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ค าน า 

 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งกลุ่มราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง  ลงวันที่                     
29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ               
การสื่อสาร ไว้ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
2. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

เพ่ือให้การปฎิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการ 
ศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ                   
การปฏิบัติงานเล่มนี้ จะป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องและใช้เป็นกรอบแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ต่อไป  
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ขอบข่ายภารกิจ/งานที่รับผิดชอบ 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งกลุ่มราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง  ลงวันที่ 
29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ไว้ดังนี้ 

 1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   1.1 งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   1.2 งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   1.3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   1.4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.5 งานส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา     
   1.6 งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
   1.7 งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

      2. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   2.1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 
   2.2 งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   2.3 งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   2.4 งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   2.5 งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
   2.6 งานส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   2.7 งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   2.8 งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม  

 3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.2 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
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 3.4 การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
 3.5 การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 
 3.6 การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน     
 3.7 การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

 4. งานธุรการและงานประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

 5. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

กระบวนการ 1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
วัตถุประสงค์  : 
  เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการด าเนินการข้อมูลสารสวนเทศของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ
การจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ  : 

  ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้  ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
  4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        1.  แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 
 2.  แบบรายงานข้อมุลสารสนเทศ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศง 2540 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 
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กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 
วัตถุประสงค์  : 
  1.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  2. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ  : 

  ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้  ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
  4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  



9 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        1.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
        2.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 3.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
  2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

น ำเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทรำบ 
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กระบวนการ 3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์  : 
   1. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
   2.  เพ่ือน าเสนอและรายงานผลการด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
ค าจ ากัดความ  : 
 ข้อมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ข้อเท็จจริงต่างๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลก ใช้
แทนด้วยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยังไม่มีการปรุงแต่งหรือประมวลไดๆ) ถ้าเห็นนค าว่าข้อมูลในทาง
คอมพิวเตอร์ จะหมายถึงข้อเท็จจริงที่มีการรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง 
  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  การน าเสนอข้อมูลที่ เก็บรวบรวมไว้  มาผ่าน
กระบวนการ (process)  เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ  หรือหมายถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระท าให้มี
ความสัมพันธ์  หรือมีความหมายน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
             สารสนเทศมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทุกระดับขององค์การ  ทั้งในการ
ปฏิบัติงาน และการบริการ ใช้ช่วยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช่วยเพ่ิม
ระดับความรู้ (Knoeladge)  ความเข้าาใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริง  สารสนเทศจะมีค่าหรือความหมายมากขึ้นเมื่อมี
การใช้งานมากขึ้นและสารสนเทศนั้นส่งผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระท าที่ด าเนินการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
  3.  เสนอแผนงานผู้บริหาร 
  4.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  5.  เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  1.  แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  2.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
  3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
  4.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
  

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 
 

ไม่ผ่ำน 

น าเสนอผู้บริหาร 
และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
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กระบวนการ 4 ติดตาม  ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์  : 
   1.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
   2. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ 
   3. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
ค าจ ากัดความ  : 
  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การบริหารจัดการในสถานศึกษาท้ังในส่วนที่เป็น  Back Office  และ  Front Office   
  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
  2.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
  3.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
  4.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
  5.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้ : 
  1.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  2.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ.2552 – 2556 
  3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
  4.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
  

ก ำหนดวตัถุประสงค์และเป้ำหมำย 

ออกแบบกำรติดตำมและกำรประเมินผล 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผล 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 
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กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
วัตถุประสงค์  : 
   1.  เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน 
   2. เพื่อเป็นศูนย์การเรียนรู้  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และผู้สนใจทั่วไป 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและ
ผู้สนใจทั่วไป       
ค าจ ากัดความ  : 
    เว็บไซต์  หมายถึง  แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบข้อความ  
รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   1.  ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
   2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์  ให้มีการน าเสนอ 
   3.  ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
   4.  พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
   5.  สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  1.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
   2.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
  2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
  

ก ำหนดเป้ำหมำยและวตัถุประสงค์ 

ศึกษำ วเิครำะห์ ออกแบบ จัดท ำและพฒันำเวบ็ไซต์   
ให้มีกำรน ำเสนอ 

ติดตำม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจำกผู้เกี่ยวข้อง 

พฒันำตำมผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะอย่ำงต่อเน่ือง 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน  และรำยงำนผลกำร 
ด ำเนินงำนทุกปีงบประมำณ 
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กระบวนการ 6 การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบ
สารสนเทศของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
วัตถุประสงค์  : 
  1.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  3.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของ สพฐ. 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT   เข้ากับกระบวนการท างานให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
ค าจ ากัดความ  : 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ
สารสนเทศ ตั้งแต่กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
  4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน 
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
  5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
         1.   แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
  2.  แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ.2552 – 2556 
  

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วเิครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 
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กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
วัตถุประสงค์  : 
  1.  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software )      
  2.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software ) เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การให้บริการ 
ค าจ ากัดความ  : 
  โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง  เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ  ตามความต้องการ
ของผู้ใช้โดยสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
  4. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
  5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
         1.  แบบสอบถาม 
  2.  แบบประเมิน 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 
2550 – 2554 
  

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วเิครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 
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2. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
กระบวนงาน 1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือใช้เป็นกรอบการด าเนินงานด้านนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน
และสถานศึกษา 
 2. เพ่ือให้หน่วยงาน สถานศึกษาสามารถน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เ พ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 
ขอบเขตของงาน  :   
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของหน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด์ 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  
ค าจ ากัดความ  : 
   แผนแม่บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเป็นแผนงานหลักที่องค์กรจะด าเนินงาน 
เป็นแผนการหรือนโยบายหลักที่ใช้เป็นต้นแบบซึ่งแผนการย่อยต่าง ๆ ที่มี อยู่จะต้องมีความสอดคล้องไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนแม่บท แผนหลัก การจัดท าแผนแม่บทเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการด าเนินการของ
หน่วยงานหรือองค์กรปริษัทต่าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงค์ก็ต่อเมื่อบุคลากรที่ใช้เห็นความส าคัญและสามารถ
ใช้งานได้จริง รวมถึงผลลัพธ์ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง
ตั้งแต่การน าเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ท าให้เกิดระบบการ
ให้บริการ การใช้ และการดูแลรักษาข้อมูลด้วย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   1.  แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าแผนแม่บท 
   2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานตามแผนแม่บท 
   3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 
  5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
  



21 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            1.  แบบติดตามการด าเนินงาน 
   2.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

 

ไม่ผ่ำน 
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กระบวนงาน 2   ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
ขอบเขตของงาน  :   
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ  : 
   เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
   2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
   4  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   5. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
   6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            1.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
   2.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
  3.   แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550  

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

 

ไม่ผ่ำน 
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กระบวนการ 3   ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
วัตถุประสงค ์ :   
  1.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   2.  บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   3.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.   แต่งตั้งคณะท างาน 
   2.  วางแผนการด าเนินงานการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม  
   3.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  4.   แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางด าเนินการ 
   5. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์   
ระบบโทรคมนาคม 
   6.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            1. แบบบันทึกขอให้ด าเนินการ 
   2. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
   1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)                      
พ.ศ.2552 – 2556 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

วำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

 

ไม่ผ่ำน 
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กระบวนการ 4  ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
วัตถุประสงค ์ :   
    1.  ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
    2. เป็นที่ปรึกษาให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    3. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจ า 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
    1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    2.  คณะท างานร่วมก าหนดคุณลักษณะ 
    3.  เสนอ ผอ.สพป.  
    4.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
    5.  ร่วมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    6.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        1.  แบบการก าหนดคุณสมบัติ 
        2.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
 2.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
 3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

คณะท ำงำนร่วมก ำหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบถึงคุณลักษณะ 

ร่วมด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

ควำมเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 
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กระบวนการ 5  ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ  
 วัตถุประสงค ์ : 
     1.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต 
     2.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ 
ขอบเขตของงาน  :   
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ
ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ  :   
   การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน 
(Identity) ที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง 
  "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
  4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  6.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        1.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        2.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        3.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

ควำมเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 
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กระบวนการ 6  พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
วัตถุประสงค ์ : 
  1.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าความรู้
ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
     2.  เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ซึ่งเป็นรากฐานที่ส าคัญในการพัฒนาการศึกษา 
     3.  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความส าคัญด้าน ICT และ
พัฒนาศักยภาพในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ  : 
   การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT  หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน 
ความรู้ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการ
พัฒนาแล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   
                 1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
                 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 
                 3. เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
                4. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
                 5. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        1.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        2.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        3.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)                 
พ.ศ.2552 – 2556 
  3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

ควำมเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 
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กระบวนการ 7 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
วัตถุประสงค ์ : 
   1.  เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   2 .  เพ่ือแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   3.  เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ  : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบ า รุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
                  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
                  2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
                  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
                  4.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  6.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        1.   แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวในการใช้งาน 
        2.  แบบบัตรประจ าตัวผู้ใช้งานในระบบ 
        3.  แบบสรุปผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2552 – 2556 
  3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

ควำมเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 
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กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
วัตถุประสงค ์ : 
 1.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.  เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.  เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน  : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ  : 
      เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 1.  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 2.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 3.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 4.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 5.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        1.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        2.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
  2.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
– 2556 
  3.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  4.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  พ.ศ.  2540 
  

ก ำหนดวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
ของกำรประเมิน 

ออกแบบกำรติดตำม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผล 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 

 

ไม่ผ่ำน 
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กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
วัตถุประสงค ์ : 
  1.  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software )      
  2.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software ) เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การให้บริการ 
ค าจ ากัดความ  : 
  โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง  เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ  ตามความต้องการ
ของผู้ใช้โดยสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  1.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  3.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป.  
  4. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
  5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  6.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
         1.  แบบสอบถาม 
  2.  แบบประเมิน 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 
2550 – 2554 
  

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วเิครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน ำเสนอ 
ผู้บริหำรรับทรำบ 
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หมายเหตุ  : ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 

         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ                      

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
404 หมู่ 10 ต าบลหางดง อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 50240 
โทรศัพท์ 053-461089 ตอ่ 102 


