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คู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต 1 เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน
ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลฯ ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการท างาน 6 กระบวนการ ซึ่งแต่ละกระบวนการ 
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จ  Flow 
Chart การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ซึ่งผู้จัดท าได้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ  สื่อสาร ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต 1  
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ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295ง ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
ไว้ดังนี้ 
ภารกิจกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๑)   ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

๒)   ศึกษา  วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

๓)   ด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

๔)   ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสาร 

๕)   ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๖)   ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

  ๑. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ทางการศึกษา 
๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๒. งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
๒.๑ จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 
๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ 
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  คอมพิวเตอร์ 
๒.๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการ 

โต้ตอบข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
๒.๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบ 

สื่อสาร  โทรคมนาคม 
         ๓. งำนข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

๓.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด 

การศึกษา 
๓.๓ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
๓.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัด 

การศึกษา  
๓.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 

สารสนเทศ 
๓.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้อง 

กับระบบข้อมูล สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  

๓.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร งานและการให้บริการ 
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ชื่องำน (กระบวนงำน: )   
พัฒนางานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)  

วัตถุประสงค์ : 
         ๑. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                  ๒. เสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
                  ๓. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
                  ๔. ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ 
ขอบเขตของงำน :  

       ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  ทางไกล
ผ่านดาวเทียมของสถานศึกษาให้มีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทาง การศึกษาสู่โรงเรียน
ปลายทางท่ัวประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง โรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลน
ครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่าน ดาวเทียม  
 

ค ำจ ำกัดควำม : 
        “การศึกษา” หมายความว่า กระบวนการเรียนรู้เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคมโดยการ

ถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ 
การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคลเรียนรู้อย่าง
ต่อเนื่องตลอดชีวิต 

       นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ที่ทรงห่วงใยเรื่อง
การศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารและด้อยโอกาส ได้มีความเสมอภาค
ทางการศึกษา จึงได้เกิดโครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมของไทย ด้วยเงินทุนประเดิมพระราชทานจ านวน 
50 ล้านบาท ซึ่งได้เริ่มต้นการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจ้าอยู่หัวเป็นปฐมฤกษ์ เมื่อวันที่ 5 ธันวาคม 2538 
และขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของ
โรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้
สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม นับเป็นการให้บริการโทรทัศน์ทางการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษา ประชาชน ที่
สนใจให้สามารถเข้ารับชมการเรียนรู้และพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตามอัธยาศัยของโลกไร้พรมแดน ปัจจุบัน
การเร่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความตื่นตัว
และเข้มข้นมากขึ้นเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจากส านักงานรองรับมาตรฐาน และประเมินคุณภาพ
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การศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนที่ยังไม่ได้รับรองมาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ ใน
จ านวนนี้ส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนขนาดเล็กที่ประสบปัญหาการขาดแคลนครู ขาดการน าสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
มาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการพัฒนาการเรียนการสอน ยังไม่มีประสิทธิภาพ และเน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญตามตัวบ่งชี้ในมาตรฐานที่ก าหนด ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กที่จัดการศึกษาได้ตามมาตรฐานของ สม
ศ.มีอยู่จ านวนไม่น้อย เช่นเดียวกันที่มีการพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นเมื่อเทียบกับผลการประเมิน
ภายนอกรอบแรก ส่งผลให้การจัด การศึกษาบรรลุเป้าหมายและได้มาตรฐานคุณภาพ สมศ.การแสวงหาทางเลือก
เพ่ือแก้ปัญหาการศึกษาของ โรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นผลจากการขาดแคลนครู มีการตื่นตัวและให้ความส าคัญกับ
การจัดการศึกษาโดยใช้สื่อ ทางไกลผ่านดาวเทียมที่ด าเนินการถ่ายทอดสดการจัดการเรียนรู้จากโรงเรียนวังไกล
กังวล จังหวัด ประจวบคีรีขันธ์ ซึ่งเป็นเสมือนโรงเรียนต้นแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการ
จัดการเรียนรู้ที่ เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ปรับให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ท้องถิ่น เพ่ือให้ เกิดผลตามจุดมุ่งหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเก่ง รวมถึงการด าเนินชีวิตโดยยึดหลัก
ปรัชญา เศรษฐกิจพอเพียง จัดหน่วยการเรีบนรู้แบบสหบูรณาการ (Interdisplinary) ผ่านกระบวนการเรียนรู้ที่ 
หลากหลาย เช่น การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งนักเรียนต้นทางและปลายทาง การเรียนรู้แบบทั้ ง เป็น
กลุ่มและรายบุคคล การเรียนรู้ที่เน้นความสนุกสนาน จูงใจให้นักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรู้โดยการฝึก  ปฏิบัติ 
และการเรียนรู้โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสร้างวินัยในตนเอง เป็นต้น 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน / ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ : 

๑. แต่งตัง้คณะท างานเพ่ือขบัเคลื่อนการด าเนินงานด้านการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน 

ดาวเทียม 
๕. ด าเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาระบบ 

การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๖. นิเทศ ก าหับ ติดตาม และประเมินผล 
๗. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๘. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart กำรปฎิบัติงำน : 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
       ๑. แบบบันทึกผลการใช้งาน 

                  ๒. แบบบันทึกนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล 
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ชื่องำน (กระบวนงำน: )   
พัฒนางานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

วัตถุประสงค์ :  
๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนางานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Literacy) ของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนางานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

และสถานศึกษา 
 
 ขอบเขตของงำน :  

ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 
 
ค ำจ ำกัดควำม : 
  ทักษะความเข้าใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัล หรือ Digital literacy หมายถึง ทักษะในการน าเครื่องมือ 
อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และ
สื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน หรือใช้เพ่ือพัฒนา
กระบวนการท างาน หรือระบบงานในองค์กรให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
       ทักษะดังกล่าวครอบคลุมความสามารถ ๔ มิติ 
            ๑. การใช้ (Use) 
            ๒. เข้าใจ (Understand) 
            ๓ .การสร้าง (create) 
            ๔. เข้าถึง (Access) เทคโนโลยีดิจิทัล ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 

 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน / ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ : 
๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

   ๕. ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware )  
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาสื่อ 

๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๗. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart กำรปฎิบัติงำน : 

 
 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
๑  .แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์   
๒  .แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software  
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ชื่องำน (กระบวนงำน: )   
งานพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

วัตถุประสงค์ : 

๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลย ี

ดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

ขอบเขตของงำน : 

พัฒนาบุคลากรด้านการเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 

 

ค ำจ ำกัดควำม : 

การพัฒนาบุคลากร หมายถึง หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่น ามา 

พัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน หรือองค์กรเพ่ือเพ่ิมพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน หรือในองค์กรเกิดความรู้

ความสามารถ และเกิดทักษะในการท างานมีความก้าวหน้าในอาชีพการท างานมีเจตคติท่ีดีในการปฏิบัติงานเพ่ือให้

งานที่ปฏิบัติอยู่บรรลุเป้าหมาย ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 

๑. แต่งตั้งคณะท างาน 

๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๔. ด าเนินการ 

๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน : 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 

๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
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ชื่องำน (กระบวนงำน: )   
พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์ 

วัตถุประสงค์ : 

เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบ 

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงำน : 

พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 

ค ำจ ำกัดควำม : 

การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร  

อันเป็นผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 

๑. แต่งตั้งคณะท างาน 

๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๔. ด าเนินการ 

๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน : 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 

๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
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วัตถุประสงค์ : 

เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

 

ขอบเขตของงำน : 

ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

 

 

ค ำจ ำกัดควำม : 

การจัดการเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร  

อันเป็นผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 

๑. แต่งตั้งคณะท างาน 

๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

   ๓. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

๔. ด าเนินการ 

๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน : 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 

๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 

 

 

 

 

 

 



15 

 

หมำยเหตุ : ค ำอธิบำยสัญลักษณผั์งขั้นตอน 

 

  จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 
   

กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ
 
การตัดสินใจ  
 
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน ๑หน้า 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง ภำระงำนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลและเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

ที ่ กิจกรรมและวิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 กลุ่มงานส่งเสรมิการจดัการศึกษาทางไกล 1. การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)  

2. ส่งเสรมิการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
3. ส่งเสรมิการศึกษาค้นควา้ วิเคราะห์วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
4. ส่งเสรมิการจดัการศูนย์สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
5. พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
7. ติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2 กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ
การจัดการศึกษา 

1.ประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ 
3.จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อ การบริหารและการจัดการศึกษา 
4.ติดตามประเมินผลระบบข้อมลูสารสนเทศ เพื่อ การบริหารและการจัดการศึกษา 
5. พัฒนาปรับปรุงและจดัการเว็บส านักงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
6. พัฒนาปรังปรุงและประยุกต์ใช้ICT เข้ากับกระบวนการท างานใหส้อดคล้องกับระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสถานศึกษาและส านักงานคณะกรรม 
การการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อ น าไปใช้ในการเพิม่ ประสิทธิภาพการบรหิารงาน
และการใช้บริการ 
8. การฝึกอบรมให้ความรูด้้านข้อมูลสารสนเทศแก่บุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด 
9. การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง ภำระงำนกลุ่ม ส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลและเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

 
ที ่ กิจกรรมและวิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
3 กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
1.จัดท าแผนแม่บทและเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ
หน่วยงาน 
2. งานศึกษา วิเคราะห์ออกแบบวางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับ 
ระบบคอมพิวเตอร์  
3. งานติดตั้งดูแลบ ารุงรักษาและพฒันาระบบคอมพิวเตอร์ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสือ่สารโทรคมนาคม  
4. งานศึกษา วิเคราะห์และก าหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
ของระบบคอมพิวเตอร์  
5. งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรกัษาคุ้มครองความปลอดภยัของ
ข้อมูล และการโต้ตอบข้อมูลขา่วสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับ
ผู้ใช้บริการ  
6. งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอรร์ะบบเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 7. งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 8. งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมการจดัการศึกษา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 

 
ที ่ กิจกรรมและวิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) - จัดสรรงบประมาณในการจัดหาระบบจัดการเรียนการสอนด้วยเทคโนโลยี 

สารสนเทศและเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล  
- อบรมพัฒนาบุคลากรสถานศึกษาในการติดตั้ง  
บ ารุงรักษาอุปกรณ์DLTV 

2 ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา (DLICT) 

-จัดให้มีการอบรมครผููส้อนในการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ รวมทั้งจัดใหม้ีการ
ประกวดสื่อการเรียนการสอน 

3 ส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

-จัดตั้งศูนย์สื่อการเรยีนรูด้้วยระบบออนไลน์และให้ความรู้แก่สถานศึกษาใน
การเข้าใช้งานศูนย์สื่อฯ จดัให้มีการประกวดสื่อการเรียนรู้ จัดท า VTR เพื่อ
น าเสนอผลการด าเนินงาน 

4 ส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

- จัดตั้งศูนย์สื่อการเรยีนรู้ด้วยระบบออนไลน์และให้ความรู้แก่สถานศึกษาใน
การเข้าใช้งานศูนย์สื่อฯ 

5 พัฒนาบุคลากรด้านจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

- จัดให้มีการอบรมครผูู้สอนในการพัฒนาสื่อการเรียนรู้รวมทั้งจัดใหม้ีการ
ประกวดสื่อการเรียนการสอน 

6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรูผ้่านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์

- สนับสนุนและจัดสรรงบประมาณในการพัฒนาการเรียนรู้และใหก้ารศึกษา 
ในการเข้าใช้งานระบบการจัดการเรียนการสอนผา่นเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

7 ติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

- แต่งตั้งคณะท างานเพื่อ นิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจดัการเรียน การ
สอนด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ และเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 
- ติดตาม ตรวจสอบระบบและอุปกรณ์การจัดการเรยีนการสอนด้วย 
เทคโนโลยีสารสนเทศ และเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เรื่อง งำนข้อมลูสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

 

ที ่ กิจกรรมและวิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ประสานงานและสร้างเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ ประสานกลุ่มงานสถานศึกษา สพฐ. จังหวัดและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือในการจดัท าข้อมูล
สารสนเทศ 

2 ศึกษา วิเคราะห์วจิัย และพัฒนาขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์วจิัยข้อมูลทางการศึกษาเพื่อ จัดท าเป็นสารสนเทศ 

3 จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา จัดท าสารสนเทศทางการศึกษาเพือ่ การบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีความถูกต้อง แม่นย า เป็นปัจจุบัน 

4 ติดตามประเมินผลระบบข้อมลูสารสนเทศ เพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

ด าเนินการติดตามการน าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาไปใช้ใน
การบริหารและการจดัการศึกษาทัง้ของหน่วยงาน สถานศึกษาและ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยวิธีการประเมินแบบออนไลน ์

5 พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ 
ประชาสมัพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 

จัดตั้งคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเพื่อ รองรับการเว็บไซต์หน่วยงาน จดัท า
เว็บไซตห์น่วยงาน กลุ่มงานและสถานศึกษาเพื่อ ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศด้านตา่งๆ โดยสอดคล้องกับ พรบ. ข้อมูลข่าวสาร 
จัดให้มีการอบรมบุคลากรของหนว่ยงาน สถานศึกษาให้มีความรู้
เรื่อง การบริหารจัดการเว็บไซต์และประชาสัมพันธ์ข้อมลู
สารสนเทศท่ี เป็นปัจจุบัน 

6 พัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ICT เข้ากับ กระบวนการ 
ท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมลู สารสนเทศของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และเครือข่ายอินเทอร์เน็ตที ่
สามารถ เช่ือมโยงเครือข่ายกับสถานศึกษาและ สพฐ. โดยมีระบบ
รักษาความ ปลอดภัย ของการสื่อสารข้อมลูสารสนเทศ โดยผู้ใช้
จะต้องยืนยันตัวตน ก่อนเข้าใช้งาน 

7 การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรม ประยุกต์
(Application Software) เข้ากับ กระบวนการท างานของ
หน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่ม ประสิทธิภาพการ
บริหารงาน และการให้บริหาร 

มีระบบ e-Service ในการให้บริการในการรับส่งหนังสือระหว่าง
หน่วยงาน สถานศึกษา-สพฐ. รวมทั้งระบบการบรหิารจดัการ
หน่วยงานรองรับ การด าเนินการทัง้ 4 ด้าน คือ ด้านงบประมาณ 
ด้านบริหารทั่วไป ด้านบริหารงานบุคคล และด้านวิชาการ 

8 การฝึกอบรมให้ความรู้ด้านข้อมลูสารสนเทศ แก่บุคลากรและ
สถานศึกษาในสังกัด 

มีการด าเนินการจดัอบรมความรู้ในการจัดท าข้อมลูทางการศึกษา
แก่  ผู้รับผดิชอบของสถานศึกษา โดยจดัอบรมปีงบประมาณ 3 ครั้ง 
คือ 10 มิ.ย. , 10 พ.ย. และสิ้นปีการศึกษา (31 มี.ค.) 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เรื่อง กลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

 

ที ่ กิจกรรมและวิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ของหน่วยงาน 
จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
หน่วยงาน โดยเป็นแผนระยะ 5 ปเีพื่อรองรับการด าเนินงานและ
การเปลีย่นแปลง ของเทคโนโลย ี

2 งานศึกษา วิเคราะห์ออกแบบ วางแผนและด าเนินการ
เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอรร์ะบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ศึกษา วิเคราะห์ออกแบบและวางแผนเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมมของหน่วยงานและสถานศึกษา 

3 งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันาเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 

งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมให้
สามารถรองรับการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 งานศึกษา วิเคราะห์และก าหนดรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ์

งานศึกษา วิเคราะห์และก าหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
ของระบบคอมพิวเตอรเ์พื่อ ให้สามารถรองรับการใช้งานของ
บุคลากรหน่วยงานและสถานศึกษาและให้เกดิประโยชน์สูงสุดต่อกา
รท างาน 

5 งานด าเนินการเกีย่วกับระบบรักษาคุ้มครองความ ปลอดภัย
ของข้อมูลและการโตต้อบข้อมูลขา่วสาร ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 

มีการจัดท าระบบยืนยันตัวตนก่อนเข้าใช้งานระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบอินเทอร์เนต็ รวมทั้งระบบ e-Service โดย
ให้เป็นไปตาม พรบ. คอมพิวเตอรฯ์ 

6 งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสือ่สารโทรคมนาคม 

งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของหน่วยงานและ
สถานศึกษาให้มีความรู้และความสามารถใช้งานอย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

7 งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 

ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปญัหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ให้กับ
บุคลากรหน่วยงาน สถานศึกษาในกรณีท าไม่สามารถใช้งานได้ให้
สามารถใช้งานได้ผ่านทางโทรศัพท์และออนไลน ์

8 งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

แต่งตั้งคณะท างานด าเนินการตดิตามประเมินผลระบบ
คอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม เพื่อ น ามาศึกษา วิเคราะหเ์พื่อ ปรับปรุงและ
พัฒนาการท างานต่อไป 

9 การประชุมทางไกลผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตด้วย ระบบ 
VDO Conference 

- ติดตั้ง ทดสอบสญัญาณอินเทอรเ์น็ต 
- ติดตั้งอุปกรณร์ับส่งสัญญาณภาพและเสียง  
- เชื่อมต่อสัญญาณ ทดสอบการรบัส่งสัญญาณภาพและเสียง 
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ภำคผนวก 
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เลขที่....../2564 

แบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่นเขต 1 

 

ชื่อ................................................นามสกุล...........................................................ต าแหน่ง ........................................ 

กลุ่มงาน/โรงเรียน......................................................................... .............................................................................. 

มีประสงค์ในการขอใช้บริการ.................................................................................................... .................................. 

วันที่..................เดือน................................พ.ศ................................เวลา....................น.  

             

                 ลงชื่อ....................................................ผู้ขอใช้บริการ 

         (                                           ) 

                                                                                วันที่............/............../............         

ความเห็นของผู้อ านวยการกลุ่ม DLICT 

………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 

 

ลงชื่อ.................................................................. 

    (                                                   ) 

         วันที่............/................../............... 

 

ได้ด าเนินการ....................................................................... ........................................................................................  

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................................................................. ....................................................... 

 

         ลงชื่อ.......................................................ผู้ปฏิบัต ิ

               (                                         ) 

                                                                                    วันที่............/............../............         
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แบบฟอร์มกำรขอ Username และ Password 
กลุ่ม ส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรสื่อสำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่นเขต 1 

 
ชื่อ .............................................. สกุล .................................................... ต าแหน่ง ....... .......................................... 
กลุ่มงาน ........................................................  
เหตุผลในการขอ ............................................................................................................... ........................................ 

ขอครั้งแรก  ลืมรหัสผ่าน 
อ่ืนฯ........................................................................................................................ ..................................... 

 
 ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามกฎหมายพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 ใน
การใช้บริการผ่านเครือข่ายระบบอินเทอร์เน็ต ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต 1 
 
              ลงชื่อ..............................................ผู้ขอ 
           (                                  ) 
                    วันที่ .......... / ………. / ………. 
 
ลงชื่อ..........................................ผู้อนุมัติ 
     (                                  ) 
    วันที่ .......... / .......... / .......... 
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แบบบันทึกกำรของยืมอุปกรณ์ส ำนักงำน 

กลุ่ม DLICT 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่นเขต 1 

 

ล าดับที่ รายการที่ขอยืม วัน/เดือน/ปี ที่มารับ วัน/เดือน/ปี ที่ส่ง ชื่อผู้ยืม เบอร์โทรศัพท์ 
      
      
      
      
      

 

 

 

 

ลงชื่อ............................................ ผู้ขอยืม 
(                                               ) 
ต าแหน่ง............................................ 
ลงชื่อ.............................................. เจ้าหน้าที่ ICT 
 (                                                ) 

             ต าแหน่ง............................................ 
 

 

 

 

 

 


