นชอบ 
 5.4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.5 ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 5.6 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5.7 เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มส ารวจความต้องการใช้เทคโนโลยีในการปรับกระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล  
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 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 
 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงำน วิเคราะห์ ทบทวน ส่งเสริม พัฒนาการใช้เทคโนโลยีใน
การปรับกระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสู่ส านักงานดิจิทัล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสำร 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  มีแนวทางการใช้เทคโนโลยีในการสนับสนุนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 – 5 วัน มีแนวทางการ
ใช้เทคโนโลยีใน
การสนับสนุน
การปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน 

กลุ่มงานส่งเสริม
การจัดการศึกษา
ทางไกล 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 1 – 10 วัน 

3 3. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

1 – 3 วัน 

4 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 – 3 วัน 

5 5. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 90 วัน 

6 6. สรุป และเสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและผู้บริหารลงนาม
ให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 

1 – 3 วัน 

เอกสำรอ้ำงอิง  
- แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 – 2565 
- พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระท าผิดเกีย่วกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ 
- พระราชบัญญตัิลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 

ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วขอ้ง 
 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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ส่วนที่  2 
(ช) ปฏิบัติงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 22. งำนธุรกำร 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน  
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

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

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 "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 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   

  5.1 งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 

       1. งำนรับหนังสือรำชกำร 
        1.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก 
บุคคลทั่วไป และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
         1.2 เจ้าหน้าที่จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ 
       1.2.1 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
       1.2.2 กรณีถูกต้องด าเนินการ ดังนี้ 
              1) เจ้าหน้าที่วิ เคราะห์ เนื้อหาว่าเป็ นภารกิจเกี่ยวข้องกับกลุ่ม/หน่วย ใด 
ให้ลงทะเบียนรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      2) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หนังสือราชการแล้ว แต่ไม่สามารถระบุได้ว่าเป็นภารกิจ
ของกลุ่ม/หน่วย ใด ให้น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ วิเคราะห์ แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลาง
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
      3) จัดส่งหนังสือราชการที่ด าเนินการลงทะเบียนรับแล้ว ให้กลุ่ม/หน่วย     
ที่เก่ียวข้อง 
       1.2.3 กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับ
หนังสือแล้วน าเสนอผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

       2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
        2.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง หรือเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม/หน่วย ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐานที่แนบ  
         2.2 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ครบถ้วน ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
         2.3 กรณีตรวจสอบแล้วเอกสารครบถ้วน ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
         2.4 จัดส่งหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือไปรษณีย์   

  5.2 งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
   1. ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ    
   2. ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

  5.3 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
   1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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   2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร  ที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก  
   3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้
ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
   4. อายุการเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ .ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  5.4 งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
   การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
   1. ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  
   2. เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
   3. ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร  
   4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
   5. ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป  
   6. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

  หมายเหตุ 
   1. กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ  
ระดับกองขึ้นไป 
   2. กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป 

  5.5 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
   1. ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือและจัดท า 
บัญชีหนังสือขอท 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 กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้ 
ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
    2.3 กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมาย 
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
    2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  
ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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   3. จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
    3.1 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
    3.2 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
ให้ความเห็นชอบ 
   4. ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติไว้แล้ว  
   5. กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง 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 กำรปฏิบัติงำน   

 6.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 6.2 งำนส่งหนังสือรำชกำร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
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 6.3 งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้    
 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. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง (กฎหมำย ยุทธศำสตร์ แผนที่เกี่ยวข้อง)  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

จัดท าหนังสือราชการ         
ตามรูปแบบหนังสือท่ี

ระเบียบก าหนด 
 

 เสนอผู้บังคับบัญชา      

ตามล าดับ 
 

ตรวจทาน/ตรวจสอบ

ความถูกต้องของหนังสือ

จัดพิมพ ์
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    9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่องำน:  กำรรับหนังสือรำชกำร สพท. กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร รหัสเอกสำร...................... 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าท่ีจัดล าดับความส าคัญ เรง่ด่วน และตรวจสอบ
หนังสือราชการเบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือราชการประเภท
ใด มาจากบุคคล ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่  

 ความถูกต้องในการรับเอกสาร จนท. ธุรการกลุม่ 

2. กรณีหนังสือปกติ ผอ. กลุม่ส่งเสรมิการศึกษาทางไกลฯ 
จ าแนก หนังสือราชการตามภาระงานของกลุ่มงานต่างๆ  
กรณีหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ จ าแนก หนังสือ
ราชการตามภาระงานของกลุ่มตา่งๆ 

 ความถูกต้องในการแยก
หนังสือแต่ละประเภท 

ผอ. กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 
 
นายทะเบียน     
หนังสือลับ 

3. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

  จนท. สารบรรณกลุ่ม 

4. - เสนอผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ
พิจารณา กรณีหนังสือราชการนั้นก้ ากึ่งกันระหว่างงาน
ของกลุ่มต่างๆ 
- เสนอนายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนหนังสือลับ 
พิจารณา กรณีหนังสือลับ 

  จนท. ธุรการ 

5. - กรณีหนังสือปกติ จนท. ส่งงานให้กลุ่ม/หน่วยเกี่ยวข้อง 
- กรณีหนังสือลบั จนท. น าเสนอผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

 ความถูกต้องในการมอบงาน
ให้ปฏิบัต ิ

จนท. ธุรการกลุม่ 

เอกสำรอ้ำงอิง      
 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

  ตรวจสอบหนังสือ 

จ าแนกหนังสอืราชการ 

ลงทะเบียน 

  ส่งมอบงานให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 เสนอ ผอ.กลุม่อ านวยการ/

นายทะเบียนหนังสือลับ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  หน้า  80 
 

 


