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คำนำ 

 
ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย 
ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา ได้จัดให้มีการ
จัดตั้งกลุ่มงานในสำนักงานเขตเป็น 9 กลุ่มงาน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ้น เพื่อให้มีการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื ่อการศึกษาและการสื ่อสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จำกัดจำนวนอัตราบุคลากร และ 
งบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตาม
นโยบายทุกระดับให้มีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร  

  
  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้   
(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดําเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล   
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา   
(ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร   
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ   
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย 

1. ว่าที่ร.ต.ธนาวัช  วรรณ์คำ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ ict ปฏิบัติหน้าที่พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

 2.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

 2.2 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.3 ประสาน สนับสนุนงานบริการการจัดการศึกษาทางไกล  

2.4 ประสาน สนับสนุนและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

2.5 พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เข้ากับกระบวนการทำงาน ให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.6 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับ
กระบวนการทำงานของหน่วยงานเพ่ือนำไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

2.7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ หรือที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 3.2 ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด

การศึกษา 
3.4 ส่งเสริม สนับสนุนงานระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.5 พัฒนาและปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
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3.6 นิเทศติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3.7 พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์สำนักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และฝึกอบรมให้
ความรู้แก่บุคลากรในสังกัด และสถานศึกษา 

3.8 บริการ ติดตั้งโปรแกรม บำรุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.9 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ หรือที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนคู่มือปฏิบัติการดำเนินงาน  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ศึกษาวิเคราะห์  ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

วัตถุประสงค์ :  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
2. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบสื่อสาร โทรคมนาคม  
3. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่  

ขอบเขตของงาน :  
ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผนและดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม

การศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมและระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศกึษา  

คำจำกัดความ :  
การศึกษาทางไกล (Distance Learning) ความหมาย คือ สื่อการเรียนการสอนทางไกล ซ่ึงผู้เรียนจะ

เรียนด้วยตัวเองที่บ้านโดยไม่ต้องเดินทางไปเรียนยังสถาบันการศึกษา และสมัครเรียนได้โดยไม่จำเป็นต้องเป็น
นักเรียนหรือนักศึกษาเท่านั้น สาเหตุและปัจจัยสำคัญที่ทำก่อให้เกิดการพัฒนานวัตกรรมการศึกษาในรูปแบบ
ของการศึกษาทางไกล หรือการศึกษาไร้พรมแดน 

เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) คือการนำเอาเทคโนโลยีมาใช้สร้างมูลค่าเพ่ิม
ให้กับสารสนเทศ ทำให้สารสนเทศมีประโยชน์และใช้งานได้กว้างขวางมากข้ึน เทคโนโลยีสารสนเทศรวมไปถึง
การใช้เทคโนโลยีด้านต่างๆที่จะรวบรวมจัดเก็บใช้งานส่งต่อ หรือสื่อสารระหว่างกันในระบบสารสนเทศนั้น
ประกอบด้วย 5 ส่วนหลักๆ ได้แก่ บุคลากร ขั้นตอนการทำงาน ซอฟต์แวร์ ฮาร์ดแวร์ และข้อมูลปัจจุบัน 
เทคโนโลยีสารสนเทศมีความสำคัญต่อวิถีชีวิตของประชาชนทั้งด้านการติดต่อสื่อสาร การเป็นแหล่งข้อมูล
ความรู้ การดำเนินธุรกิจและอ่ืนๆอีกนับไม่ถ้วน     

การสื่อสาร (communication)  หมายถงึกระบวนการถ่ายทอดข่าวสาร  ข้อมูลความรู้ ประสบการณ ์  
ความรู้สึก ความคิดเห็น ความต้องการจากผู้ส่งสารโดยผ่านสื่อต่างๆ ที่อาจเป็นการพูดถึงการเขียนสัญลักษณ ์
อ่ืนใด การแสดงหรือการจัดกิจกรรมต่างๆ ไปยังผู้รับสาร ซ่ึงอาจจะใช้กระบวนการสื่อสารที่แตกต่างกันไปตาม
ความเหมาะสมหรือความจำเป็นของตนเองและคู่สื่อสาร  โดยมีวัตถุประสงค์ให้เกิดการรับรู้ร่วมกัน และมี
ปฏิกิริยาตอบสนองต่อกัน บริบททางการสื่อสารที่เหมาะสมเป็นปัจจัยสำคัญท่ีจะช่วยให้การสื่อสารสัมฤทธิ์ผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แต่งตั้งคณะทำงาน  
๒. ศึกษาวิเคราะห์  ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
๕. ดำเนินการเก่ียวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบ

คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ระบบสื่อสาร โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่  
๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
๑. แบบบันทึกขอใช้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ /ระบบอินเตอร์เน็ต/พื้นท่ีจัดทำเว็บไซต์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 2. ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค :  

๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม  
๒. บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม  
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม  

ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษาและพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล 

ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
คําจํากัดความ :  

โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบทั้งหมด
ของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบฐานขอมูลคอมพิวเตอร์ 

ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม  
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  
๔. แจงผูที่เก่ียวของทราบแนวทางดําเนินการ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบฐาน 

ขอมลู ระบบโทรคมนาคม  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอรมที่ใช :  
๑. แบบบันทึกขอใหดําเนินการ  
๒. แบบบันทึกขอใชจัดซื้อวัสดุอุปกรณ   
3. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ  
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 3. ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียด  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ์ระบบ Server 
และระบบโทรคมนาคม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค :  

1. กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ระบบ Server และ ระบบ
โทรคมนาคม ไดอยางถูกตอง  

๒. เปนที่ปรึกษาใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. การจัดซื้อจัดจางเป็นไปอยางถูกตอง  

ขอบเขตของงาน :  
ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ระบบ Server 

และระบบโทรคมนาคม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
คําจํากัดความ : 

คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องมือหรือสิ่งที่ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจำ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒.  คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ  
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  
4. แจงผูที่เก่ียวของทราบถึงคุณลักษณะ 
๕. ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอรมที่ใช :  
๑. แบบการกำหนดคุณสมบัติ  
๒. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ  

เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖    
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒550 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 4. ระบบรักษาและความคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ดําเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูลและการโตตอบผานสื่ออิเล็กทรอนิกส์
กับผูใชบริการ  
วัตถุประสงค :  

๑. เพื่อศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบอินเตอรเน็ต  
๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจร

ทางคอมพิวเตอร  
ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเกีย่วกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผู
ใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
คําจํากัดความ :  

การพิสูจนตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกตองของหลักฐาน (Identity) ที่
แสดงวาเปนบุคคลที่กลาวอางจริง  "ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร" หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับการติดตอสื่อ
สารของระบบคอมพิวเตอร ซึ่งแสดงถึงแหลงกําเนิด ตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา 
ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น  
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ  
๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ

ตัวตนผูใชบริการระบบอินเตอรเน็ต และระบบการเก็บรักษาขอมูลจราจรทาง คอมพิวเตอร ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  
แบบฟอรมที่ใช :  

๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :      
พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 5. พัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :   

พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค :  

๑. เพื่อพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ และสามารถนําความรู 
ที่ไดมาใชในการจัดการเรียนรู  

๒. เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรดาน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาซึ่งเปนรากฐานที่สําคัญในการพัฒนาการศึกษา  

๓. เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรดาน ICT ไดเล็งเห็นความสําคัญดาน ICT และพัฒนา 
ศักยภาพในดาน ICT  เขาสูยุคไทยแลนด 4.0  
ขอบเขตของงาน :   

ดําเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
คําจํากัดความ :   

การพัฒนาบุคลากรดาน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุงจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน ความรู 
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรดาน ICT ใหเปนไปทางที่ดีข้ึนเพ่ือใหบุคลากรที่ไดรับการพัฒนา 
แลวนั้นปฏิบัติงานไดผลตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  
๔. แจงผูที่เก่ียวของทราบ  
๕. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอรมที่ใช :  
๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ  
๒. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ  
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เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 6. ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค :  

๑. เพื่อใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. เพื่อแกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๓. เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  
ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเกี่ยวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
คําจํากัดความ :   

ดําเนินการเกี่ยวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลือในเรื่องการซ่อมบํารุงและปรับปรุง 
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร 
และสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ประสานงานกับผูที่เก่ียวของ  
๕. ดําเนินการเก่ียวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอรมที่ใช :  
๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใชงาน  
๒. แบบบัตรประจําตัวผูใชงานในระบบ  
๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน  
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เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 7. ติดตาม ประเมินผล  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร โทรคมนาคม 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค :  

๑. เพื่อทราบความกาวหนา ปญหา ขอจํากัดและขอเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. เพื่อประเมินความพึงพอใจตอการพัฒนาระบบระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๓. เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ
เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
คําจํากัดความ :   

เทคโนโลยี หมายถึง การนําความรูทางธรรมชาติวิทยาและตอเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร มาเปนวิธีการ
ปฏิบัติและประยุกตใชเพ่ือชวยในการทํางานหรือแกปญหาตาง ๆ อันกอใหเกิดวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมกระทั่งองคความรูนามธรรมเชน ระบบหรือกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใหการดํารงชีวิตของมนุษย  
งายและสะดวกยิ่งข้ึน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผูบริหารเพื่อใหความเห็นชอบ  
๔. ดําเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินใหผูบริหารและผูเกี่ยวของ  

แบบฟอรมที่ใช :  
๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
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เอกสาร/หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐  
๔. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 8. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค :  

๑. เพื่อศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
คําจํากัดความ :  

ระบบขอมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทํากับขอมูลเพื่อใหผูใชไดรับประโยชน
สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นวาทุกโรงเรียนจําเปนตองมีระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหาร
และการดําเนินงานดานตาง ๆ ภายในโรงเรียน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการ

เรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. รายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่  

แบบฟอรมทีใ่ช :  
๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห  
๒. แบบคํารองขอเขาถึงระบบขอมูลสารสนเทศ  
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :  
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – 

๒๕๕๖  
๒. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 9. พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล
สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
วัตถุประสงค :  

๑. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล
สารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล
สารสนเทศของสถานศึกษา  

๓. เพื่อพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล
สารสนเทศของ สพฐ.  
ขอบเขตของงาน :  

ดําเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ
ระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
คําจํากัดความ :  

เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบสารสนเทศ ตั้งแต
กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพ่ือชวยใหไดสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วทันตอเหตุการณ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตงตั้งคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอด 

คลองกับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
๕. สรุปประเมินผลการดําเนินงาน  
๖. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

แบบฟอรมที่ใช :  
๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT  
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เอกสารอางอิง  
 

 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ. พ.ศ. 
๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒).  พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
 
 

------------------------------------------------------------------------------------------ 
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