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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
             เพื่อการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน สภาพปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน สอดรับ 
กับนโยบาย ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ 

3. ขอบเขตของงาน 
 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ  
 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษา” หมายถึง การนำเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื ่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็น
เครื ่องมือสนับสนุนการเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ ้น โดยประยุกต์ใช้เพื ่อให้เกิดประโยชน์ในด้าน
การศึกษา เช่น การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัล แผนพัฒนาจังหวัด นโยบายหน่วยงานต้นสังกัด ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ศึกษาความคิดเห็น
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ ความจำเป็น ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบทวนผลการดำเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ผ่านมา ศึกษา  
และวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกภายในตลอดจนปัญหาอุปสรรค เพื่อยกร่างแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะทำงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.6 ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน เพื ่อปรับปรุงร่าง
แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตามข้อเสนอแนะของ
คณะทำงาน (ถ้ามี) 
 5.7 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
 5.8 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติเผยแพร่ 
 5.9 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบสอบถามความคิดเห็นของผู ้ม ีส ่วนได้ส่วนเสียในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.2 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ตามท่ีหน่วยงานกำหนด 

แต่งตั้งกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการดำเนินงาน 

นำเสนอแผน ผอ.สพท. 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ไม่ผ่าน 

คณะทำงานร่วมจัดทำแผน 
ทบทวน 
ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.3 แผนปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) 
 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
 8.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
 8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
 8.6 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 – 2565  
 8.7 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.9 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.10 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 8.11 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 8.12 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 8.13 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 
                      ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
           สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายทีเ่กี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
จัดทำแผนฯ 

1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน 
การดำเนินงาน 

1 – 10  
วันทำการ 

คณะทำงาน และผูเ้กี่ยวข้อง มีความรู้ 
ความเข้าใจ ในการจัดทำแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลยดีิจิทัลฯ และ
สามารถมองภาพความเชื่อมโยง ความ
สอดคล้องของกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ด ี

3 3. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้าน
เทคโนโลยีดิจิทลัฯ 

15 
วันทำการ 

แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพืน้ท่ี
การศึกษามีความเหมาะสม สมบรูณ์ 
สามารถขับเคลื่อนได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 

4 4. เสนอขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับและ 
ผอ.สพท. ลงนามให้ความเห็นชอบ 
 

1 – ๕ วัน ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลย ี

5 5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีของ 
สพท. ได้รบัการเผยแพร่ สื่อสารทกุ
ช่องทางประชาสัมพันธ์ สร้างการรบัรู้
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง  

แต่งตั้งกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการดำเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. 

เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 

จัดทำแผน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

2. วัตถุประสงค์   
 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคุณภาพขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษา 
สู่สถานศึกษาในสังกัด เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของสถานศึกษา ให้นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและ
ได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม  

3. ขอบเขตของงาน    
จัดทำแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ให้สถานศึกษา

สามารถจัดการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคุณภาพ  

4. คำจำกัดความ    
“การศึกษาทางไกล”  หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง  

ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที ่อยู่  
ต่างถ่ินต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลาย
รูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิ ทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  
การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดทำแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 5.3  ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.4  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบทวนผลการดำเนินงานจัดทำแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 5.5  วิเคราะห์ สังเคราะห์ และปรับปรุงแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล ของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะทำงาน 
 5.6  ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน เพื่อปรับปรุงร่างแผน 
การส่งเสริมการศึกษาทางไกลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อเสนอแนะของคณะทำงาน (ถ้ามี) 
 5.7  จัดทำแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.8  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 5.9  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบสำรวจข้อมูลการนำแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกลไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ เอกสาร/ตำรา/แผนการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 ๘.๒ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

แต่งตั้งกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการดำเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ไม่ผ่าน 

จัดทำแผน 
ทบทวน 
ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน :  ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผน 
                       การส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
          สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน :  แผนการส่งเสรมิการศึกษาทางไกลของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้สถานศึกษาสามารถจดัการศึกษาทางไกล ได้อย่างมีคณุภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
จัดทำแผนฯ 

1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงาน 1 – ๕  
วันทำการ 

คณะทำงาน และผูเ้กี่ยวข้อง มีความรู้  
ความเข้าใจ ในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ
ด้านเทคโนโลยดีิจิทัลฯ และสามารถมองภาพ
ความเชื่อมโยง ความสอดคล้องของกฎหมายที่
เกี่ยวข้องได้ด ี

3 3. จัดทำแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 

15  
วันทำการ 

แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามี
ความเหมาะสม สมบรูณ์ สามารถขับเคลื่อนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 4. เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับและผอ.สพท. ลงนามให้ความ
เห็นชอบ 

1 – ๕ วัน ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลย ี

5 5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีของ สพท. 
ได้รับการเผยแพร่ สื่อสารทุกช่องทาง
ประชาสมัพันธ์ สร้างการรับรู้ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง  

แต่งต้ังกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการดำเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. 

เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 

จัดทำแผน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน ส่งเสรมิ สนบัสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

2. วัตถุประสงค์     
 2.1 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถนำการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 
 2.2 ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา เพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
 2.3 จัดหารูปแบบการศึกษาทางไกลให้เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ 

3. ขอบเขตของงาน    
 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ได้อย่างมี
คุณภาพ ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่สถานศึกษาในสังกัด เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
ของสถานศึกษา นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาค โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
สถานศึกษาขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในปัจจุบัน โดยใช้สื่อการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ชุดโปรแกรมและแพลตฟอร์มการเรียนรู้ครบวงจรของมูลนิธิการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเท ียมในพระบรมราช ูปถัมภ ์ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายของรัฐบาล 5 รูปแบบ คือ 1) On site 2) On air 3) Online 4) On 
Demand  5) On Hand 

4. คำจำกัดความ    
“การศึกษาทางไกล”  หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง

ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่าง
ถิ่นต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลาย
รูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  
การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู ้เรียนและ
ผู้สอน ซึ่งอยู่คนละสถานที่กัน โดยการนำระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยี
การสื่อสารมาประยุกต์ใช้เข้าด้วยกัน เพ่ือกระจายองค์ความรู้สู่ผู้เรียน ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพ่ือ
กระจายโอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพื้นที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึงการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อย่างเท่าเทียม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนวิธีการดำเนินงาน 
 5.3  จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 5.4  ดำเนินการตามแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ  และประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.6  ติดตามประเมินผลการดำเนินการ 
 5.7  จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.7 นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบและให้ความเห็นเพื ่อนำไป 
วางแผนการดำเนินการปีต่อไป 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนวิธีการ
ดำเนินงาน

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ดำเนินการตามแผน/กิจกรรม/โครงการ 

ไม่ผา่น 

จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 

นำเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 

ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ 

ทบทวน 
ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

โ7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบสำรวจข้อมูลการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ของสถานศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  เอกสาร/ตำรา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
     ๘.๒  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกล 
                       ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 
          สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สถานศึกษาสามารถนำการจดัการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคณุภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  5 
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผน
วิธีการดำเนินการ 

5 
วันทำการ 

มีความรู้ความเข้าใจและออกแบบวิธีการ
ทำงาน การดำเนินการ ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
มีผลลัพธ์เป็นไปตามเป้าหมาย 

3 3. จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 
 

7 
วันทำการ 

แผนงาน/กิจกรรม/โครงการในการส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม (DLTV) ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามีความเหมาะสม สมบรูณ์ สามารถ
ขับเคลื่อนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 4. เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติ 

5  
วันทำการ 

ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลย ี

5 5. ดำเนินการตามแผนงาน/กิจกรรม/
โครงการ และประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

ตามที่ระบุ
ในแผนงาน 

การขับเคลื่อนการดำเนินการเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด และมีประสิทธิภาพ 

6 6. ประเมินผล และจัดทำสรุปรายงานผล
การดำเนินงาน 

 ผลการดำเนินการเป็นไปตามตอบวัตถุประสงค์
และบรรลเุป้าหมายที่กำหนด 

7 7. นำเสนอ ผอ.สพท. รับทราบ  เพื่อรับทราบแนวทางการดำเนินการและให้
ข้อคิดเห็นเพื่อนำไปใช้วางแผนการทำงาน 

เอกสารอ้างอิง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนวธิีการดำเนินงาน 

จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัต ิ

ดำเนินการตามแผนงาน/กจิกรรม/โครงการและ
ประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ประเมินผลและจัดทำสรุปรายงานผลดำเนินการ 

นำเสนอ ผอ.สพท. 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  วิเคราะห์ จัดทำข้อมลูในการสนบัสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษา 
       และบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

2. วัตถุประสงค์     
2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ 

ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ทีก่ำหนด   

2.2 เพื่อให้การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของสถานศึกษาในสังกัด 

2.3 ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
การจัดทำข้อมูลสำรวจสถานศึกษาในสังกัดที่เป็นสถานศึกษาขนาดเล็กและสถานศึกษาที่มีการจัด

การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) เพื่อขอรับการจัดสรร สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับ
สัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) รวมถึงกำกับ ติดตาม ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์
รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ    
“การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง 

ขั้นปริญญาที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่น
ต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลาย
รูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  
การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู ้เรียนและ
ผู้สอน ซึ่งอยู่คนละสถานที่กัน โดยการนำระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยี
การสื่อสารมาประยุกต์ใช้เข้าด้วยกัน เพ่ือกระจายองค์ความรู้สู่ผู้เรียน ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพ่ือ
กระจายโอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพื้นที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึ งการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อย่างเท่าเทียม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ขั้นจัดทำข้อมูล 

1.   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สำรวจความต้องการในการขอรับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกล 
ผ่านดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด 

2.   เจ้าหน้าที่กลุ่ม DLTV ดำเนินการสำรวจข้อมูลตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
3.  รวบรวมข้อมูล และสังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูลจากสารสนเทศของสถานศึกษาใน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

สังกัดที่ได้รับจัดสรรเมื่อปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้เป็นไปตามตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

4.   จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้มีความถูกต้อง  
5.  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาและรายงานสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านระบบที่กำหนด 

5.2  การจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกล 
                 ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับ
สัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)  

 1.  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2.  วางแผนแนวทางการดำเนินงาน และแผนการใช้งบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 3.  เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
 4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
 5.  ดำเนินการจัดสรร/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ 
 6.  ติดตามและประเมินผลการดำเนินการ 

7.  จัดทำสรุปรายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
8.  จัดทำสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่ได้รับการสนับสนุน เป็นฐานข้อมูล 

ประจำปีงบประมาณ เพื่อสำหรับวางแผนการดำเนินการในปีงบประมาณถัดไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 6.1  ขั้นจัดทำข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน สพฐ. 

สพฐ. แจ้ง สพท. จัดทำข้อมูล 
ความต้องการขอรับการสนับสนุนฯ 

ของสถานศึกษาในสังกัด 

ขอรับการสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการรับ

สัญญาณการศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

ดำเนินการสำรวจข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 

สังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูล 

จัดทำข้อมูลให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ 

เสนอ ผอ.สพท.  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6.2  การจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกล 
                 ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 

สำรวจ วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลวางแผน 
แนวทางการดำเนินงาน 

ดำเนินการจัดสรร/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องและสร้างเครือข่าย
สนับสนุน 

จัดทำสารสนเทศของสถานศึกษาที่
ได้รับจัดสรร 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

จัดทำสรุปรายงานเสนอ ผอ.สพท. 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบสำรวจข้อมูลความต้องการทดแทน/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ บัญชีรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘.๒ บัญชีรายละเอียดการจัดสรรวัสดุอุปกรณ์ของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม  
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 ๘.๓ แผนการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ จัดทำข้อมูลในการสนับสนนุ 
                       วัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหาร
จัดการ 
                       การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)   

           :  ขั้นจัดทำข้อมลู 

สพท. : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สพท. มีข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดไดร้ับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผา่นดาวเทียม (DLTV)  ถูกต้อง  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

สพฐ. แจ้ง สพท. จัดทำข้อมูลความต้องการขอรับ
การสนับสนุนฯ ของสถานศึกษาในสังกัด 

  กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 

2 เจ้าหน้าท่ีกลุม่ DLTV ดำเนินการสำรวจข้อมลู
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

15  
วันทำการ 

สพท. มีข้อมูลการขอรับการสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณ์ฯ ของสถานศึกษาในสังกัดครบถ้วน  

3 รวบรวมข้อมลู และสังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูล
จากสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่ได้รับ
จัดสรรเมื่อปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้เป็นไปตาม
ตามหลักเกณฑ์ 

7  
วันทำการ 

ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอรม์ที่จดัเก็บ 
สารสนเทศท่ีนำมาตรวจทานมีความถูกต้อง 
สมบูรณ์  สพท. สามารถสังเคราะห์ข้อมูลได้  

4 จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้มคีวามถูกต้อง 3  
วันทำการ 

 

5 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
พิจารณาและรายงานสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านระบบท่ีกำหนด 

5  
วันทำการ 

จัดทำข้อมูลในการสนับสนุนวัสดุอปุกรณ์ฯ 
ของสถานศึกษาในสังกัดรายงาน สพฐ. ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  

เอกสารอ้างอิง   
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ จัดทำข้อมูลในการสนับสนนุ 
                       วัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหาร
จัดการ 
                       การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)   

           :  ขั้นการจัดสรร สนับสนุน บำรุงรักษา 

สพท. : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สพท. มีข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดไดร้ับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผา่นดาวเทียม (DLTV)  ถูกต้อง  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 3  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 

2 วางแผนแนวทางการดำเนินงาน และ
แผนการใช้งบประมาณในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

7  
วันทำการ 

แผนการทำงานเป็นระบบ กำหนดขั้นตอน
วิธีการทำงานมอบหมายผู้เกี่ยวข้องชัดเจน 

3 เสนอแผนงานต่อผู้บรหิารเห็นชอบ 5 
วันทำการ 

ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนการ
ดำเนินการตามที่จดัทำ 

4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้าง
เครือข่ายสนับสนุน 

ตลอด
ระยะเวลา 

 

5 ดำเนินการจัดสรร/ซ่อมบำรุงอุปกรณ ์ 3 – 5  
วัน/ครั้ง 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการพจิารณาจาก สพฐ. 
ได้รับการสนบัสนุน ฯ ครบถ้วน 

5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ 3 -5 
วันทำการ 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการสนับสนุนฯ ได้รับการ
ติดตามประเมินผลเพื่อเป็นข้อมูล 

5 จัดทำสรุปรายงานผลเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

3  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการมีความสมบูรณ์ สามารถ
ใช้ในการดำเนินการที่เกี่ยวข้องได ้

5 จัดทำสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่
ได้รับการสนบัสนุน เป็นฐานข้อมลูประจำป ี

3  
วันทำการ 

สารสนเทศมีความสมบูรณ์ เป็นปจัจุบัน เอื้อ
ประโยชน์ต่อการใช้งานได้อย่างถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

เอกสารอ้างอิง   
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1.  ชื่องาน  ส่งเสรมิ สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่าน 
       เทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 

2. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดนำดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ไปใช้ในการการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับ
ผู้เรียนสูงสุด  

3. ขอบเขตของงาน   
 ส่งเสริม สนับสนุน สร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครูในสังกัด 
ตระหนักถึงการนำดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ไปใช้ในการการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และกำกับ ติดตาม เพื ่อนำข้อมูลมาทบทวน ปรับปรุง พัฒนาให้ดียิ ่งขึ ้น ตรงตามความต้องการของ
สถานศึกษาเพื่อกระจายโอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพื้นที่ห่างไกล และขาดแคลนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้เข้าถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม  

4. คำจำกัดความ    
“การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง 

ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที ่อยู่  
ต่างถ่ินต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลาย
รูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  
การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

 “การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)” หมายถึง เป็นการจัดการเรียนรู้ผ่าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่มุ่งแก้ปัญหาการขาดแคลนครูของสถานศึกษา และเป็นเครื่องมือสำคัญที่ส่งเสริม
ให้มีการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในเชิงบูรณาการทั้งผู้บริหาร ครูผู้สอน และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัด
การศึกษาสามารถนำโปรแกรมประยุกต์มาใช้ในการติดต่อสื่อสาร ผลิตเอกสาร การสร้างไฟล์นำเสนอ  
การสร้างและสืบค้นวิดีโออื่น ๆ ที่สามารถนำมาประยุกต์ใช้ได้สอดคล้องกับภาระงานและกระบวนการ
จัดการเรียนรู้ การออกแบบกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นกระบวนการสร้างความรู้จากการลงมือปฏิบัติ 

“เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง การประยุกต์ความรู ้ทางด้านวิทยาศาสตร์ มาจัดการ
สารสนเทศที่ต้องการ โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เช่น เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีดา้น
เครือข่ายโทรคมนาคม การสื่อสาร และและอินเทอร์เน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห์ การจัดเก็บ บันทึก 
ประมวลผล ส่งผ่านข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ความถูกต้อง ความแม่นยำ และความ
รวดเร็ว ทันต่อการนำไปใช้ประโยชน์ในสถานการณ์ต่าง ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 
  “ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ”  หมายถึง ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ที่ สพฐ. พัฒนาขึ้น
และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำมาพัฒนาให้เหมาะสมกับบริบท
ของสถานศึกษาในสังกัดเพื่อนำไปใช้ให้เกิดประสิทธิภาพในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องในการดำเนินการ 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.3  คณะทำงาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นเพ่ือนำมาพัฒนาให้มีความสอดคล้องกับบริบทของ
สถานศึกษาในสังกัดนำและไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5.4  เสนอแนวทางการพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.5  จัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มของ 
DLIT ไปใช้ในสถานศึกษาการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
 5.6  สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครูในสังกัด มีความเข้าใจ
และนำดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด 
 5.7  กำกับ ติดตาม ประเมินผลการนำดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ โดยการทำงานร่วมกับ
กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง 
 5.7  ประเมินผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
 5.8  จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

22 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

เสนอ ผอ.สพท.  
ให้ความเห็นชอบ 

วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม 
DLIT 

ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาใช้ดิจิทัล 
แพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ในสถานศึกษา 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ผู้บริหารสถานศึกษา
และข้าราชการครูนำดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT 

ไปใช้ในสถานศึกษา 

กำกับ ติดตาม ประเมินผลการนำไปใช้  
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ที่เกี่ยวข้อง 

 

ประเมินผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 

สรุปรายงาน ผอ.สพท./รายงาน สพฐ. 

ทบทวน 
ปรับปรุง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบสำรวจข้อมูลการจัดการเรียนการสอนทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐ – ๒๕๔๔  
 ๘.๒ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – 
๒๕๕๖ 
 ๘.๓ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2560) 
 ๘.๔ พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (พ.ศ. 2565)  
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  : ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพ 
                       การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี 
                       สารสนเทศ (DLIT) 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : เพื่อใหส้ถานศึกษาในสังกัดนำดิจิทัลแพลตฟอรม์ DLIT ไปใช้ในการการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                                           และเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการ 

1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 
 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 

3 วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจทิัล
แพลตฟอร์มของ DLIT ที่ สพฐ. พัฒนาขึ้นเพ่ือ
นำมาพัฒนาให้มีความสอดคล้องกับบริบทของ
สถานศึกษาในสังกัด 

5  
วันทำการ 

ระบบดิจิทลัแพลตฟอร์มของ DLITของ สพท. 
ที่พัฒนาขึ้นจากของ สพฐ. มีประสทิธิภาพ 
สถานศึกษาในสังกัดสามารถนำไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการตาม
บริบท 4 เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 3  

วันทำการ 
5 ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดนำดิจิทัล

แพลตฟอร์ม DLIT ที่ สพท.พัฒนาไปใช้ 
3 – 5 วัน
ต่อกิจกรรม  

สถานศึกษาในสังกัดมคีวามเชื่อมัน่ในระบบ
ดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT และนำไปใช้อย่าง
แพร่หลาย 

6 สร้างความรู้ ความเข้าใจ ใหผู้้บริหารสถานศึกษา
และข้าราชการครูในสังกัด มีความเข้าใจและนำ
ดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3 – 5 วัน
ต่อกิจกรรม 

ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครู 
ตระหนักถึงประโยชน์ของ ระบบดจิิทัล
แพลตฟอร์ม DLIT และนำไปใช้ไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดคณุภาพกับผู้เรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  : ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพ 
                       การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี 
                       สารสนเทศ (DLIT) 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : เพื่อใหส้ถานศึกษาในสังกัดนำดิจิทัลแพลตฟอรม์ DLIT ไปใช้ในการการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                                           และเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  กำก ับ ต ิดตาม ประเม ินผลการนำด ิจ ิทัล
แพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ โดยการทำงาน
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง 

5  
วันทำการ 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการติดตามอยา่งทั่วถึง 
และครอบคลุมประเด็นการประเมนิผลเพื่อ
เป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 
 

8 ประเมินผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 5  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการมีความสมบูรณ์ สามารถใช้
ในการดำเนินการที่เกี่ยวข้องได ้

9 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอ ผอ.
สพท. และรายงาน สพฐ. 

1 - 5  
วันทำการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. และ 
สพฐ. สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
สาธารณชนรับทราบประโยชน์ครัง้นี้ 

เอกสารอ้างอิง  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกล 

2. วัตถุประสงค์     
 2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สร้างหรือพัฒนาะบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษา
ทางไกลที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
 2.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลที่หลากหลาย 
ครอบคลุมและรองรับการจัดการเรียนการสอนตอบสนองความต้องการของ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา นักเรียน และประชาชนทั่วไป 

3. ขอบเขตของงาน    
 ส่งเสริมให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
และพัฒนา การนำระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกล มาพัฒนาระบบการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีคุณภาพเพ่ิมมากขึ้น รวมถึงส่งเสริมและสนับสนุน ให้มีการจัดการศึกษาทางไกลด้วยดิจิทัล
แพลตฟอร์มอ่ืนตามความเหมาะสม 

4. คำจำกัดความ    
           “ดิจิทัลแพลตฟอร์ม”  หมายถึง การให้บริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ในการบริหารจัดการ
ข้อมูลเพื่อให้เกิดการเชื่อมต่อกันโดยการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างผู้ประกอบการบนแพลตฟอร์ม
ดิจิทัล ผู้บริโภค หรือผู้ใช้บริการแพลตฟอร์มดิจิทัลอ่ืน เพ่ือให้เกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ แพลตฟอร์ม
มีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ การดำเนินการและการให้บริการ 

“การศึกษาทางไกล”  หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง
ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่าง
ถิ่นต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลาย
รูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การ
ประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกล”  หมายถึง  รูปแบบการใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือ
การศึกษาในรูปแบบใหม่ที ่รวดเร็ว มีคุณภาพ  มีการปรับเปลี ่ยนเหมาะสมกับสถานการณ์สำหรับ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และสถานศึกษานำไปใช้ตามบริบทได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องในการดำเนินการ 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.3  คณะทำงาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื ่อการศึกษา
ทางไกลให้มีความสอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาในสังกัดนำและไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5.4  ศึกษา รวบรวม ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลที่หลากหลาย เพื่อเป็นทางเลือก
ให้สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ให้เหมาะสมตามบริบทของตนเอง 
 5.5 พัฒนาระบบจัดเก็บดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลที่หลากหลายเพื่อเป็นระบบ
คลังข้อมูล  (Big Data)  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 

27 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.6  วางแผนกิจกรรม โครงการ เพื ่อดำเนินการส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ดิจ ิทัล
แพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกลไปใช้ในสถานศึกษา 
 5.7  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบระบบต่าง ๆ 
ตามข้อ 5.3, 5.4 และ 5.5 พร้อมทั้งอนุมัติแผนงานกิจกรรมโครงการตามที่เสนอ 
 5.8  สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครูในสังกัด มีความเข้าใจ
และนำดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผู้เรียน
สูงสุด 
 5.9  กำกับ ติดตาม ประเมินผลการนำดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลไปใช้ โดยการ
ทำงานร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง 
 5.10  สรุปประเมินผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
 5.11  จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ศึกษา รวบรวม ดิจิทัลแพลตฟอร์ม 
เพ่ือการศึกษาทางไกลที่หลากหลาย 

พัฒนาระบบจัดเก็บดิจิทัลแพลตฟอร์มฯ 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบฯ 

วางแผน กำหนดกิจกรรม การดำเนินการส่งเสริมฯ 

สร้างความรู้ความเข้าใจผู้บริหารสถานศึกษาและ
ข้าราชการครูในสังกัด 

กำกับ ติดตาม ประเมินผลการนำไปใช้  
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ที่เกี่ยวข้อง 

 

ประเมินผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 

สรุปรายงาน ผอ.สพท. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ทบทวนปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบสำรวจข้อมูลการใช้งานดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.  2540 – 2544     
 8.2 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 
2556 
 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 8.4 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (พ.ศ. 2565)  
    ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัล 
                      แพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการ 

1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 
 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 

3 วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม
เพื่อการศึกษาทางไกลใหม้ีความสอดคล้องกับ
บริบทของสถานศึกษาในสังกัด 

5  
วันทำการ 

ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกล
ของ สพท. มีความหลากหลาย สถานศึกษาใน
สังกัดสามารถนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความต้องการตามบริบท 4 ศึกษา รวบรวม ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษา

ทางไกลที ่หลากหลาย เพื ่อเป็นทางเลือกให้
สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ 

3  
วันทำการ 

5 พัฒนาระบบจัดเก ็บด ิจ ิท ัลแพลตฟอร์มเพื่อ
การศึกษาทางไกลที่หลากหลายเพื่อเป็นระบบ
คลังข้อมูล  (Big Data)  ของ สพท.  

3 – 5 วัน
ต่อกิจกรรม  

สพท. มีระบบคลังข้อมูล  (Big Data)  สำหรับ
จัดเก็บดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกล 
ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6 วางแผนกิจกรรม โครงการ เพื่อดำเนินการ
ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ดิจิทัล
แพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลไปใช้ใน
สถานศึกษา  

5  
วันทำการ 

สพท. มีดิจิทัลแพลตฟอรม์เพื่อการศึกษา
ทางไกล ที่มีประสิทธิภาพ สถานศกึษาใน
สังกัดสามารถนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความต้องการตามบริบท 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัล 
                      แพลตฟอร์มเพ่ือการศึกษาทางไกล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาระบบฯ และอนุมัติ
แผนการส่งเสริมสถานศึกษาสถานศึกษาในสังกัด
ใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อการศึกษาทางไกลไปใช้
ในสถานศึกษา 

3  
วันทำการ 

ดิจิทัลแพลตฟอร์มของ สพท. มีความ
หลากหลายมีประสิทธิภาพ สามารถเผยแพร่
ให้สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 
 

8 สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ผู้บริหารสถานศึกษา
และข้าราชการครูในสังกัด มีนำไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด 

3 – 5 วัน
ต่อกิจกรรม 

ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครู ตระหนัก
ถึงประโยชน์ของการใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อ
การศึกษาทางไกลและนำไปใช้ไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดคณุภาพกับผู้เรียน 

9 กำก ับ ต ิดตาม ประเม ินผลการนำด ิจ ิทัล
แพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ โดยการทำงาน
ร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง 

5  
วันทำการ 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการติดตามอยา่งทั่วถึง 
และครอบคลุมประเด็นการประเมนิผลเพื่อ
เป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป 

10 ประเมินผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 5  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการมีความสมบูรณ์ สามารถใช้
ในการดำเนินการที่เกี่ยวข้องได ้

11 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอ ผอ.
สพท. และรายงาน สพฐ. 

1 - 5  
วันทำการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. และ 
สพฐ. สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
สาธารณชนรับทราบประโยชน์ครัง้นี้ 

เอกสารอ้างอิง  



 

32 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับสือ่นวัตกรรมทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มสำหรับการจัดเก็บและรวบรวมสื่อ
นวัตกรรมทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และสถานศึกษา ครอบคลุมและรองรับ 
การจัดการเรียนการสอน  

3. ขอบเขตของงาน    
 เพื ่อสร้าง จ ัดหา หรือพัฒนาต่อยอดระบบดิจ ิท ัลแพลตฟอรืมเพื ่อจ ัดเก็บและรวบรวม 
สื่อ นวัตกรรมทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ครอบคลุมและ
รองรับการจัดการเรียนการสอน ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา นักเรียน และประชาชนทั่วไป 

4. คำจำกัดความ    
“สื่อนวัตกรรม”  หมายถึง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ เทคนิคหรือวิธีการเพื่อถ่ายทอดข้อมูลความรู้ 

สิ่งประดิษฐ์ใหม่ไปใช้ประโยชน์ให้เกิดได้จริง ช่วยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ  
“นวัตกรรมทางการศึกษา”  หมายถึง การนำเอาสิ่งใหม่ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของความคิดหรือการ

กระทำ รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพื่อมุ่งหวังที่จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิมให้
ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทำให้ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิผล
สูงกว่าเดิมเกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การเรียน
การสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดีทัศน์เชิงโต้ตอบ 
(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 
           “ดิจิทัลแพลตฟอร์ม”  หมายถึง การให้บริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ในการบริหารจัดการ
ข้อมูลเพื่อให้เกิดการเชื่อมต่อกันโดยการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ระหว่างผู้ประกอบการบนแพลตฟอร์ม
ดิจิทัล ผู้บริโภค หรือผู้ใช้บริการแพลตฟอร์มดิจิทัลอ่ืน เพ่ือให้เกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ แพลตฟอร์ม
มีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ การดำเนินการและการให้บริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คระทำงาน 
 5.3  คณะกรรมการ คณะทำงาน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและสร้างหรือพัฒนาระบบในการ
จัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการจัดการเรียนการสอนรองรับระบบปฏิบัติการต่าง ๆ เช่น Android 
IOS และ Windows 
 5.4  ทดสอบระบบ ติดตั้งระบบ และจัดทำข้ันตอนการบำรุงรักษาระบบ 
 5.5  จัดทำแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม  
 5.6  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาระบบและอนุมัติแผนดำเนินงาน 
 5.7  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียนการ
สอนร่วมกับกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.8  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถศึกษาและนำไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
 5.9  รวบรวม จัดเก็บสถิติข้อมูลสถานศึกษาและผู้ใช้บริการในดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อนำมาเป็น
ข้อมูลสารสนเทศในการ ทบทวน ปรับปรุง แนวทางการพัฒนาระบบต่อไป 
       5.10  ประมวลผลข้อมูลผู้ใช้บริการและประเมินผลการดำเนินงาน  
          5.11   สรุปจัดทำรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

จัดทำแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

วิเคราะห์ ออกแบบ สร้าง พัฒนาระบบฯ 

ทดสอบติดตั้งระบบ จัดทำขั้นตอนการบำรุงรักษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อฯ 

ประมวลผลข้อมูล/ประเมินผลการดำเนินงาน 

สรุปจัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพท. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ทบทวนปรับปรุง 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องนำไปใช้ฯ 

รวบรวมจัดเก็บสถิติข้อมูลผู้ใช้บริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบสำรวจการใช้งานสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.๑ พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
 8.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560       
 8.๓ พระราชบัญญัติว่าด้วยการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 25๔๐  
 ๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือรองรับ 
                      สื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการ 

1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 

3 วิเคราะห์ ออกแบบและสร้างหรือพัฒนาระบบใน
การจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการจัดการ
เรียนการสอนรองรับระบบปฏิบัติการต่าง ๆ เช่น 
Android IOS และ Windows 

5  
วันทำการ 

ระบบมีความเสถียร มีประสิทธิภาพ สามารถ 
ตอบสนองความต้องการของสถานศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รวมถึงผู้ที่สนใจได ้

4 ทดสอบระบบ ติดตั้งระบบ และจัดทำขั้นตอนการ
บำรุงรักษาระบบ 

3  
วันทำการ 

6 จัดทำแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินงานระบุ วิธีการ ขั้นตอนการ
ดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ได้รับมอบหมาย
หน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างชัดเจน 

7 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาระบบฯ และอนุมัติแผน
ดำเนินงาน 

3  
วันทำการ 

ระบบสามารถรองรับสื่อได้อย่างหลากหลายมี
ประสิทธิภาพ สามารถเผยแพร่ใหส้ถานศึกษาใน
สังกัดนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพ่ือรองรับ 
                      สื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาที่มีคุณภาพตอบสนองความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสื่อ 
นวัตกรรมทางการศึกษาทางการจัดการเรียน 
การสอนร่วมกับกลุ่มอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

3 – 5 วัน
ต่อกิจกรรม 

คณะกรรมการมีความรู้ ความชำนาญ มี
ประสบการณ์ ความเช่ียวชาญด้านสื่อ นวัตกรรม
ทางการจัดการเรียนการสอน สามารถพิจารณา
เลือกสื่อนวัตกรรมฯ ที่มีประสิทธิภาพ มีคุณภาพ 
เป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

9 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

  

10 จัดเก็บข้อมูลสถิติประมวลผล 5 - 7 
วันทำการ 
(สำหรับขั้น
ประมวลผล) 

มีการบันทึกข้อมูลผู้รับบริการ และสามารถ
ประมวลผลการดำเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเพื่อประกอบการพฒันาการ
ดำเนินการต่อไป 

11 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอ 
ผอ.สพท.  

1 - 5  
วันทำการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. และ 
สพฐ. สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ สาธารณชน
รับทราบประโยชน์ครั้งนี้ 

เอกสารอ้างอิง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  ศึกษา วเิคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลย ี
              ดิจิทลัเพื่อการบริหารและการจดัการศึกษา  

2. วัตถุประสงค ์
 2.1  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2.2  มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.๓  มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีด ิจิท ัลที ่สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ  
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

3. ขอบเขตของงาน 
 ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการทำงานและระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดให้มีความน่าเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
“สารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล คำนวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ  

ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ 

ทั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และ 
ผู้เชี่ยวชาญในสาขา ทุกองค์ประกอบนี้ทำงานร่วมกันเพ่ือกำหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูล
เพื่อสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพื่อช่วยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ 
การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการดำเนินงานขององค์กร  

 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.3  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 5.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติแผนการดำเนินงาน 
 5.5  จัดทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศที่เกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นระบบง่ายต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 5.6  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและ
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้มีความเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.7  ทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการ
จัดการศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 5.8  ติดตามผลการทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบฯ 
 5.9  ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
ตามข้อสะท้อนจากผู้ปฏิบัติงาน และปรับฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันพร้อมใช้
ปฏิบัติงานเหมาะสมกับการใช้งานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.10  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับกระบวนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ระบบสารสนเทศของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.11 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน 
 5.10 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

40 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ออกแบบแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

ทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการปฏิบัติงาน 

ติดตามประเมินผล 

สรุปจัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพท. 

ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลฯ 

ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับ
กระบวนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยีดิจิทัลฯ 

ทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบ 

ติดตามผลการทดสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        7.1 รายงานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
        7.2 แบบคำร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 7.3 แบบสำรวจความพึงพอใจระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 
2556 
 8.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๘.๔  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบ 
                     สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ 
                     การบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาเหมาะสมตามบริบท 
                                           การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการ 

1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 

3 วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินงานระบุ วิธีการ ขั้นตอนการ
ดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ได้รับมอบหมาย
หน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างชัดเจน 4 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนดำเนินงาน 3  

วันทำการ 
5 จัดทำทะเบียนข้อมลูเทคโนโลยีดิจทิัลและ

สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการ
ปฏิบัติงานของ สพท. และสถานศกึษาในสังกัด 

5 – 7  
วันทำการ 

ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีทีเ่กี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานได้อย่างเป็นหมวดหมู่ ประเภท 
อย่างเป็นระบบ ถูกต้อง พร้อมนำข้อมูลไป
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องเป็นปัจจุบัน 

6 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษาของ สพท. และสถานศึกษาในสังกัด 

45 – 60 
วัน 

ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดจิิทัลเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษาเป็นระบบ  มีความ
เหมาะสมต่อการปฏิบตัิงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบ 
                     สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ 
                     การบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาเหมาะสมตามบริบท 
                                           การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  
 

ทดสอบนำร่องการใช้งาน โดยผู ้ปฏิบัต ิงานที่
เกี ่ยวข้องภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัด 

รวมอยู่ใน
ระยะเวลา
ขั้นวิจัย 

กลุ่มเป้าหมายที่ทดสอบการใช้งานของระบบมี
ความครอบคลุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
สพท. และสถานศึกษาในสังกัด 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

8 ติดตามผลการทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบ ข้อมูลที่ไดจ้ากการติดตามมีความสมบูรณ์ 
สะท้อนต่อการนำมาพัฒนาปรับปรุงได ้

9 ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศฯ และปรับ
ฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็น
ปัจจุบันพร้อมใช้ปฏิบัติงาน 

1 - 5  
วันทำการ 

ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ สอดคล้อง
กับระบบสารสนเทศของสถานศึกษา สพท. 
สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 10 ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับ

กระบวนการปฏิบัติงาน 
1 - 5  

วันทำการ 
11 ติดตามประเมินผล  1 - 5  

วันทำการ 
ผลการดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

12 จ ัดทำสร ุปรายงานผลการดำเน ินการเสนอ  
ผอ.สพท.  

1 - 5  
วันทำการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. และ 
สพฐ. สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ สาธารณชน
รับทราบประโยชน์ครั้งนี้ 

เอกสารอ้างอิง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1.  ชื่องาน จดัทำข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการศกึษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีกระบวนการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญ 
ตามภารกิจและสามารถนำไปใช้ในการส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง เหมาะสม และเป็นปัจจุบัน
นำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญ และวิเคราะห์ กำหนดตัวชี้วัด ผลลัพธ์ กิจกรรม
โครงการได้อย่างเป็นระบบ และเชื่อมโยงกระบวนการทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่นจนเกิดเป็นวิธีปฏิบัติ 
ที่เป็นเลิศ (Best Practice) ได ้ 
 3.2 จัดทำและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นในการจัดการศึกษา ประกอบด้วย งานบริหาร
ทั่วไป งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคล ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ 
 “ข้อมูล” หมายถึง ข้อเท็จจริงหรือสาระต่าง ๆ ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผลโดย
ข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “สารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล คำนวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ 
ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
 “ข้อมูลสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลได้เป็นสารสนเทศท่ีมีความถูกต้อง ทัน
ต่อสถานการณ์ท่ีสนใจ มีความน่าเชื่อถือ มีความหมาย มีคุณค่า และเป็นประโยชน์สำหรับผู้ใช้งาน 
 “การจัดทำข้อมูล” หมายถึง การตรวจสอบ กำกับ ติดตาม การรายงานข้อมูลนักเรียน ข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง ข้อมูลประกอบการพิจารณาเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ฯลฯ   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และนโยบายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 5.2  วิเคราะห์ภารกิจที่สำคัญของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อวางแนวทางการดำเนินการ
พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามที่กฎหมายกำหนด 
 5.3  จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรมและแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานที่เก่ียวข้อง 
 5.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
 5.5  คณะกรรมการ คณะทำงานที่เกี ่ยวข้อง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญตามภารกิจ 
ในแต่ละภารกิจ ร่วมกำหนดข้อมูลที่สำคัญตามแนวทางการดำเนินการแต่ละกระบวนการ 
 5.5  ดำเนินการตามแผนงานที่กำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.6  กำกับ ติดตาม การจัดทำและรายงานข้อมูลสารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทินที่สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษากำหนด สอดคล้องกับแนวทางการดำเนินงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.7  สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดและพร้อมนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5.8  จัดทำ เรียบเรียงข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
งานบริหารทั่วไป งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคล ของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  
 5.9  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้ผู ้ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการทางข้อมูล
สารสนเทศแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ภารกิจกระบวนงานเพ่ือวางแนวทาง
พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

จัดทำแผนดำเน ินการ/โครงการ/กิจกรรมและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานที่เก่ียวข้อง 
 

เรียบเรียงข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการศึกษาทั้ง 4 ด้าน 

เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้ผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบ  

กำกับ ติดตาม การจัดทำและรายงานข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทินฯ 

ดำเนินการตามแผนงานที่กำหนด 

สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูลสารสนเทศ 
ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที ่สำคัญตามภารกิจ 
ในแต่ละภารกิจ ร่วมกำหนดข้อมูลที ่สำคัญตาม 
แนวทางการดำเนินการแต่ละกระบวนการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.๑ รายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
        7.2 แบบคำร้องขอเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 
2556 
  8.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๘.๔  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.๔  พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.๕  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
                      การจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีข้อมูลสารสนเทศท่ีสำคัญตามภารกิจและสามารถนำไปใช้ในการส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                           ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกีย่วข้อง 1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

2 วิเคราะหภ์ารกจิกระบวนงานเพื่อวางแนวทาง
พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 

1 - 5 
วันทำการ 

กำหนดข้อมูลสำคญัของกระบวนงานท่ีต้อง
ดำเนินการได้อย่างครบถ้วน 

3 จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กจิกรรมและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ  

4 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนดำเนินงาน 3  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการมีความชัดเจน ถูกต้องตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

5 รวบรวมข้อมลูสารสนเทศท่ีสำคญัดำเนินการแต่
ละกระบวนการ 

5 – 7  
วันทำการ 

มีสารสนเทศท่ีสำคัญในการปฏิบตัิงานตาม
ภารกิจสอดคล้องตามแผนปฏิบัตริาชการ สพท. 

6 กำกับ ติดตาม การจัดทำและรายงานข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทินฯ 

3 – 5 
วันทำการ 

การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

7 สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูล
สารสนเทศ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ ์

3 – 5 
วันทำการ 

ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละกระบวนงานตามที่
กำหนดมีความถูกต้อง สมบูรณ์ พร้อมใช้งาน 

8 เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศให้ผูเ้กี่ยวข้องรับทราบ   การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
เอกสารอ้างอิง 



 

49 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
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1. ชื่องาน  พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการทำงานให้สอดคล้อง 
              กับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของ 
              สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการ 
              การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2. วัตถุประสงค์ 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานที่สอดคล้อง
กับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานที่สอดคล้อง
กับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
  “ระบบคลังข้อมูล” (Big Data) หมายถึง การนำข้อมูลที่มีปริมาณมาก ๆ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูล 
ด้านการเงิน ข้อมูลการดำเนินงาน ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับบริการข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร รวมไปถึงข้อมูลที่ได้มี
การจัดเก็บในระบบฐานข้อมูล ผ่านการประมวลผล การวิเคราะห์ จัดเก็บ แสดงผลด้วยวิธีที่เหมาะสม และ
เรียกใช้ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในการดำเนินนโยบายหรือมาตรการใด ๆ ได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 5.1  ศึกษากฎหมาย มติ ค.ร.ม. ระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับระบบคลังข้อมูลของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
เห็นชอบ 
 5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานร่วมกัน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบคลังข้อมูล  
Big Data กับกระบวนการทำงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.5  ทดสอบระบบโดยคณะกรรมการ/คณะทำงาน เพื่อทบทวน ปรับปรุงให้มีความเหมาะสม
ตามบริบทของหน่วยงาน ก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 5.6  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ 
 5.7  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบคลังข้อมูล big data ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.8  ติดตาม ประเมินผลการเข้าถึงการใช้ระบบคลังข้อมูล big data ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาของบุคลากรในสังกัด และผู้เกี่ยวข้อง  
 5.9  จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับ
ระบบคลังข้อมูลของ สพท. 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติแผนงาน 

เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำสรุปรายงาน  

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบคลังข้อมูล big data
ของ สพท. 

ทดสอบระบบ เพ่ือทบทวน ปรับปรุงให้มีความ
เหมาะสม 

ติดตาม ประเมินผลการเข้าถึงการใช้ระบบ
คลังข้อมูล big data ของ สพท. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานร่วมกัน ศึกษา 
วิเคราะห์ ออกแบบระบบคลังข้อมูล Big Data 

สอดคล้องสารสนเทศของ
สถานศึกษา สพท. สพฐ. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        7.1 แบบบันทึกการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 7.2 รายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.2 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 8.3 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2550 – 2554 
 8.4 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 – 
2556 
 ๘.5 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : พัฒนาระบบคลังข้อมลู (Big Data) กบักระบวนการ 
                           ทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ 
                           เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศกึษา              
                           สพท. สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานท่ีสอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                                           ของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย นโยบายที่เกีย่วข้อง 1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

2 วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน
เกี่ยวกับระบบคลังข้อมูลของ สพท. 

1 - 5 
วันทำการ 

กำหนดข้อมูลสำคญัที่ต้องดำเนินการได้อย่าง
ครบถ้วนสมบรูณ ์

3 จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

1 – 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการมีความชัดเจน ถูกต้องตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  

3 แต่งตั ้งคณะกรรมการ คณะทำงานที ่เกี ่ยวข้อง
ร ่ วมก ัน ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์  ออกแบบระบบ
คลังข้อมูล Big Data ของ สพท. 

1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ  

4 ทดสอบระบบ เพื่อทบทวน ปรับปรุงให้มีความ
เหมาะสม 

7 - 10 
วันทำการ 

ระบบคลังข้อมูล Big Data กับกระบวนการ
ทำงานของสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษา ให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาสำน ักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : พัฒนาระบบคลังข้อมลู (Big Data) กบักระบวนการ 
                           ทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ 
                           เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศกึษา              
                           สพท. สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานท่ีสอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                                           ของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 

3  
วันทำการ 

ผอ.สพท. เห็นชอบระบบระบบคลงัข้อมูล  
big dataของ สพท. 

 

6 เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ ระบบคลงัข้อมูล  
big dataของ สพท. 

 บุคลากรผู้ปฏิบตัิงาน หน่วยงานในสังกัด และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รับรู้ รับทราบ และเช่ือมั่น
ในระบบคลังข้อมลู Big data ของ สพท. 

7 ติดตาม ประเมินผลการเข้าถึงการใช้ระบบ
คลังข้อมูล big data ของ สพท. 

3 – 5 
วันทำการ 

การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

8 สรุปจดัทำรายงานผลการดำเนินงาน 3 – 5 
วันทำการ 

ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละกระบวนงานตามที่
กำหนดมีความถูกต้อง สมบูรณ์ พร้อมใช้งาน 

เอกสารอ้างอิง : 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1.  ชื่องาน สนับสนุนและให้คำปรกึษา แนะนำ ด้านระบบสารสนเทศและ 
                เทคโนโลยีดิจิทัล 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ในการสนับสนุน ให้คำปรึกษา  แนะนำ ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ดำเนินการเกี่ยวกับการให้คำปรึกษาการใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา ครอบคลุมประเด็นอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 3.2  ดำเนินการสนับสนุน ส่งเสริม แนะนำ ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

3.3  จัดทำแนวคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัด สำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถนำเป็นแนวทางในการดำเนินการได้  

4. คำจำกัดความ 
           “ระบบสารสนเทศ”   หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์  
ทั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และ
ผู้เชี่ยวชาญในสาขา ทุกองค์ประกอบนี้ทำงานร่วมกันเพ่ือกำหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูล
เพื่อสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพื่อช่วยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ 
การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการดำเนินงานขององค์กร  
 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษา”  หมายถึง  การนำเทคโนโลยีด้านต่ าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื ่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็น
เครื ่องมือสนับสนุนการเรียนรู ้ให้ประสิทธิภาพมากขึ ้น โดยประยุกต์ใช้เพื ่อให้เกิดประโยชน์ในด้าน
การศึกษา เช่น การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
 “การให้คำปรึกษา”  หมายถึง การให้บริการให้คำปรึกษา แนะนำ และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ขอคำแนะนำ และสามารถนำไป
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 เมื่อได้รับการติดต่อสอบถาม ขอคำแนะนำ คำปรึกษาทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
 5.1  ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา แนะนำ 
 5.2  กำหนดวิธีการให้คำปรึกษา แนะนำ ซึ่งสามารถดำเนินการโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร 
หรือชี้แจงทำความเข้าใจโดยการสื่อสารผ่านช่องทางที่หลากหลาย เช่น E-mail หรือ Line หรือจัดทำเป็น
กิจกรรมโครงการ Knowledge Management : KM ให้ความรู้ 
 5.3  วิเคราะห์ กำหนดองค์ความรู้ ในการให้คำปรึกษา คำแนะนำที่หลากหลายเพื่อครอบคลุม
การปฏิบัติงานทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 5.4  จัดทำแนวคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัด สำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถนำเป็นแนวทางในการดำเนินการได้ 
 5.5  หากการขอคำปรึกษา คำแนะนำเป็นทางการ ควรจดทำทะเบียนคุมเรื่อง ประเด็นที่ขอรับ
คำปรึกษา และเมื่อให้คำปรึกษาหรือแนะนำ หรือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว ควรประเมินความ
เข้าใจของผู้ขอรับคำปรึกษา 
 5.6  ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ  
 5.7  จัดทำสรุปเป็นแนวทางประเด็นปัญหา ประเด็นที่ให้คำปรึกษา คำแนะนำ เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ 

กำหนดวิธีการ ให้คำปรึกษา แนะนำ 

วิเคราะห์กำหนดองค์ความรู้ในการ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ 

จัดทำคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน
การดำเนินงานด้านระบบฯ 

จัดทำทะเบียนคุมประเด็นขอ
คำปรึกษา/คำแนะนำ 

ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ 

สรุปประเด็นแนวทางให้คำปรึกษา 
แนะนำ เสนอ ผอ.สพท.รับทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  แบบสอบถามความต้องการด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 ๗.๒  สรุปรายงานสถิติการให้คำปรึกษาด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.4 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.5 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8.6 เอกสาร/ตำรา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : สนับสนุนและให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบ 
                        สารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแนวทางการปฏิบัติงาน การดำเนินงานด้านระบบข้อมลูสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา ของ สพท.และสถานศึกษา  
                                          รวมถึงบุคลากรกลุ่ม DLIT ที่เกี่ยวข้องสามารถให้คำปรึกษา คำแนะนำการดำเนินการทีเ่กี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา แนะนำ 1  
วันทำการ 

ผู้ให้คำแนะนำเตรยีมตัว/มอบหมายผู้เกี่ยวข้อง 
เตรียมข้อมูลได้ถูกต้อง 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2 กำหนดวิธีการ ให้คำปรึกษา แนะนำ ช่องทางที่
หลากหลาย 

1  
วันทำการ 

ผู้ขอรับคำปรึกษา คำแนะนำได้รบัความสะดวก  

3 วิเคราะห์ กำหนดองค์ความรู้ในการให้คำปรึกษา 
แนะนำ 

1  
วันทำการ 

การให้คำปรึกษา คำแนะนำที่ครอบคลุมประเด็น 
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถนำเป็นแนวทางใน
การดำเนินการได้  

4 จัดทำคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงาน
ด้านระบบฯ 

15  วัน คู่มือ/แนวทางการปฏิบตัิ สามารถอธิบายแนวทาง 
เกิดความรู้ความเข้าใจได้อยา่งชัดเจน 

5 จัดทำทะเบียนคมุประเด็นขอคำปรึกษา/
คำแนะนำ 

30 นาท ี เพื่อรวบรวมและจดัทำเป็นสถติิของ สามารถ
จำแนกประเภทการให้คำปรึกษา คำแนะนำได ้

6 ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ 1 – 3 
วันทำการ 

เพื่อให้ทราบว่าหลังจากให้คำปรึกษา คำแนะนำ
แล้วเป็นอย่างไรมีปญัหา อุปสรรค ในการ
ดำเนินการหรือไม ่

7 สรุปประเด็นแนวทางให้คำปรึกษา แนะนำ เสนอ 
ผอ.สพท.รับทราบ 

3  
วันทำการ 

เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาการดำเนินการในปี
ต่อไป 

เอกสารอ้างอิง   
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์ 
              และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาสำหรับการดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 2.3  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานและผู้เกี่ยวข้อง     

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาโดยกลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  จัดทำแผนพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ครอบคลุมตั้งแต่การวางแผน ออกแบบ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตลอดจนถึงงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มี
ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ ตลอดจน การติดตั้งให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ 
 “ระบบคอมพิวเตอร์” หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถ
ทำงานร่วมกันได้ โดยมีการกำหนดชุดคำสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพื่อให้ชุดอุปกรณ์ทำหน้าที่ประมวลผล
ข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ ่งประกอบด้วย 1) หน่วยรับข้อมูล (input unit)  
เช่น แป้นพิมพ์ 2) หน่วยประมวลผลกลาง (central processing unit) 3) หน่วยแสดงผล (output unit) 
เช่น จอภาพ  
 “เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง การประยุกต์ความรู ้ทางด้านวิทยาศาสตร์ มาจัดการ
สารสนเทศที่ต้องการ โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เช่น เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีดา้น
เครือข่ายโทรคมนาคม การสื่อสาร และอินเทอร์เน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห์ การจัดเก็บ บันทึก 
ประมวลผล ส่งผ่านข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ความถูกต้อง ความแม่นยำ และความ
รวดเร็ว ทันต่อการนำไปใช้ประโยชน์ในสถานการณ์ต่าง ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย นโยบาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 5.3  เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
เห็นชอบ 
 5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 5.5  ออกแบบ วิเคราะห์ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตลอดจนถึงงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการด้านคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาที่มีอยู่  ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 5.6  ทดสอบระบบ เพื ่อทบทวน ปรับปรุงให้มีความเหมาะสมตามบริบทของหน่วยงาน  
ก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 5.7  จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานและคู ่มือการให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานและผู้เกี่ยวข้อง     
 5.8  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
 5.9  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ให้ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
 5.10 ดำเนินการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารให้สามารถใช้งานได้สม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 5.11  ติดตาม ประเมินผลการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 5.12  จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกแบบวางแผนการดำเนินงาน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำแผนฯ 

ออกแบบ วิเคราะห์ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

ทดสอบระบบ เพ่ือทบทวน ปรับปรุงให้มีความ
เหมาะสม 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและคู่มือการให้บริการฯ  
เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานและผู้เกี่ยวข้อง     

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 

ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา ระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

ติดตาม ประเมินผลการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

จัดทำสรุปรายงานผล 
 

เสนอแผน ผอ.สพท.พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        7.1  แบบบันทึกการขอรับบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 7.2  รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
– 2556 
 8.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.๓  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และ 
                       ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 
                      สารสนเทศและการสื่อสาร 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย นโยบาย แนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

2 วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน
เกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศฯ ของ สพท. และ
สถานศึกษา 

7 
วันทำการ 

กำหนดข้อมูลสำคญัที่ต้องดำเนินการได้อย่าง
ครบถ้วนสมบรูณ ์

3 เสนอแผนงานให้ ผอ.สพท. พิจารณา 
 

1 – 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการมีความชัดเจน ถูกต้องตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  

4 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำ
แผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารฯ 

1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ  

5 ออกแบบ วิเคราะห์ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารฯ  
ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

7 - 10 
วันทำการ 

ระบบท่ีได้รับการออกแบบพัฒนาขึ้นมีความให้มี
ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 

6 ทดสอบระบบ เพื่อทบทวน ปรับปรุงให้มีความ
เหมาะสมตามบริบทของหน่วยงานก่อนเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์  
 

7 – 10  
วันทำการ 

ระบบฯ ที่ได้รับการออกแบบพัฒนามีความ
เสถียร และมปีระสิทธิภาพ หรือสามารถบูรณา
การทำงานร่วมกับระบบอื่นทีม่ีอยูไ่ด้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และ 
                       ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 
                      สารสนเทศและการสื่อสาร 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและคูม่ือการให้บริการ
ระบบ  

3  
วันทำการ 

คู่มือมีความชัดเจน เข้าใจง่าย สามารถอำนวย
ความสะดวกให้กับผู้ใช้งานและผู้เกี่ยวข้องได้ 

 

8 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
อนุมัติเผยแพร ่

3 วันทำการ ผอ.สพท. พิจารณาเห็นชอบประโยชน์คู่มือ
สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธไ์ด ้สร้างควา 

9 เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ ระบบคลงัข้อมูล  
big dataของ สพท. 

 บุคลากรผู้ปฏิบตัิงาน หน่วยงานในสังกัด และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รับรู้ รับทราบ และเช่ือมั่น
ในระบบคลังข้อมลู Big data ของ สพท. 

10 ดำเนินการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา ระบบ 
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารฯ  

7 - 10 
วันทำการ 

ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารสามารถใช้งานได้สม่ำเสมอ และ
ม ีประส ิทธ ิภาพ ตอบสนองความต ้องการ
ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

11 ติดตาม ประเมินผลการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารฯ 

3 – 5 
วันทำการ 

การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

12 สรุปจดัทำรายงานผลการดำเนินงาน 3 – 5 
วันทำการ 

ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละกระบวนงานตามที่
กำหนดมีความถูกต้อง สมบูรณ์ พร้อมใช้งาน 

เอกสารอ้างอิง : 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  ดำเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร ์(Cyber Security) 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการที่ส่งผลให้องค์กรปราศจาก
ความเสี่ยงและความเสียหายที่มีผลต่อความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร (Information) ในทุกรูปแบบ
ตามแนวทางความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security)   
 2.2  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา บริหารจัดการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทาง 
ไซเบอร์ (Cyber Security) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด 
 2.3  เพื่อส่งเสริม สนับสนุน กระบวนการการบริหารจัดการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทาง 
ไซเบอร์ (Cyber Security) ให้กับสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน    
 ดำเนินการเกี ่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการที ่ส่งผลให้องค์กรปราศจากความเสี ่ยงและ 
ความเสียหายที่มีผลต่อความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร ( Information) ในทุกรูปแบบ รวมถึงการระวัง
ป้องกันต่อการอาชญากรรม การโจมตี การบ่อนทำลาย และความผิดพลาดต่าง ๆ โดยคำนึงถึง
องค์ประกอบพ้ืนฐานของความปลอดภัยของข้อมูล ตามแนวทางความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber 
Security)  รวมถึงการให้ความรู้ความเข้าใจกับบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด 

4. คำจำกัดความ    
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำ
ไว้ในรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ
หรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎได้ 
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที ่อยู ่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  
 “ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์” (Cyber Security) หมายถึง มาตรการหรือการดำเนินการที่
กำหนดขึ้นเพื่อป้องกัน รับมือ และลดความเสี่ยงจากภัยคุกคามทางไซเบอร์ทั้งจากภายในและภายนอก
ประเทศอันกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ ความมั่นคงทางทหาร และความสงบ
เรียบร้อยภายในประเทศ โดยการนำเครื่องมือทางด้านเทคโนโลยี และกระบวนการที่รวมถึงวิธีการปฏบิตัิ
ที่ถูกออกแบบไว้เพ่ือป้องกันและรับมือที่อาจจะถูกโจมตีเข้ามายังอุปกรณ์เครือข่าย, โครงสร้างพ้ืนฐานทาง
สารสนเทศ, ระบบหรือโปรแกรมที่อาจจะเกิดความเสียหายจากการที่ถูกเข้าถึงจากบุคคลที่สามโดยไม่ได้
รับอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ นโยบาย แนวทางการดำเนินการ 
 5.2  จัดทำแผนการดำเนินการความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  จัดตั้งคณะทำงานเพ่ือบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) 
5.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  
5.5  ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5.1  ติดตั้งใช้งานอุปกรณ์ Network Firewall     
5.5.2  ติดตั้งใช้งานโปรแกรม Antivirus/AntiMalware    
5.5.3  ติดตั้งใช้งานระบบ Endpoint Security  
5.5.4  ติดตั้งใช้งานระบบยืนยันตัวตน และควบคุมสิทธิ   
5.5.5  ติดตั้งให้งานระบบจัดเก็บ Log File ให้สอดคล้องกับกฎหมาย และพระราชบัญญัต ิ

ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.6  ส่งเสริม สร้างความรู้ และสร้างความตระหนักด้านความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ให้กับบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษารับทราบแนวทางการดำเนินการ 
 5.7  ติดตาม ผลการดำเนินการ รายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

67 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ นโยบายฯ 

ดำเนินการติดตั้งระบบตามแนวทางฯ 

เสนอแผน ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทำแผนการดำเนินการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำแผนฯ 

ส่งเสริมสร้างความรู้บุคลากรในสังกัด 

ติดตามผลรายงานฯ  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้   
 รายงานสถิติการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 แบบรายงานการดำเนินการความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) ตามท่ีสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด กรณีมีการจัดเก็บข้อมูลรายงาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 8.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับ
ปัจจุบัน 
 8.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.๔  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ดำเนินการเกี ่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย 
                          ทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบแผนการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security)เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ นโยบาย แนวทางการ
ดำเนินการ 

3  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการได้
อย่างถูกต้อง 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

2 จัดทำแผนการดำเนินการความมั่นคงปลอดภัย
ทางไซเบอร์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนการรักษาความมั่นคงปลอดภยัไซเบอร์ 
(Cyber Security)เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 

3 จัดตั้งคณะทำงานเพื่อบริหารจัดการความมั่นคง
ปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

3 – 5  
วันทำการ 

คณะทำงาน มีความรู้ ความสามารถ และปฏิบัติ
หน้าท่ีตามคำสั่งได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
อนุมัติ  

3 วันทำการ  

5 ดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cyber Security) ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 สพท. ดำเนินการติดตั้งระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามแผนการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ 
(Cyber Security) ได้อย่างครบถว้น สมบูรณ์  

6           ติดตั้งใช้งานอุปกรณ์ Network Firewall     1 วัน 
7           ติดตั้งใช้งานโปรแกรม Antivirus/ 

AntiMalware    
3 ช่ัวโมง 

8           ติดตั้งใช้งานระบบ Endpoint Security  1 วัน 
9           ต ิดต ั ้งใช ้งานระบบยืนยันต ัวตน และ

ควบคุมสิทธิ   
3  ช่ัวโมง 

10           ติดตั ้งให้งานระบบจัดเก็บ Log File ให้
สอดคล้องกับกฎหมายฯ   

3  วัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ดำเนินการเกี ่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย 
                          ทางไซเบอร์ (Cyber Security) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบแผนการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber Security)เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

11  5.6  ส่งเสริม สร้างความรู้ และสร้างความตระหนัก
ด้านความมั ่นคงปลอดภัยไซเบอร์ให้กับบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษารับทราบแนวทางการดำเนินการ 

ตลอด
ระยะเวลา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศกึษาในสังกัด และบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
ใน สพท. มีความรู้ ความเข้าใจ และตระหนัก
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ และสามารถปฏิบัติ
ได้ตามแนวทางที่กฎหมายกำหนด 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 12 5.7  ตดิตาม ผลการดำเนินการ รายงาน  

ผอ.สพท. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3  

วันทำการ 
ผลการดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย ข้อมูล
การรายงานมคีวามถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ 
สามารถรายงาน/เผยแพรไ่ด้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

เอกสารอ้างอิง  : 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบและพฒันางานบริการภาครัฐผ่านระบบ 
               เทคโนโลยีดิจิทัล ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 1.  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถ วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและปรับปรุง งานบริการ
ภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 2.  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย สำหรับการ
ยกระดับงานบริการภาครัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการ วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและปรับปรุง งานบริการ
ภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความทันสมัย 
และสามารถให้บริการผู้ที่ขอรับบริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว  

4.  คำจำกัดความ 
 “บริการภาครัฐ”  หมายถึง  การจัดการบริการด้านต่างของของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดผ่านระบบดิจิทัล หรือช่องทางบริการออนไลน์ เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานภาครัฐได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และประหยัด รวมถึง  
การลดช่องว่างความเหลื่อมล้ำในการเข้าถึงข้อมูลและบริการภาครัฐต่างๆ  ได้ 
 “รัฐบาลดิจิทัล”  หมายถึง  การนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานภาครัฐ
และการจัดทำบริการสาธารณะ โดยปรับปรุงการบริหารจัดการและบูรณาการข้อมูลภาครัฐและการทำงาน
ให้มีความสอดคล้องและเชื่อมโยงเข้าด้วยกันอย่างมั่นคงปลอดภัย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและอำนวยความ
สะดวกในการให้บริการประชาชน ในการเปิดเผยข้อมูลภาครัฐต่อสาธารณชน และสร้างการมีส่วนร่วมของ
ทุกภาคส่วน 

 “เทคโนโลยีดิจิทัล”  หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัลต่าง ๆ เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บ
เล็ต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมายแนวทางการดำเนินการที่เก่ียวข้อง 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานวิเคราะห์กระบวนงานของแต่ละกลุ ่มที่เกี ่ยวข้องกับ
นโยบายยกระดับงานบริการภาครัฐ  ประกอบด้วยผู้แทนทุกกลุ่มภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง  
 5.4  คณะทำงานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานตามภารกิจหน้าที ่ของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา และของสถานศึกษาในสังกัด ที่เกี ่ยวข้องกับการยกระดับบริการภาครัฐ พร้อมทั้งร่วมกัน   
กำหนดกระบวนการขั้นตอนที่สำคัญที่ควรใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาปรับระบบการปฏิบัติงาน และกำหนด
เป้าหมายความสำเร็จของการพัฒนางานบริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.5  จัดทำแผนการยกระดับงานบริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 5.6  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแผนการดำเนินการ 
 5.7  ดำเนินการ ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือนำมาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการ
ที่ได้จากการร่วมกันวิเคราะห์ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 5.8  ทดลองใช้ระบบที่นำมาพัฒนายกระดับบริการภาครัฐ เพ่ือทบทวน ปรับปรุง ให้ดีขึ้น 
 5.9  จัดทำคู่มือ/แนวปฏิบัติการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพัฒนาขึ้น
รองรับงานบริการภาคเพื ่อให้บุคลากรผู ้ปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวข้องในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการเกี่ยวกับระบบ 
 5.10  ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 5.11  ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในระบบการปฏิบัติงานบริการ/สำรวจ 
ความพึงพอใจ ความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อยกระดับบริการ
ภาครฐัของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 5.12  สรุปรายงานผลผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

ศึกษากฎหมาย นโยบาย แนวทาง
ปฏิบัติฯ 

จัดทำแผนการยกระดับงานบริการภาครัฐของ สพท. 

ผอ.สพท.ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ 

คณะทำงานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานฯ 

แต่งตั้งคณะทำงานวิเคราะห์กระบวนงานฯ 

ทดลองใช้ระบบเพ่ือทบทวนปรับปรุง 

สรุปรายงาน ผอ.สพท./ 
รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพท.อนุมัติแผนฯ 

ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือนำมา
พัฒนาขั้นตอนของงานบริการตามเป้าหมายที่กำหนด 

จัดทำคู่มือ/แนวทางปฏิบัติ และส่งเสริมสร้างความรู้
บุคลากรในสังกัด 

ติดตาม ประมวลผลการใช้ระบบฯ/สำรวจความ
คิดเห็นผู้ใช้ระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบประเมินความคิดเห็น 
 7.2 รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการภาครัฐของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 8.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 8.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 8.3  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 8.4  พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.2562  
 8.5  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2550 – 2554 
 8.6  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๘.7  แผนพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๗๘ 
 ๘.๘  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8.9  คู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส่วนราชการในสังกัด 
 
 



 

75 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนางาน 
                     บริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล  
                     ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                     สถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ให้มีประสิทธิภาพ มีความทันสมัย สามารถยกระดับงานบริการภาครัฐของหน่วยงาน 
                                           และสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ที่ขอรับบริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมายแนวทางการดำเนนิการที่
เกี่ยวข้อง 

3  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบมีความรู้ ความเข้าใจแนวทางการ
ดำเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

2 แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการคณะทำงานร ่วมกัน
วิเคราะห์กระบวนงานของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้อง
กับนโยบายยกระดับงานบริการภาครัฐ 

3 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน ร่วมดว้ยผู้ปฏิบตัิงาน
แต่ละกลุ่มของ สพท./สถานศึกษา สามารถมอง
ภาพวิเคราะห์ภารกิจกระบวนงานของกลุ่มตนและ
ภาพรวมของ สพท./สถานศึกษาได้ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 3  
วันทำการ 

 

4 คณะทำงานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานตาม
ภารกิจหน้าที่ของ สพท.และของสถานศึกษาใน
สังกัด ท่ีเกี่ยวข้องกับการยกระดับบริการภาครัฐ  
 

3 – 5  
วันทำการ 

สามารถกำหนดกระบวนการขั้นตอนที่สำคัญที่ควร
ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาปรับระบบการปฏิบัติงาน 
และกำหนดเป้าหมายความสำเร็จของการพัฒนา
งานบริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของ 
สพท.และสถานศึกษาในสังกัดได้ 

5 จัดทำแผนการยกระดับงานบริการภาครัฐผ่าน
ระบบเทคโนโลย ีด ิจ ิท ัล  ของ  สพท.และ
สถานศึกษาในสังกัด 

แผนยกระดับงานบริการภาครัฐ ระบุกระบวนงาน 
ขั้นตอน การออกแบบพัฒนาด้วยระบบดิจิทัล 
ระยะเวลา รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง สมบูรณ์ 
ชัดเจนเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนางาน 
                     บริการภาครัฐผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล  
                     ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                     สถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ให้มีประสิทธิภาพ มีความทันสมัย สามารถยกระดับงานบริการภาครัฐของหน่วยงาน 
                                           และสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ที่ขอรับบริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนการดำเนินการ 3 วันทำการ  กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

7 ดำเนินการ ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัล เพื่อนำมาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการ 

1 เดือน กระบวนงานบริการไดร้ับการยกระดับพัฒนา 
โดยใช้เทคโนโลยตีามที่ระบุในแผนฯ ระบบฯ ที่
นำมาใช้มีประสิทฺธิภาพ สามารถยกระดับบริการ
ภาครัฐของ สพท.ได้ตามที่กฎหมายกำหนด 

8 ทดลองใช้ระบบเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

9 จัดทำคู่มือ/แนวปฏิบัติการใช้ระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินการเกี่ยวกับระบบ 

15  
วันทำการ 

คู่มือ/แนวปฏิบตัิมีความชัดเจน เขา้ใจง่าย ผู้ปฏิบัติ
สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัตงิานได้อย่าง
ถูกต้อง 

10 ส ่งเสร ิม สร ้างองค ์ความร ู ้ ให ้ก ับบ ุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

1 - 2  
วันทำการ
ต่อกิจกรรม 

ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องของ สพท. และสถานศึกษา 
รับทราบนโยบาย แนวปฏิบัติ มีความรู้ความเข้าใจ
และปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

11 ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลใน
ระบบการปฏิบัติงานบริการ 

15  
วันทำการ 

สามารถประเมินผลในรูปแบบสำรวจความพึงพอใจ/
ความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานท่ีเกีย่วข้องใช้ระบบฯ 
ผลการดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

12 สรุปรายงาน/รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

3 – 5  
วันทำการ 

สรุป ประเมิน ผลความพึงพอใจ/สรุปรายงานผล
การดำเนินการ รายงาน ผอ.สพท. และรายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณ ี

เอกสารอ้างอิง :  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ 
      คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
      โทรคมนาคม  (Telecommunication) 

2. วัตถุประสงค์     
 วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ให้เหมาะสมและทันสมัย เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่รองรับการ 
ใช้งานได้ในอนาคต     

3. ขอบเขตของงาน    
3.1  วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ทีส่ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา จะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามขั้นตอนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกำหนด 
 3.2 จัดทำโครงการเสนอขอจัดซื้อจัดจ้างเพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง ระดับกรม (DCIO) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามแนวทาง
ปฏิบัติ  

4. คำจำกัดความ   
 “ระบบคอมพิวเตอร์” หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถ
ทำงานร่วมกันได้ โดยมีการกำหนดชุดคำสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพื่อให้ชุดอุปกรณ์ทำหน้าที่ประมวลผล
ข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย 1. หน่วยรับข้อมูล (input unit) เช่น 
แป้นพิมพ์ 2. หน่วยประมวลผลกลาง (central processing unit) 3. หน่วยแสดงผล (output unit) เช่น 
จอภาพ  
 “ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์” หมายถึง เป็นระบบการเชื ่อมโยงเครือข่ายเพื ่อให้เครื ่อง
คอมพิวเตอร์ตั้งแต่ 2 เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ประเภทอื่น สามารถสื่อสาร เชื่อมต่อ 
แลกเปลี่ยนข้อมูลและแบ่งปันทรัพยากรระหว่างกัน โดยใช้ระบบกฎที่เรียกว่าโปรโตคอลการสื่อสาร ทำให้
เกิดความสะดวกสบายในการใช้งาน และมีความรวดเร็วเพ่ิมข้ึน 
 “ระบบสื่อสารโทรคมนาคม” หมายถึง การติดต่อสื่อสารด้วยการรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ
สารสนเทศในรูปแบบของตัวอักษร ภาพและเสียง โดยใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หลายรูปแบบ ตาม
กฎเกณฑ์ หรือระเบียบวิธีการที่กำหนดขึ้นในแต่ละอุปกรณ์ เช่น การใช้คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือใช้พลังงาน
ไฟฟ้าให้ไหลไปตามสายเคเบิลทองแดง เคเบิลเส้นใยแก้วนำแสง หรืออาศัยคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าในการส่ง
สัญญาณไปในบรรยากาศ เช่น การส่งวิทยุ โทรทัศน์ การส่งคลื่นไมโครเวฟ และการส่งสัญญาณผ่าน
ดาวเทียม โดยจุดที่ส่ง ข่าวสารกับจุดรับจะอยู่ ห่างไกลกัน และข่าวสารที่ส่งจะเฉพาะเจาะจงผู้รับคนใดคน
หนึ่งหรือส่งให้ผู้รับทั่วไปก็ได้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 5.2  ศึกษารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคมให้เป็นไปตามคุณลักษณะที่กฎหมาย/หน่วยงานหลักท่ีเกี่ยวข้องกำหนด 
 5.3  จัดทำโครงการเพื่อเสนอขอความเห็นชอบตามแนวทางที่กำหนด 
 5.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบโครงการ และลงนาม
หนังสือแจ้งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ในกรณีงบประมาณเป็นไปตามแนวทางที่ต้อง
เสนอ DCIO ระดับกรม ของ สพฐ.) 
 5.5  แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำโครงการฯ 

 

แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 

 

ไม่ผา่น เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ข้อเสนอโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานเพื่อขอรับความเห็นชอบโครงการ 
ต่อคณะกรรมการที ่เก ี ่ยวข้องของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน/คณะกรรมการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.1  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8.2  แนวทางการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3  เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื ้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  
 8.๔  แบบฟอร์ม/แบบรายงาน/แบบเสนออ่ืน ๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                      ของระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
                      และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  :  รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ที่จัดทำเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
 

1 – 3 วัน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม (Telecommunication) 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2 จัดทำโครงการฯ 
 

1 – 15 วัน 

3 เสนอผู้บริหารใหค้วามเห็นชอบ 
 

3 วัน 

4 แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 1 วัน 

เอกสารอ้างอิง 

 

จัดทำโครงการฯ 

 

แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่าน 
เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  ส่งเสริม องคค์วามรู้และทักษะของข้าราชการครูและบคุลากรทางการ 
       ศึกษาด้านการออกแบบเวบ็ไซต์ของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
              สถานศึกษา  

2. วัตถุประสงค์     
 2.1  เพื ่อส่งเสริมองค์ความรู ้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้าน 
การออกแบบเว็บไซต์สำหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด 
 2.2  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นศูนย์กลางการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการออกแบบ
เว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป 

3. ขอบเขตของงาน    
ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดทำเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาให้เป็นศูนย์กลางในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และเป็นศูนย์กลางในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้สนใจทั่วไป  

4. คำจำกัดความ 
 “เว็บไซต์”  หมายถึง  สื่อนำเสนอข้อมูลบนเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ การรวบรวม หน้าเว็บเพจ
หลายหน้า ซึ่งเชื ่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิงก์ ซึ ่งต้องเปิดด้วยโปรแกรมเฉพาะทางที่เรียกว่า Web 
Browser โดยถูกจัดเก็บไว้ใน World Wide Web โดยเว็บไซต์นั้นมีไว้เพื่อแสดงข้อมูลที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่
กับวัตถุประสงค์ของผู้จัดทำเว็บไซต์นั้น ๆ เช่น แสดงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ข้อมูลหน่วยงาน เป็นต้น   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาองค์ความรู ้ที ่จำเป็น คุณลักษณะที่จำเป็นด้านการออกแบบเว็บไซต์เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
 5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.4  จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  
 5.5  เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาลงนามคำสั ่งแต่งตั ้ง และอนุมัติแผน 
 5.6  ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสามารถออกแบบและสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงานได้ 
 5.7  จัดทำคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการออกแบบและสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงานเพ่ือให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและผู้สนใจทั่วไปศึกษานำไปปฏิบัติได้ 
 5.8  สำรวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการ
ส่งเสริมความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์สำหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของ
หน่วยงาน 
 5.9  ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 
 5.10  สรุปผลการดำเนินการรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้ที่จำเป็นด้านการ
ออกแบบเว็บไซต์ 

สำรวจความพึงพอใจ 

ผอ.สพท.ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ 

ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากร 
สามารถออกแบบและสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงานได้ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

สรุปรายงาน ผอ.สพท./ 

ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำคู่มือ/แนวทางปฏิบัติ ในการออกแบบและสร้าง
เว็บไซต์ของหน่วยงานเพ่ือให้ผู้สนใจศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์สำหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 

 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.๓ มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ (Thailand Government Website Standard)  
 ๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของข้าราชการ 
                      ครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการ 
                    ออกแบบเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่                  
                    การศึกษาและสถานศึกษา  

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถออกแบบเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาองค์ความรู้ที่จำเป็น คณุลักษณะที่จำเป็น
ด้านการออกแบบเว็บไซต์เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
หน่วยงาน 

3  
วันทำการ 

เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผนกำหนดองค์ความรู้ 
กำหนดคุณลักษณะให้บุคลากรภาครัฐที่ไดร้ับการ
ส่งเสริมได้รับความรู้อย่างเต็มที ่

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ดำเนินงาน 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการกำหนดวิธีการ ข้ันตอน องค์
ความรู้ ระยะเวลาการดำเนินการชัดเจน ไดร้ับ
ประโยชนส์ูงสุด 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
  

3  
วันทำการ 

กำหนดหน้าท่ีคณะทำงานอย่างเหมาะสม มีความรู้
ความสามารถเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

4 จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนงานระบุขั้นตอน วิธีการ กำหนดเป้าหมาย
ความสำเร็จอย่างชัดเจน 

5 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะทำงาน และอนุมัติ
แผน 

 

6 ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาสามารถออกแบบ
และสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงานได ้

2-3 วัน บุคลากรทีไ่ด้รบัการส่งเสริมองค์ความรู้ เกิดทักษะ 
และสามารถประยุกต์ออกแบบเวป็ไซตไ์ด้ 

7 สำรวจความพึงพอใจ ผู้ไดร้ับการสง่เสริมฯ 
 

15 วัน วิธีการสำรวจ/แบบสำรวจเชื่อถือได้ ผลการสำรวจ
เชื่อถือได้สามารถนำมาวางแผนการดำเนินการได ้
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของข้าราชการ 
                      ครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการ 
                    ออกแบบเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่                  
                    การศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถออกแบบเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 3 - 5  
วันทำการ 

ผลดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

9 สรุปผลการดำเนินการรายงาน ผอ.สพท. 
 

3  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการสมบูรณ์ สามารถเผยแพรไ่ด้ 

เอกสารอ้างอิง :  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน ส่งเสรมิองค์ความรูแ้ละทักษะของผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และอินเทอร์เนต็ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์     
2.1  เพื ่อส่งเสริม สร้างองค์ความรู ้และทักษะของผู ้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

อินเทอร์เน็ตของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
2.2  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริม ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ

อินเทอร์เน็ตของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ    
“ระบบคอมพิวเตอร์” หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถ

ทำงานร่วมกันได้ โดยมีการกำหนดชุดคำสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพื่อให้ชุดอุปกรณ์ทำหน้าที่ประมวลผล
ข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย 1. หน่วยรับข้อมูล ( input unit) เช่น 
แป้นพิมพ์ 2. หน่วยประมวลผลกลาง (central processing unit) 3. หน่วยแสดงผล (output unit) เช่น 
จอภาพ  

“ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์” หมายถึง เป็นระบบการเชื ่อมโยงเครือข่ายเพื ่อให้เครื ่อง
คอมพิวเตอร์ตั้งแต่ 2 เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ประเภทอื่น สามารถสื่อสาร เชื่อมต่อ 
แลกเปลี่ยนข้อมูลและแบ่งปันทรัพยากรระหว่างกัน โดยใช้ระบบกฎที่เรียกว่าโปรโตคอลการสื่อสาร ทำให้
เกิดความสะดวกสบายในการใช้งาน และมีความรวดเร็วเพ่ิมข้ึน 

  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษาองค์ความรู้ที ่จำเป็น คุณลักษณะที่จำเป็นในการรับผิดชอบดูแลระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ตของหน่วยงาน ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ ชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์  
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
 5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.4  จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  

5.5  เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาลงนามคำสั ่งแต่งตั ้ง และอนุมัติแผน  
 5.6  กำหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะในการดูแลระบบคอมพิวเตอร์ และ
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้รับความรู้ 
และมีความเข้าใจสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.7  จัดทำคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการดูแลระบบคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์เผยแพร่เพื่อผู้สนใจศึกษานำไปปฏิบัติได้ 
 5.8  สำรวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที ่ได ้รับ 
การส่งเสริมความรู้และทักษะในดูแลระบบคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 
 5.9  ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 
 5.10  สรุปผลการดำเนินการรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้ที่จำเป็น 

สำรวจความพึงพอใจ 

ผอ.สพท.ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ 

กำหนดกิจกรรม ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ 
ให้กับบุคลากร 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

สรุปรายงาน ผอ.สพท./ 

ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำคู่มือ/แนวทางปฏิบัติ เผยแพร่ผู้สนใจศึกษาและ
นำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์สำหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  
 8.2  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2565 
 8.3  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2540 - 2544 
 8.4  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบ 
                      เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของ 
                      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เนต็ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาสามารถปฏิบัตหิน้าท่ีได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาองค์ความรู้และทักษะของของผู้ดูแลระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ตเพื่อการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 

3  
วันทำการ 

เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผนกำหนดองค์ความรู้ 
กำหนดคุณลักษณะให้บุคลากรภาครัฐที่ไดร้ับการ
ส่งเสริมได้รับความรู้อย่างเต็มที ่

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ดำเนินงาน 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการกำหนดวิธีการ ข้ันตอน  
องค์ความรู้ ระยะเวลาการดำเนินการชัดเจน  
ได้รับประโยชน์สูงสดุ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
  

3  
วันทำการ 

กำหนดหน้าท่ีคณะทำงานอย่างเหมาะสม มีความรู้
ความสามารถเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

4 จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนงานระบุขั้นตอน วิธีการ กำหนดเป้าหมาย
ความสำเร็จอย่างชัดเจน 

5 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะทำงาน และอนุมัติ
แผน 

 

6 ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
ดูแลระบบฯ 

2-3 วัน บุคลากรทีไ่ด้รบัการส่งเสริมองค์ความรู้ เกิดทักษะ 
และสามารถดำเนินการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

7 สำรวจความพึงพอใจ ผู้ไดร้ับการสง่เสริมฯ 
 

15 วัน วิธีการสำรวจ/แบบสำรวจเชื่อถือได้ ผลการสำรวจ
เชื่อถือได้สามารถนำมาวางแผนการดำเนินการได ้
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของข้าราชการ 
                      ครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการ 
                    ออกแบบเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่                  
                    การศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถออกแบบเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 3 - 5  
วันทำการ 

ผลดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

9 สรุปผลการดำเนินการรายงาน ผอ.สพท. 
 

3  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการสมบูรณ์ สามารถเผยแพรไ่ด้ 

เอกสารอ้างอิง :  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน ส่งเสรมิองค์ความรูแ้ละทักษะของข้าราชการครูและบุคลากร 
                ทางการศึกษาด้านการซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจทิัลเพื่อ 
                การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์   
2.1  เพื่อส่งเสริม สร้างองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้าน

การซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ในสังกัด 

2.2  เพื ่อสนับสนุน ส่งเสริมให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเป็นไปตามแนวปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
 ดำเนินการส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการซ่อม
บำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด
เพ่ือใหส้ามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ    
 “การซ่อมบำรุง”  มาจากคำว่า “การซ่อม + การบำรุง” หมายถึง การทำให้เทคโนโลยีดิจิทัลที่ใช้
ในการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาที่ชำรุดให้กลับมาใช้งานได้ 
 “การบำรุง” หมายถึง  การรักษาให้เทคโนโลยีดิจิทัลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดอยู่ในสภาพที่ดี พร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 

 “เทคโนโลยีดิจิทัล”  หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.3  จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  

5.4  เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาลงนามคำสั ่งแต่งตั ้ง และอนุมัติแผน  
 5.5  กำหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะในการซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้รับความรู้ และ  
มีความเข้าใจสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 5.6  จัดทำคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา
เพ่ือผู้สนใจศึกษานำไปปฏิบัติได ้
 5.7  สำรวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที ่ได ้รับ 
การส่งเสริมความรู้และทักษะในซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหน่วยงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.8  ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 
 5.9  สรุปผลการดำเนินการรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความพึงพอใจ 

ผอ.สพท.ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ 

กำหนดกิจกรรม ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ 
ให้กับบุคลากร 

ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

สรุปรายงาน ผอ.สพท./ 

ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำคู่มือ/แนวทางปฏิบัติ เผยแพร่ผู้สนใจศึกษาและ
นำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์สำหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  
 8.2  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2565 
 8.3  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2540 - 2544 
 8.4  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริม องค์ความรู้ส่งเสริมองค์ความรู้และ 
                    ทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทาง           
                    การศึกษาด้านการซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยี 
                    ดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
                    การศึกษาและสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  บุคลากรในสังกัดมีทักษะด้านการซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยดีิจทิัลเพื่อการศึกษา และสามารถปฏบิัติตามแนวทางที่กำหนดได้อยา่งถูกต้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ดำเนินงาน 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการกำหนดวิธีการ ข้ันตอน  
องค์ความรู้ ระยะเวลาการดำเนินการชัดเจน  
ได้รับประโยชน์สูงสดุ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
  

3  
วันทำการ 

กำหนดหน้าท่ีคณะทำงานอย่างเหมาะสม มีความรู้
ความสามารถเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนงานระบุขั้นตอน วิธีการ กำหนดเป้าหมาย
ความสำเร็จอย่างชัดเจน 

4 เสนอ ผอ.สพท.   
5 ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติหน้าท่ีที่

เกี่ยวข้องในการซ่อมบำรุงเทคโนโลยีฯ 
2-3 วัน บุคลากรทีไ่ด้รบัการส่งเสริมองค์ความรู้ เกิดทักษะ 

และสามารถดำเนินการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
6 สำรวจความพึงพอใจ ผู้ไดร้ับการสง่เสริมฯ 

 
15 วัน วิธีการสำรวจ/แบบสำรวจเชื่อถือได้ ผลการสำรวจ

เชื่อถือได้สามารถนำมาวางแผนการดำเนินการได ้
7 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 3 - 5  

วันทำการ 
ผลดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

8 สรุปผลการดำเนินการรายงาน ผอ.สพท. 
 

3  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการสมบูรณ์ สามารถเผยแพรไ่ด้ 

เอกสารอ้างอิง : 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  ส่งเสริมองคค์วามรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษาด้าน Digital Literacy 

2. วัตถุประสงค์     

 เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความรู้ ทักษะด้าน Digital Literacy 
สามารถนำไปต่อยอดพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
 เพื ่อส่งเสริมองค์ความรู ้และทักษะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้
ความสามารถ ในด้าน Digital Literacy ในประเด็น การใช้งานคอมพิวเตอร์ การใช้งานอินเทอร์เน็ต  
การใช้งานเพื่อความมั่นคงปลอดภัย การใช้งานโปรแกรมประมวลคำ การใช้โปรแกรมตารางคำนวณ การ
ใช้โปแกรมการนำเสนองาน การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล การทำงานร่วมกันแบบออนไลน์ และการใช้
ดิจิทัลเพื่อความมั่นคงปลอดภัย 

4. คำจำกัดความ    
 “Digital Literacy”  หมายถึง ความสามารถในการเข้าใจ เข้าถึง และใช้เทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่
ในปัจจุบันได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการทำงาน
ร่วมกัน หรือใช้เพื ่อพัฒนากระบวนการทำงาน หรือระบบงานในองค์กรให้มีความทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ ทักษะดังกล่าวครอบคลุมความสามารถ 4 มิติ ได้แก่ การใช้ (Use) เข้าใจ (Understand) 
การสร้าง (create) เข้าถึง (Access) เทคโนโลยีดิจิท ัล ได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาทิเช่น การใช้
คอมพิวเตอร์ การใช้โปรแกรมนำเสนองาน การใช้ Zoom เพ่ือทำงาน หรือประชุมออนไลน์ รวมถึงการใช้
เครือ่งมือดิจิทัลเพื่อความปลอดภัยของข้อมูล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.3  จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม  
 5.4  เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาลงนามคำสั ่งแต่งตั ้ง และอนุมัติแผน  
 5.5  กำหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาด้าน Digital Literacy สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 5.6  จัดทำคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ด้าน Digital Literacy สำหรับผู้สนใจศึกษาและนำไป
เป็นแนวทางการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5.7  สำรวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที ่ได ้รับ 
การส่งเสริมด้าน Digital Literacy  
 5.8  ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 
 5.9  สรุปผลการดำเนินการรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความพึงพอใจ 

ผอ.สพท.ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ 

กำหนดกิจกรรม ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ 
ให้กับบุคลากร 

ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 

สรุปรายงาน ผอ.สพท./ 

ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำคู่มือ/แนวทางปฏิบัติ เผยแพร่ผู้สนใจศึกษาและ
นำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์สำหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  
 8.2  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2565 
 8.3  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2540 - 2544 
 8.4  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการ 
                    ครูและบุคลากรทางการศึกษาด้าน Digital  
                    Literacy 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  บุคลากรในสังกัดมีทักษะด้าน Digital Literacy สามารถนำมาใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการ
ดำเนินงาน 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินการกำหนดวิธีการ ข้ันตอน  
องค์ความรู้ ระยะเวลาการดำเนินการชัดเจน  
ได้รับประโยชน์สูงสดุ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
  

3  
วันทำการ 

กำหนดหน้าท่ีคณะทำงานอย่างเหมาะสม มีความรู้
ความสามารถเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กจิกรรม  
 

3 – 5  
วันทำการ 

แผนงานระบุขั้นตอน วิธีการ กำหนดเป้าหมาย
ความสำเร็จอย่างชัดเจน 

4 เสนอ ผอ.สพท.   
5 ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากรดา้น 

Digital Literacy 
2-3 วัน บุคลากรทีไ่ด้รบัการส่งเสริมองค์ความรู้ เกิดทักษะ 

และสามารถดำเนินการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
6 สำรวจความพึงพอใจ ผู้ไดร้ับการสง่เสริมฯ 

 
15 วัน วิธีการสำรวจ/แบบสำรวจเชื่อถือได้ ผลการสำรวจ

เชื่อถือได้สามารถนำมาวางแผนการดำเนินการได ้
7 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 3 - 5  

วันทำการ 
ผลดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

8 สรุปผลการดำเนินการรายงาน ผอ.สพท. 
 

3  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการสมบูรณ์ สามารถเผยแพรไ่ด้ 

เอกสารอ้างอิง : 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอื่น  
              ด้านเทคโนโลยดีิจิทัลเพื่อการศึกษาหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์     
 2.1 เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้กับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้บรรลุตามพันธกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพื่อส่งเสริม สนับสนุน บูรณาการทำงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาร่วมกันทั้ง
หน่วยงานภายในและภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 สนับสนุนงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
การจัดทำและเปิดเผยแข้อมูลสารสนเทศด้านเทคโนโลยีดิจิทัลสู ่สาธารณะช่องทางที ่หลากหลาย 
เพ่ือบูรณาการทำงานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกเป้นไปตามที่กฎหมายกำหนด  

4. คำจำกัดความ    
 “เทคโนโลยีดิจิทัล”  หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษา”  หมายถึง  การนำเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื ่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็น
เครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา 
เช่น การจัดการเรียนการสอน เพื่อให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี 
เพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1   ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายเพื่อวางแนวทางการดำเนินงานที่ เกี่ยวข้อง
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหน่วยงาน 
 5.2  วิเคราะห์ลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาที่ต้อง
ใช้ในการดำเนินงานและกำหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน 
 5.3  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานและพิจารณาอนุมัติแนว
ทางการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง 
 5.3  จัดทำ/จัดเตรียม ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจำเป็นต่อ
การดำเนินงาน  
 5.5  ดำเนินการตามแผนงานที่กำหนด 
   5.6  จัดทำสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

วิเคราะห์กำหนดข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติภารกิจ 

แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้ง 

จัดทำ/จัดเตรียมข้อมูลเทคโนโลยีที่
เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการดำเนินงานรายงาน      
ผอ. สพท. ทราบ 

ดำเนินการตามแนวทางท่ีกำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 รายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบปี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          ๘.๒ เอกสารอื่น ๆ ที่กฎหมายกำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติ 
                          กับหน่วยงานอื่นด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ 
                     การศึกษาหรือที่ได้รับมอบหมาย 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ               
       และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในกลุม่ DLIT สามารถสนับสนุนการปฏิบัตงิานในด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
                                      ศึกษาให้บรรลุตามพันธกิจของ สพท. และสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ไดร้ับมอบหมาย 1 วัน เข้าใจประเภทภารกิจ ท่ีสำคญัของงานท่ีได้รับมอบ  

2 วิเคราะห์กำหนดลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อแต่งตั้ง
บุคลากรร่วมปฏบิัติงาน 

5 ช่ัวโมง เข้าใจลักษณะของงาน มองภาพแนวทางการ
ดำเนินการไดต้รงตามวัตถุประสงค์ของงาน  
เพื่อแต่งตั้งบุคลากรผู้รบัผิดชอบร่วมกัน 

3 แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏบิัติงาน 1 วัน ผู้ไดร้ับการแต่งตั้งมีทักษะ มีคณุบตัิตรงตามภารกิจที่
เกี่ยวข้อง 

4 เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้งหรือมอบหมายผูเ้กี่ยวข้อง 3 ช่ัวโมง  

5 จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1 วัน มีข้อมูลสารสนเทศ การดำเนินการที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
สามารถดำเนินการได้ตรงตามเปา้หมายที่กำหนด 

6 สรุปผลการดำเนินงานรายงาน ผอ. สพท. ทราบ 

 

1 วัน สรุปรายงานครบถ้วนสมบรูณ์ จดัเก็บเป็นสารสนเทศ
สะสมเป็นผลงานการดำเนินงาน 

 

เอกสารอ้างอิง   
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน  วิเคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยดีิจิทัลเพื่อส่งเสรมิการปรับ 
              กระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสูส่ำนกังานดิจิทัล 

2. วัตถุประสงค์   
 2.1  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถ วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
เพื่อส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
มุ่งสู่สำนักงานดิจิทัล 
 2.2  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย สำหรับ  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานสู่สำนักงานดิจิทัลตามท่ีกฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
 วิเคราะห์ ทบทวน พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปรับกระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดมุ่ง
สู่สำนักงานดิจิทัล  ตลอดจนจัดประสานการทำงานร่วมกับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่มในสังกัด เพ่ือ
วิเคราะห์ พัฒนาเทคโนโลยีดิทัลให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนด 

4. คำจำกัดความ  
 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  “สำนักงานดิจิทัล”  หมายถึง  สำนักงานที่นำระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้เพื่อบริหารจัดการใน
สำนักงานหรือองค์กร โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการ การอำนวยความสะดวกในเรื่องการลดขั้นตอน ลด
ระยะเวลา ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ (paperless) และอำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการงานใน
ลักษณะไฟล์ดิจิทัลอย่างเป็นระบบ มีความสะดวกรวดเร็ว และสามารถเข้าถึงและค้นหาข้อมูลได้ง่าย จาก
ทุกที่ทุกเวลา (ANYWHERE ANYTIME) แม้ว่าผู้ปฏิบัติงานจะไม่อยู่ในสำนักงาน  
 “การปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานมุ่งสู่สำนักงานดิจิทัล”  หมายถึง  กระบวนการที่หน่วยงาน
รวบรวมเทคโนโลยีดิจิทัลในทุก ๆ ด้าน มาปรับเปลี่ยนแปลงวิธีการที่หน่วยงานดำเนินการเพื่อส่งมอบ
คุณค่าให้กับผู้รับบริการ มีการนำเทคโนโลยีดิจิทัลที่เป็นนวัตกรรมมาใช้เพื่อสร้างการเปลี่ยนแปลงทาง
วัฒนธรรมการทำงานและเกิดเป็นวัฒนธรรมองค์กร  เช่น  การพัฒนาแอพพลิเคชั่นมือถือรองรับการ
รายงาน  การพัฒนาแพลตฟอร์มดิจิทัล การยกระดับกระบวนการทำงานที่มีการดำเนินการบนกระดาษให้
เป็นระบบออนไลน์  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมายแนวทางการดำเนินการที่เก่ียวข้อง 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานประกอบด้วยผู้แทนทุกกลุ่มภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาร่วมกันวิเคราะห์ ทบทวน ปรับเปลี่ยนกระบวนการปฏิบัติงาน 
 5.3  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง  
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.4  คณะทำงานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานตามภารกิจหน้าที ่ของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา และของสถานศึกษาในสังกัด เพื่อวางแนวทางการปรับเปลี่ยนการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล พัฒนา
ระบบการปฏิบัติงาน และกำหนดเป้าหมายความสำเร็จของดำเนินงาน  
 5.5  จัดทำแผนการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับสู่สำนักงานดิจิทัล 
 5.6  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแผนการดำเนินการ 
 5.7  ดำเนินการ ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือนำมาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการ
ที่ได้จากการร่วมกันวิเคราะห์ ให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
 5.8  จัดทำคู่มือกระบวนการปฏิบัติโดยการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 
 5.9  ทดลองการใช้ระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง และเพ่ือประสิทธิภาพการใช้งาน 
 5.10  ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 5.11  ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในระบบการปฏิบัติงาน/สำรวจความพึงพอใจ 
ความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อยกระดับสู่สำนักงานดิจิทัล 
 5.12  สรุปรายงานผลผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

105 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

ศึกษากฎหมาย นโยบาย แนวทาง
ปฏิบัติฯ 

จัดทำแผนการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน
เพ่ือยกระดับสู่สำนักงานดิจิทัล 

 

ผอ.สพท.ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ 

แต่งตั้งคณะทำงานวิเคราะห์กระบวนงานฯ 

ทดลองใช้ระบบเพ่ือทบทวนปรับปรุง 

สรุปรายงาน ผอ.สพท./ 
รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพท.อนุมัติแผนฯ 

ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือนำมา
พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่กำหนด 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติ  

ติดตาม ประมวลผลการใช้ระบบฯ/สำรวจความ
คิดเห็นผู้ใช้ระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบประเมินความคิดเห็น 
 7.2 รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการภาครัฐของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 8.1 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 – 2565 
 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 8.3 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565 
 8.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
                     เพ่ือส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงาน 
                     มุ่งสู่สำนักงานดิจิทัล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ให้มีประสิทธิภาพ มีความทันสมัย สามารถยกระดับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
                                           ได้อย่างมีประสิทธิภาพมุ่งสู่สำนักงานดิจิทัล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมายแนวทางการดำเนนิการที่
เกี่ยวข้อง 

3  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบมีความรู้ ความเข้าใจแนวทางการ
ดำเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

2 แต่งตั ้งคณะกรรมการคณะทำงานวิเคราะห์
กระบวนงานของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

3 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน ร่วมดว้ยผู้ปฏิบตัิงาน
แต่ละกลุ่มของ สพท./สถานศึกษา สามารถมอง
ภาพวิเคราะห์ภารกิจกระบวนงานของกลุ่มตนและ
ภาพรวมของ สพท./สถานศึกษาได้ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 3  
วันทำการ 

 

4 คณะทำงานร ่ วมก ั นว ิ เ ค ร าะห ์  ทบทวน 
ปรับเปลี่ยนกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
สพท.และของสถานศึกษาในสังกัด เป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 

3 – 5  
วันทำการ 

สามารถกำหนดกระบวนการปฏิบัติงานที่สำคัญที่
ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาปรับระบบการปฏิบัติงาน 
และกำหนดเป ้ าหมายความสำเร ็จของการ
ดำเนินงานได้ 

5 จัดทำแผนการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับสู่สำนักงานดิจิทัล 

แผนการพัฒนาปรบัปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
ระบุกระบวนงาน ขั้นตอน การออกแบบพัฒนา
ด้วยระบบดิจิทัล ระยะเวลา รายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง สมบูรณ์ ชัดเจนเป็นไปตามที่กฎหมาย
กำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
                     เพ่ือส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงาน 
                     มุ่งสู่สำนักงานดิจิทัล 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ให้มีประสิทธิภาพ มีความทันสมัย สามารถยกระดับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
                                           ได้อย่างมีประสิทธิภาพมุ่งสู่สำนักงานดิจิทัล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนการดำเนินการ 3 วันทำการ  กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

7 ดำเนินการ ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัล เพื่อนำมาพัฒนาการปฏิบัติงาน 

1 เดือน กระบวนการปฏิบัติงานได้รับการยกระดับพัฒนา 
โดยใช้เทคโนโลยตีามที่ระบุในแผนฯ ระบบฯ ท่ี
นำมาใช้มีประสิทฺธิภาพ   ทดลองใช้ระบบเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

8 จัดทำคู ่มือการปฏิบัติการใช้ระบบเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินการเกี่ยวกับระบบ 

15  
วันทำการ 

คู่มือ/แนวปฏิบตัิมีความชัดเจน เขา้ใจง่าย ผู้ปฏิบัติ
สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัตงิานได้อย่าง
ถูกต้อง 

9 ส ่งเสร ิม สร ้างองค ์ความร ู ้ ให ้ก ับบ ุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

1 - 2  
วันทำการ
ต่อกิจกรรม 

ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องของ สพท. และสถานศึกษา 
รับทราบนโยบาย แนวปฏิบัติ มีความรู้ความเข้าใจ
และปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

10 ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลใน
ระบบการปฏิบัติงาน 

15  
วันทำการ 

สามารถประเมินผลในรูปแบบสำรวจความพึงพอใจ/
ความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานท่ีเกีย่วข้องใช้ระบบฯ 
ผลการดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

11 สรุปรายงาน/รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

3 – 5  
วันทำการ 

สรุป ประเมิน ผลความพึงพอใจ/สรุปรายงานผล
การดำเนินการ รายงาน ผอ.สพท. และรายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณ ี

เอกสารอ้างอิง :  




