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ส่วนที่ 1 
บทนำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ 2560
ลงว ันที่  22 พฤศจ ิกายน พ.ศ.  2560 ประกาศในราชก ิจจาน ุ เบกษา เล ่ม  134 ตอนพิ เศษ  295 ง  
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจดัการศกึษาทางไกล 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 

และการจดัการศึกษา 
3. ดำเนินงานสารสนเทศเพือ่การบริหารและการจดัการศึกษา 
4. ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
5. ส่งเสรมิ สนบัสนนุ และดำเนินงานบรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. ปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบตัิงานของหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

หรือทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
ดังนั ้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที ่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั ้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
ให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  
โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติง าน ซึ่งเป็นเอกสารที่มี
ประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื ่อสาร และบุคลากรอื ่น ๆ เพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ  
อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

แนวคิด 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม 

การจัดการศึกษาทางไกล พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ปฏิบัติงาน
ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร และดำเนินงานบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจ
แห่งรัฐ โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
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วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานบริหารทั่วไป 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.1 งานจัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.5 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
งานสารบรรณ 

1. งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำเอกสาร 

  3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ

รักษาการยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่ง หนังสือ
ราชการ 

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

     1) ร ับงานจากกลุ ่มอำนวยการและลงทะเบียนร ับ/ลงทะเบียนร ับทาง ระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ 

     2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
     3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
     4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
     5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข 
อย่างต่อเนื่อง 
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งานประสานงานและให้บริการ 
1. งานประสานงานและให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพื ่อให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ

ปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์สอดคล้อง

กัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็น
เอกภาพเพื่อให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่
ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ำกันทั้งนี้เพ่ือให้งานดำเนินไป
อย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการ หมายถึง การให้ความ
ช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื ่นเป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เก่ียวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื ่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไป
ทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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งานจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพื ่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตาม
เป้าหมายวัตถุประสงค์ 

2.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

การจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดย
การศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรมการให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีกำหนด 
4. คำจำกัดความ 

งานประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การ
ที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การ
การดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุ
ตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผู ้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที ่ภายในกลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
5.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
1. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้มี
โอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจนได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตาม
ภารกจิที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
4. คำจำกัดความ 

การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือ
แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
5.4 สรุปและรายงานผล 
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งานจัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1. งานจัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุนการบริหาร
จัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การนำแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
แผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดำเนินงานตามนโยบายและที่

เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการ
สื ่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารแห่งชาติและ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

5.3 จัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
1. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหาร ครอบคลุมภารกิจของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
  

3.2 รูปแบบการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกนำไปใช้
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบ
และช่องทางท่ีสะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป
ตามเวลาและเง่ือนไข 

5.2 จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

5.3 ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เก่ียวข้อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ

ฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร  
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งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
1. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่
สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผู้รับบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ความต้องการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.2 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

4. คำจำกัดความ 
พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวความคิด

การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัยและใช้
ได้ผลดียิ ่งขึ ้น รวมทั้งเทคโนโลยีต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล และการเผยแพร่
สารสนเทศในรูปแบบต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
5.2 กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบำรุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ

บริหาร 
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พัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1. งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที ่มี
ประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การประสานและติดตามระบบเครือข่ายฯ 
3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ 

4. คำจำกัดความ 
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดำเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการจัดระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทำคู่มือการใช้งานจัดระบบการทำงาน
อย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานในการ
บริหารจัดการศึกษา  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทำคู่มือการใช้งาน 
5.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการทำงานอย่างต่อเนื่องตลอดจนมี

ระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




