
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ 
 

งานที่รับบผิดชอบตามคำสั่ง
 - กำหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานในกลุ่ม ควบคุม ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน รวมทั้งให้คำปรึกษา หรือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
 - ตรวจสอบเรื่อง ตรวจร่างหนังสือ กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ และให้ความเห็นประกอบการบันทึก
ของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา
 - รายงานผลความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน หรือข้อมูลเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
ต่อผู้บังคับบัญชา
 - พัฒนาวิธีการดำเนินงานในกลุ่มที่รับผิดชอบ เพื่อให้สะดวกต่อการปฏิบัติงานและการให้บริการ
 - ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัย

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     นายปัญญา ภาษาทอง
            ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ ระดับชำนาญการพิเศษ  

 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ปฏิบัติหน้าที่ที่ปรึกษากลุ่มกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้บุคลากรในกลุ่มกําหนดตัวช้ีวัดและเป้าหมาย 
ระดับบุคคล 
ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร    
ในกลุ่มตามตัวชี้วัด 

 
 

4
  
5 

2 
3 

ท ่ี กิจกรรม/วธิีการปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังานิ  
1 

ดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดในแผนฯ 
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มให้
สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบ 
ได้แก่งานด้านต่างๆ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรื่อง  การก าหนดแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกจิงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ

จัดทําแผนการดําเนินงานตามกรอบภารกิจงาน
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ

๑. มีแผนการดําเนินงานตามกรอบภารกิจงานของ
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
๒. มีการดําเนินการตามข้อ ๑ และมีการ
ดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดในแผนฯ  
๓. มีการดําเนินการตามข้อ ๑-๒ และมีการ 
มีการมอบหมายงานให้กับบุคลากรใน 
กลุ่มใหส้อดคล้องกับความรู้ 
ความสามารถและภาระงาน ที่รับผิดชอบ 
๔. มีการดําเนินการตามข้อ ๑-๓ และมีตัวชี้วัด 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน  
๕. มีการดําเนินการตามข้อ ๑-๔ และมีการ 
ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร     
ในกลุ่มตามตัวชี้วัด



 
 

ที ่ กิจกรรม/วธิีการปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
 
 

2 
 

3 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากร ในกลุม่ทุกคน 
นําเสนอได้ครบถ้วน ถูกต้อง  
๒. มีการดําเนินการตามข้อ ๑ เป็นไปตาม 
ระยะเวลาที่กําหนด 
๓. บุคลากรในกลุ่มมีการแก้ไขข้อผิดพลาด  
๔. มีการใหค้วามเห็น ประกอบการพิจารณาแก่
ผู้บังคับบัญชา 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
  เรื่อง การกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  

 

กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไป
ตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ วัตถุประสงค์
ของทางราชการ 
ดําเนินการกลั่นกรองงานเป็นไปตามระยะเวลา  
ที่กําหนด 
แจ้งบุคลากรในกลุ่มแก้ไขเมือ่พบข้อผิดพลาด 
ดําเนินการตามข้อ ๒ และนาํเสนอการปฏิบัติงาน 
ที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือประกอบการ 
พิจารณาการดําเนินงานของผู้บังคับบัญชา 



 
 

ที ่ กิจกรรม/วธิีการปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
 
 
 

๑. บุคลากรในกลุ่มสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง
ถูกต้อง 
๒. ให้คําปรึกษาทุกครั้งที่มีการร้องขอ 
๓. ให้คําแนะนําทุกครั้งที่มีเรื่องเข้าใหม่ หรอืเป็น
เรื่องยุ่งยาก/ซับซ้อน 
๔. ประชุมบุคลากรในกลุ่มเพื่อสร้างความเข้าใจ 
ร่วมกันสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรื่อง  การให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ แก่บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  

ให้คําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานให้แก่
บุคลากรในกลุ่ม
 
* การให้คําปรกึษา แนะนํา การปฏิบัติงานมีวิธี 
ปฏิบัติ โดยการพูดคุยเฉพาะบุคคลเฉพาะเรื่อง 
พูดคุยใน กลุ่มงานเดียวกันและมีการประชุมใน
กลุ่ม



งานทีร่บัผดิชอบในคำสัง่ 

 ๑. งานธุรการ 
 ๒. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 ๓. งานสนับสนุนและให้บริการการจัดการเรียนรู้ 
 ๔. งานจัดทำข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาทางไกล(DLTV/DLIT) 
 ๕. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๖. งานบรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 7.ให้ปฏิบัตหิน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทุกวันพฤหสับดีถึงศุกร์
ของสัปดาห์และให้ปฏิบัติหน้าทีก่ลุม่บริหารงานบุคคลทุกวันจันทร์ถึงวันอังคาร 
 7. ปฏิบัตงิานอื่นทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  นายสายชล  แร่ดี
     ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ

 ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
                สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2  

กลมุ่สง่เสรมกิ ารศกษึ าทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสอ่ืสาร 

 

 

 

 

 

 



 

คูม่อืการปฏบิตัิงาน 
กลุม่สง่เสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 

สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษากำแพงเพชร เขต 2 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่

ขอบเขตของงาน   
    งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ-ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การ
บันทึกการประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะ
นำไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  การลงทะเบียนรับหนังสือ ด้วยระบบเอกสารและเว็บไซต ์
  1.1 รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/ 
เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 
  1.2 เข้าเว็บ สพป.กพ.2  http://www.kpp2.go.th 
  1.3 คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใส่ช่ือผู้เข้าใช้ และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 
  1.4 คลิกลงทะเบียนรับแล้วกรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช่องว่าง 
  1.5 คลิกบันทึกข้อมูล(ระบบจะออกเลขลงรับให้) 
  1.6 ประทับตราลงรับเสนอเรื่องเข้าใหม่ให้ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจำแนก 
ประเภทผู้รับผิดชอบ 
  1.7 บันทึกรายการแจกหนังสือให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
  1.8 จัดเก็บทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟ้มรับหนังสือ  

งานธุรการ 

การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง 
ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ไว้ดังนี้ 
 1. งานธุรการ 
 2. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 3. งานสนับสนุนและให้บริการการจัดการเรียนรู้ 
 4. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 5. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 6. งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 
 2  การตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่/ส่งหนังสือราชการ ระบบ e-office 
             2.1 เข้าเว็บ สพป.กพ.2  (http://www.kpp2.go.th) 
    2.2. คลิกที่ E-Office เลือกปีปัจจุบัน 
    2.3 ใส่ช่ือผู้เข้าใช้ และรหัสผ่าน  คลิกเข้าสู่ระบบ 
    2.4 คลิกเลือกระบบรับ - ส่งหนังสือ 
    2.5 เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ หรือส่งหนังสือใหม่ 
             กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ ด้วยระบบ e-office 
     1)  คลิกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ 
  2)  คลิกเปิดไฟล์เรื่องเข้าใหม่ และสั่งPrint   
  3)  เมื่อเปิดไฟล์ครบทุกเรื่องแล้วให้คลิกลงทะเบียนรับ 
  4)  ประทับตรารับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ  
              กรณีเลือกส่งหนังสือใหม่ ด้วยระบบ e-office 
  1)  คลิกส่งหนังสือใหม่ 
  2)  ระบบจะข้ึนรายการให้กรอกรายละเอียดการส่งหนังสือราชการแล้วคลิกแนบไฟล์ที่จะส่ง 
  3)  เลือกโรงเรียน/หน่วยงานที่จะส่งหนังสือ 
  4)  คลิกส่งหนังสือราชการ 
 3  การออกเลขทะเบียนส่ง/ทะเบียนสมุดคำสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง ด้วยระบบ e-office 
   3.1  เข้าเว็บ สพป.กพ.2 (http://www.kpp2.go.th) 
   3.2  คลิกเลือกที่ สมุดคำสั่ง หนังสือส่ง หนังสือรับรอง 
   3.3  ใส่ช่ือผู้เข้าใช้ และรหัสผ่าน คลิกเลือก  หนังสือส่ง หรือหนังสือรับรอง  
หรือสมุดคำสั่ง(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
  3.4  คลิกเข้าสู่ระบบ 
  3.5  กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึก 
  3.6  ระบบจะออกเลขหนังสือให้  
 4 การส่งหนังสือราชการ 
  4.1  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะนำส่ง
พร้อมหนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ2 
  4.2  เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือ
ราชการที่จะส่ง  กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบยีนหนังสือลบั ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ช้ันความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 
  4.3 เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
  4.4 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มทำรายละเอียด 
 
 



 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ ด้วยระบบเอกสารและเว็บไซต ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือราชการจากกลุม่อำนวยการ 

ลงรับในระบบ e-office  www.kpp2.go.th 

คลิกทะเบียนหนังสือรบั ใส่ช่ือผูเ้ข้าใช้ และรหัสผ่าน 

ลงทะเบียนรบั และกรอกรายละเอียดหนังสือ
ราชการทีร่ับ 

บันทึกข้อมลู 

ประทับตราลงรับเสนอเรื่องเข้าใหม ่
ให้ผู้อำนวยการกลุม่ วิเคราะห์เนื้อหาเพือ่จำแนกประเภทผู้รบัผิดชอบ 

 

บันทึกรายการแจกหนังสือใหผู้้รบัผิดชอบเรื่อง 

จัดเกบ็ทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟ้มรับหนังสือ 



 
5.2  การตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่/ส่งหนังสือราชการ ระบบ e-office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่ช่ือผู้เข้าใช้และรหสัผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 

เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ หรือส่งหนังสือใหม่ 

เข้าเว็บ สพป.กพ.2 www.kpp2.go.th 
คลิกที่ E-Office เลือกปปีัจจุบัน 

 

กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  คลิกเปิดไฟล์
เรื่องเข้าใหม่ และสัง่Print 

กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  คลกิเปิดไฟล์
เรื่องเข้าใหม่ และสัง่Print ให้ครบทุกเรื่อง  

ลงทะเบียนรบัและประทับตรารบัหนงัสือแล้วแยกใหผู้้ปฏิบตัิ 

 



 
 5.3  การออกเลขทะเบยีนส่ง/ทะเบยีนสมุดคำสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง ด้วยระบบ  e-office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
5.4  การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

คลิกเลือกที่ สมุดคำสัง่ หนังสือส่ง หนงัสอืรบัรอง 

ใส่ช่ือผู้เข้าใช้และรหสัผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 

เลือกจะออกคำสัง่/ออกเลขหนังสือนำส่ง/ 
ออกเลขหนงัสือรับรอง 

เข้าเว็บ สพป.กพ.2  www.kpp2.go.th 

คลิกเข้าสูร่ะบบ กรอกรายละเอียด 
ลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึก 

 

ระบบจะออกเลขคำสัง่/ออกเลขหนังสือนำส่ง/ 
ออกเลขหนงัสือรับรอง 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ประเภทหนงัสือ ช้ันความเร็วของหนงัสือราชการที่จะส่ง 

เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุม่อำนวยการ 

เจ้าหน้าที่รบัผิดชอบเรื่อง นำหนงัสอืสง่ 
ส่งงานธุรการกลุม่ พร้อมรายละเอียดที่จะนำส่งพร้อมหนงัสอื 

ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รบั 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการสง่เรือ่ง
ออกตามทีก่ลุ่มทำรายละเอียด 

 



ขอบเขตของงาน  : 
    ปฎิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่
ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    (๑) การพัฒนาโปรแกรม ติดตั้ง ดูแล เครื่องแม่ข่ายและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
    (๒) การสำรวจสภาพ และความต้องการของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ
บริหารจัดการ เช่น คอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ สแกนเนอร์ อุปกรณ์ติดตั้งต่างๆ ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
แก้ปัญหาในการทำงานของโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
     (๓) การตรวจสอบ และบำรุงรักษาทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อการบริหาร
จัดการ ติดตั้ง ซ่อมแซมดูแลบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
     (๔) การนำผลงาน การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารในการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษาไปใช้ในการกำหนดนโยบายเพื่อ
พัฒนาระบบบริหาร และการจัดการศึกษา  
     (๕) การจัดฐานระบบข้อมูล งานกำหนดรูปแบบ และแนวทางการจัดระบบฐานข้อมูล
งานออกแบบระบบฐานข้อมูล 
    (๖) การจัดทำข้อมูลและปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
    (๗) งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพื่อ
การบริหารจัดการ การส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา ข้าราชการครู และผู้บริหารสถานศึกษาได้ศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร เพื่อการบริหารจัดการในการ
พัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงาน การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย
เกี่ยวกับการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารจัดการในการพัฒนาระบบบริหารและ
การจัดการศึกษา    
    (๘) ให้คำปรึกษาและแก้ปัญหาทางคอมพิวเตอร์ ดูแลห้องปฎิบัติการคอมพิวเตอร์ 
    (๙) การประชุมทางไกลผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตด้วยระบบ VDO Conference ติดต้ัง
สัญญาณอินเทอร์เน็ต ติดตั้งอุปกรณ์รับส่งสัญญาณภาพและเสียง เช่ือมต่อสัญญาณรับส่งสัญญาณภาพและเสียง 
    (๑๐) การจัดทำมาตรการในการควบคุมการจราจรทางคอมพิวเตอร์ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร ซึ่งในแต่ละองค์กรจะต้องตระหนักถึงความปลอดภัยในการใช้งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
ในการใช้งานอินเทอร์เน็ตในทุกๆองค์กรจะต้องมีการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ เพื่อให้สอดคล้องกับ 
พรบ.   ว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 - 2560 
    
 

  งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



 
   ๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลลัมฤทธ้ิที่กำหนด 
   ๓. ด้านการประสานงาน 
    (๑) ประสานงานทำงานร่วมกับทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ้ิตามที่กำหนด 
    (๒) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเภ่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงาบที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่Lด้รับมอบหมาย 
   ๔. ด้านการบริการ 
    (๑) ช่วยจัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่อให้ผู้ใซ้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ ด้วย
ตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
    (๒) ดำเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ใข้งาน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
    (๓) ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ใข้เมื่อมืบญีหาหรอืข้อสงสยัในการใช้งานเครือ่งคอมพิวเตอร ์
เพื่อให้ผู้ใข้สามารถแก้ไชและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   ๑.  รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการ 
  ๒.  นัดวัน/เวลา เข้าตรวจสอบ 
   ๓.  ดำเนินการติดตั้งซ่อมแซม 
   ๔.  รายงานผลการซ่อมแซม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

งานข้อมูลสารสนเทศ 
 

 การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลด้วยระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management 
Center (DMC) เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 และสถานศึกษา มีข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และให้บริการข้อมูล
สารสนเทศแก่หน่วยงานต่าง ๆ เป็นไปตามความต้องการของผู้รับบริการ ซึ่ง สพฐ.ได้กำหนดบันทึกข้อมูล ตาม
ปฏิทินสารสนเทศ จำนวน 3 ครั้ง/ปี คือ 1. รอบ 10 มิ.ย. 2 รอบ 10 พ.ย. และ รอบสิ้นปีการศึกษา (ข้อมูล ณ 
31 มี.ค. กำหนดเสร็จสิ้น 30 เม.ย.) โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาคู่มือการบันทึกข้อมูลนักเรียน จากระบบ 
DMC หรือ เว็บไซต์ สพป.กำแพงเพชร เขต 2 (www.kpp2.go.th)  

  

 

 

งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐานทางการศึกษา 

1. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐานทางการศึกษา ระบบ Data Management Center (DMC) 

 ลักษณะงาน 



 
 กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 และพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 
และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 2. พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2542 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2549 (นับอายุ
นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา)  (ภาคผนวก) 
 4. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพือ่เข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
(ภาคผนวก) 
 5. ประกาศ สพฐ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพือ่เข้ารับการศึกษา ระดบัก่อนประถมศึกษา 
สังกัด สพฐ. ประกาศ ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2560  (ภาคผนวก) 
 6. แนวปฏิบัติการรบัเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
(สำหรับเด็กอายุ 3 ปี บรบิูรณ์) สังกัด สพฐ. ปีการศึกษา 2560 
 7. คู่มือแนวทางการดำเนินงานรบันักเรียน สงักัด สพฐ.  
 8. พระราชบญัญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 
 9. คู่มือระบบจัดเก็บข้อมูลนกัเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC)  (ดาวน์โหลดได้ที่
เมนูในระบบ) 
 10.  คู่มือระบบกำหนดรหสัประจำตัวผูเ้รียนเพื่อเข้ารบับริการการศึกษาสำหรับผู้ไม่มหีลกัฐานทาง
ทะเบียนราษฎร  (ภาคผนวก) 
 11. คู่มือเครื่องอ่านบัตร Smart Card ดาวน์โหลดได้ทีเ่มนูในระบบ (ภาคผนวก)  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมลูนักเรียนรายบุคคล และข้อมลูพื้นฐานบนระบบจัดเกบ็ข้อมลูนักเรียน
รายบุคคล Data Management Center (DMC) ตามปฏิทินสารสนเทศหรือตามระยะเวลาที่ สพป. สพฐ. กำหนด  
 2. สถานศึกษาบันทึก ข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลนกัเรียนรายบุคคลในระบบ 
 3. ตรวจสอบข้อมลู 
  - ไม่ถูกต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมลูระดับสถานศึกษาปรับปรงุแก้ไขและกรอกข้อมูล        
ให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
  - ถูกต้อง สถานศึกษายืนยันความถูกต้องในระบบจัดเก็บข้อมลูนักเรียนรายบุคคล 
 4. ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษาให้ทันกำหนดเวลา 
 5. สำนักงานเขตพื้นที่ตรวจสอบการยืนยันข้อมลูในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของสถานศึกษา
ให้ครบทุกโรงเรียนในสงักัด 
 6. สพฐ.ตรวจสอบความถูกต้องและประมวลผลข้อมูล 
 7. จัดทำเอกสารข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา ข้อมูลนักเรียน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ 
 8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ        
ที่ขอรับบริการข้อมลู 



 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

 
 
                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูล นักเรียนรายบุคคลและข้อมลูพืน้ฐาน 
บนระบบโปรแกรม DMC ตามปฏิทิน หรือ ตามระยะเวลาที ่

สพป. หรือ ตามกำหนดปฏิทินสารสนเทศ สพฐ. 

สถานศึกษาบันทึก ข้อมลูพื้นฐานและข้อมลูนักเรียนรายบุคคลในระบบ 

 

ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่ตรวจสอบการยืนยันข้อมลูในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
ของสถานศึกษาให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ.ตรวจสอบความถูกต้องและประมวลผลข้อมูล 

จัดทำเอกสารข้อมลูพื้นฐานทางการศึกษา ข้อมูลนักเรียน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการข้อมลู 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
จนท.เขตพื้นที่ 

ตรวจสอบข้อมูล/แจ้งแก้ไข 

 



 
 1.1 ขั้นตอนการกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียนเพ่ือเขา้รับบริการการศึกษาสำหรับผู้ไม่มีหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎร (นักเรียนติด G) (ดำเนินการตามคู่มือฯ ระบบ GCODE)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
➢ URL สำหรบัการเข้าระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC)   

           https://portal.bopp-obec.info/obec62/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
➢ URL สำหรบัการเข้าระบบกำหนดรหสัประจำตัวผู้เรียนเพือ่เข้ารับบริการการศึกษาสำหรับผู้ไม่มี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร GCODE   
http://www.gcode.moe.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
2. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐานทางการศึกษา ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา  
     Education Management Information System (EMIS) 

 ลักษณะงาน 
 การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศพื้นฐานเพื่อการบริหารการศึกษา ประกอบด้วยข้อมูลครุภัณฑ์ของ
สถานศึกษา (ระบบ M-OBEC) ข้อมูลการศึกษาเพื่อปวงชน EFA ข้อมลูด้านคอมพิวเตอร์และอินเตอรเ์น็ตและ
ข้อมูลครูและบุคลากรสถานศึกษาเพือ่ใหส้ำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 และ
สถานศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการครอบคลุมภารกจิของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
ให้บรกิารข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานต่าง ๆ เป็นไปตามความต้องการของผูร้ับบรกิาร กำหนดการบันทึก
ข้อมูลให้แล้วเสรจ็ปลีะ 1 ครั้ง ภายในวันที่ 30 มิถุนายน  

 กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2542 
 2. ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารการศึกษา Education Management Information System (EMIS) 
 3. พระราชบญัญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมลูระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารการศึกษา Education Management 
Information System (EMIS)  ตามปฏิทินสารสนเทศหรือตามระยะเวลาที่ สพป. สพฐ. กำหนด 
 2. สถานศึกษาบันทึกข้อมลู และ ตรวจสอบข้อมลู 
 3. ตรวจสอบข้อมลู 
  - ไม่ถูกต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมลูระดับสถานศึกษาปรับปรงุแก้ไขและกรอกข้อมูล
ให้ถูกต้องเป็นปจัจุบัน 
  - ถูกต้อง สถานศึกษายืนยันความถูกต้องในระบบ EMIS 
 4. ตรวจสอบติดตาม เรง่รัด การกรอกข้อมลู ของสถานศึกษาให้ทันกำหนดเวลา 
 5. สำนักงานเขตพื้นที่ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลในระบบ EMIS ให้ครบทกุโรงเรียนในสงักัด 
 6. สพฐ.ประมวลผลข้อมลู 
 7. จัดทำไฟลร์ายงานข้อมลู เพื่อใช้ในการบรหิารจัดการ ตลอดจนให้ข้อมลูแกห่น่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับ
บริการ 
 8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ        
ที่ขอรับบรกิารข้อมลู 

 
 
 
 



 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูล ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารการศึกษา 
 ตามปฏิทิน หรือ ตามระยะเวลาที ่

สพป. สพฐ.กำหนด 

สถานศึกษาบันทึก ข้อมลูในระบบ / ตรวจสอบข้อมูล 

 

ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษา 

สพท.ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลในระบบระบบสารสนเทศเพือ่การบรหิารการศึกษา (EMIS) 
ของสถานศึกษาให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ.ประมวลผลข้อมลู 

         แจ้งสถานศึกษาจัดทำรายงานข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารสำหรบัสถานศึกษา 

จัดทำข้อมูล เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ 

ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการข้อมลู และเผยแพรเ่ว็บไซตเ์ขตพื้นที่ฯ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง จนท.เขตพื้นที่ 
ตรวจสอบข้อมูล/แจ้งแก้ไข 

 



 
➢ URL สำหรบัการเข้าระบบสารสนเทศเพือ่การบรหิารการศึกษา Education Management 

Information System (EMIS) 

           http://data.bopp-obec.info/emis/index.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
➢ URL สำหรบับันทึกข้อมลูครูและบุคลากร 

https://personal.bopp-obec.info/index.php 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 ลักษณะงาน 
 การจัดเก็บข้อมูลอาคารแลสิ่งก่อสร้างด้วยระบบข้อมูลสิง่ก่อสร้าง B-OBEC  ประกอบด้วยข้อมลูสิง่ก่อสร้าง    
ของสถานศึกษา เช่น อาคารเรียน อาคารประกอบ อาคารเอนกประสงค์ บ้านพักครู ส้วม โรงฝึกงาน โรงอาหาร       
ถังเก็บน้ำ และสิง่ปลูกสร้างอื่นของสถานศึกษา เพื่อใหส้ถานศึกษามีข้อมูลอาคารและสิ่งกอ่สร้าง และสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 มีข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการพจิารณาจัดสรร
งบประมาณ ด้านข้อมลูอาคารและสิง่ก่อสร้างของสถานศึกษา ตลอดจนการบรหิารจัดการของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

 กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2542 
 2. คู่มือระบบข้อมลูสิง่ก่อสร้าง B-OBEC   (ภาคผนวก) 
 3. พระราชบญัญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมลูระบบข้อมลูสิง่ก่อสร้าง B-OBEC  ตามปฏิทินสารสนเทศหรือตามระยะเวลา
ที่ สพป. สพฐ. กำหนด 
 2. สถานศึกษาบันทึกข้อมลูในระบบ ระบบข้อมลูสิง่ก่อสร้าง B-OBEC   
 3. ตรวจสอบข้อมลู 
  - ไม่ถูกต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมลูระดับสถานศึกษาปรับปรงุแก้ไขและกรอกข้อมูล
ให้ถูกต้องเป็นปจัจุบัน 
  - ถูกต้อง สถานศึกษายืนยันความถูกต้องในระบบข้อมูลสิง่ก่อสร้าง B-OBEC   
 4. ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษาให้ทันกำหนดเวลา 

3. งานจัดทำข้อมูลระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC 



 
 5. สำนกังานเขตพื้นทีต่รวจสอบการยนืยันข้อมลูในระบบข้อมลูสิ่งก่อสรา้ง B-OBEC  ให้ครบทกุโรงเรยีนในสงักดั 
 6. สพฐ.ประมวลผลข้อมูล 
 7. จัดทำไฟลร์ายงานข้อมลู เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ ตลอดจนใหข้้อมลูแกห่น่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอรบับรกิาร 
 8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ        
ที่ขอรับบริการข้อมลู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถานศึกษาบันทึก ข้อมลูในระบบ 

จนท.เขตพื้นที่ 
ตรวจสอบข้อมูล/ 

แจ้งแก้ไข 

ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษา 

สพท.ตรวจสอบการยืนยันข้อมลูในระบบระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC   
ของสถานศึกษาให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ.ประมวลผลข้อมลู 

                   แจ้งสถานศึกษาจัดทำรายงานข้อมูลอาคารและสิง่ก่อสรา้ง สำหรับสถานศึกษา 

จัดทำข้อมูล เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ 

ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการข้อมลู และเผยแพรเ่ว็บไซตเ์ขตพื้นที่ฯ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูล ระบบสารสนเทศเพือ่การบรหิารการศึกษา 
ตามปฏิทิน หรอื ตามระยะเวลาที ่

สพป. สพฐ.กำหนด 



 
➢ URL สำหรบัระบบข้อมลูสิง่กอ่สร้าง B-OBEC    

http://bobec.bopp-obec.info/ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. งานจัดทำข้อมูลระบบจัดเก็บข้อมลูนักเรียนรายบุคคลสำหรับการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยศนูย์การเรียนและ         
   การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) 

 ลักษณะงาน 
 การจัดเก็บข้อมูลนกัเรียนรายบุคคลสำหรบัการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยศูนย์การเรียนและ การจัดการ
ศึกษาโดยครอบครัว ในระบบจัดเกบ็ข้อมลูนักเรียนรายบุคคลสำหรบัการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยศูนย์การเรียน
และ การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) โดย สพป.กำแพงเพชร เขต 2 มีการจัดการศึกษาข้ัน
พื้นฐานโดยครอบครัว “บ้านเรียน บ้านสวน”และได้บันทึกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล เด็กชายนิคโค คอร์ทลือเคอ 
ในระบบจัดเกบ็ข้อมลูนักเรียนรายบุคคลสำหรบัการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยศูนย์การเรียนและจดัการศึกษาโดย
ครอบครวัของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่เว็บไซต์ http://203.159.169.41 

 กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2542 
 2. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (มาตรา 12) 
         3 . ..กฎกระทรวงว่าด้วยสทิธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยครอบครัว พ.ศ. 2547 (ภาคผนวก) 
         4. .ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 สำหรับกลุม่เป้าหมายเฉพาะ 

5. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 
 6. พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560  
 7. คู่มือจัดเกบ็ข้อมลูนักเรียนรายบุคคลสำหรับการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยศูนย์การเรียนและ การจัดการ
ศึกษาโดยครอบครัว (Home School) 

  



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับแจ้งและข้อมูลจากกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้ขอเปิดการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 2. บันทกึข้อมลูในระบบ (home school) และ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลู 
 3. บันทึกแจ้งกลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา และ กลุ่มนโยบายและแผนทราบ พร้อมรายละเอียดรายงาน
ข้อมูลนักเรียนโฮมสคูล และ สถานที่เรียน จากระบบ 
 4. จัดทำไฟล์รายงานข้อมูล เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ  
 5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ        
ที่ขอรับบริการข้อมลู 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

รับแจง้และข้อมูลจากกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ผู้ขอเปิดการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ข้อมูลสถานที่จัดการศึกษาและ ข้อมลูผู้เรียน 

จนท.เขตพื้นที่ 
ตรวจสอบข้อมูล/แจ้ง

แก้ไข 

การบันทึกข้อมลู ในระบบ Home School 

บันทึกแจ้งรายงานผล พร้อมข้อมลูรายงานของระบบ home school  
ให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และ กลุ่มนโยบายและแผนทราบ 

จัดทำข้อมูล เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ 

ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการข้อมลู และเผยแพรเ่ว็บไซตเ์ขตพื้นที่ฯ 



 
URL สำหรบัการเข้าระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลสำหรับการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยศูนย์การเรียนและ         
       การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) 
➢  http://203.159.169.41/homeschool/login.php 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

นายอดิศักดิ์ วิชัย 
ตำแหน่ง พนักงานราชการ 

ปฏิบัติหน้าที่ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

งานที่รับผิดชอบในคำสั่ง 
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรณี

ผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
2. ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และอิเล็กทรอนิกส์ 
3. การนำเสนอ เผยแพร่ และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
4. การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาทางไกล 

(DLTV/DLIT) 
5. การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์สำนักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
6. การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล

สารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

7. การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับกระบวนการ
ทำงานของหน่วยงานเพ่ือนำไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

8. จัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 
9. งานศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ในสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
10. งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
11. ส่งเสริม พัฒนาและเผยแพร่การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาด้วยเทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผ่าน

ดาวเทียม (DLTV/DLIT) 
/12. ส่งเสริมสนับสนุน........ 



12. ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีการพัฒนาบุคลากรระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษาให้มีศักยภาพใน
การจัดการศึกษาทางไกล (DLTV/DLIT) อย่างมีประสิทธิภาพ 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไว้ดังนี้ 
 ๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
   ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
      ๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ๒.๑ จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   ๒.๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  



 
 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พื้นฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
 
กระบวนการ 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 
วัตถุประสงค์  : 
  1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2. เสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
 3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
 4. ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มี
คุณภาพ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียมของสถานศึกษาให้มีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทาง
การศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
โรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม 
 
ค าจ ากัดความ  : 
  “การศึกษา” หมายความว่า กระบวนการเรียนรู้เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม 
โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทาง
วิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคล
เรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ที่ทรงห่วงใยเรื่อง
การศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารและด้อยโอกาส ได้มีความเสมอ
ภาคทางการศึกษา จึงได้เกิดโครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมของไทย ด้วยเงินทุนประเดิมพระราชทาน
จ านวน 50 ล้านบาท ซึ่งได้เริ่มต้นการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจ้าอยู่หัวเป็นปฐมฤกษ์ เมื่อวันที่ 5 
ธันวาคม 2538 และขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการ
เรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลก
การศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม นับเป็นการให้บริการโทรทัศน์ทางการศึกษาแก่
นักเรียน นักศึกษา ประชาชน ที่สนใจให้สามารถเข้ารับชมการเรียนรู้และพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตาม



 
อัธยาศัยของโลกไร้พรมแดน ปัจจุบันการเร่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความตื่นตัวและเข้มข้นมากขึ้นเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจาก
ส านักงานรองรับมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนที่ยังไม่ได้รับรอง
มาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ ในจ านวนนี้ส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนขนาดเล็กที่ประสบ
ปัญหาการขาดแคลนครู ขาดการน าสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการ
พัฒนาการเรียนการสอน ยังไม่มีประสิทธิภาพ และเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามตัวบ่งชี้ในมาตรฐานที่ก าหนด 
ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กที่จัดการศึกษาได้ตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยู่จ านวนไม่น้อย เช่นเดียวกันที่มี
การพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นเมื่อเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก ส่งผลให้การจั ด
การศึกษาบรรลุเป้าหมายและได้มาตรฐานคุณภาพ สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแก้ปัญหาการศึกษาของ
โรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นผลจากการขาดแคลนครู มีการตื่นตัวและให้ความส าคัญกับการจัดการศึกษาโดยใช้สื่อ
ทางไกลผ่านดาวเทียมที่ด าเนินการถ่ายทอดสดการจัดการเรียนรู้จากโรงเรียนวังไ กลกังวล จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ซึ่งเป็นเสมือนโรงเรียนต้นแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ปรับให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น เพ่ือให้
เกิดผลตามจุดมุ่งหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเก่ง รวมถึงการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง จัดหน่วยการเรีบนรู้แบบสหบูรณาการ ( Interdisplinary) ผ่านกระบวนการเรียนรู้ที่
หลากหลาย เช่น การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งนักเรียนต้นทางและปลายทาง การเรียนรู้แบบทั้งเป็น
กลุ่มและรายบุคคล การเรียนรู้ที่เน้นความสนุกสนาน จูงใจให้นักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรู้โดยการฝึก
ปฏิบัติ และการเรียนรู้โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสร้างวินัยในตนเอง เป็นต้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  : 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม 
            ๕.  ด าเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาระบบ
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   6.  นิเทศ ก า ติดตาม และประเมินผล 
   7.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   8.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กับ



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบบันทึกผลการใช้งาน 
 ๒.  แบบบันทึกนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ต ารา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ๒.  เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 
  ๓.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕42 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

นิเทศ ก ากบั ติดตามและประเมินผล 



 
กระบวนการ  : 2 งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  : 
  พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน  ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของ
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
             “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วยให้
การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็วมี
ประสิทธิผลสูงกว่าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนได้อีก
ด้วย ในปัจจุบันมีการใช้นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอย่าง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมที่ใช้กันอย่างแพร่หลายแล้ว 
และประเภทที่ก าลังเผยแพร่ เช่น การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) 
การใช้แผ่นวิดีทัศน์เชิงโต้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ ( Hypermedia ) และอินเทอร์เน็ต [Internet] 
เหล่านี้ เป็นต้น (วารสารออนไลน์ บรรณปัญญา.htm) 
 การจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและ
เทคโนโลยีส าหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพ 
และการพัฒนาวิชาชีพอย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  : 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            ๕.  ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware )  
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาสื่อ 
   ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   ๗.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๒.  พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
กระบวนการ 3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม     และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   สนับสนุน ส่งเสริมการ ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
   “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การน าเอาสิ่งใหม่ซึ่ง
อาจจะอยู่ในรูปของความคิดหรือการกระท า รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่
จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิมให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ท าให้ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้
ได้อย่างรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และช่วยให้ประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การสอนโดยใช้คอมพิวเตอร์
ช่วยสอน การใช้วีดิทัศน์เชิงโต้ตอบ(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอร์เน็ต เหล่านี้
เป็นต้น  
                 “เทคโนโลยีทางการศึกษา”  (Educational Technology) ตามรูปศัพท์ เทคโน (วิธีการ) + 
โลยี (วิทยา) หมายถึง ศาสตร์ที่ว่าด้วยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการน าวิธีการ มาปรับปรุง
ประสิทธิภาพของการศึกษาให้สูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองค์ประกอบ  ๓ ประการ คือ วัสดุ 
อุปกรณ์ และวิธีการ (boonpan edt01.htm) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
             ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 

  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
             ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕. ด าเนินการเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การพัฒนาสื่อ 
   ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   ๗. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
กระบวนการ 4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของสถานศึกษา  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 
การศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 

   ศูนย์สื่อ หมายถึง เป็นสถานที่ท่ีครูอาจารย์ และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหา 
ความรู้ค้นคว้าด้วยตนเอง อีกท้ังเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์สื่อจะเป็น
ส่วนหนึ่งของห้องสมุด หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้ 
                  นวัตกรรม  หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือ
เป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมท่ีมีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น  เมื่อน านวัตกรรมมาใช้จะช่วย
ให้การท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
    ๑.   แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.  ด าเนินการ 
     ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
กระบวนการ 5 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
 ๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี ทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท า
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
    การพัฒนาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ  ที่น ามา
พัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  หรือองค์กรเพื่อเพิ่มพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน  หรือในองค์กรเกิดความรู้
ความสามารถ  และเกิดทักษะในการท างานมีความก้าวหน้าในอาชีพการท างานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานที่ปฏิบัติอยู่บรรลุเป้าหมาย ทีว่างไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ด าเนินการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
กระบวนการ 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 
วัตถุประสงค์  : 
   เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้  
ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ค าจ ากัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร  อันเป็น
ผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
    ๔.  ด าเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.   เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
กระบวนการ 7 ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ค าจ ากัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็น
ผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
    ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
     ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.  ด าเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 

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

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



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.  แบบติดตามการด าเนินงาน 
   ๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่ำน 



 
กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
                     ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  : 
   เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
   ๔  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
   ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
   ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
  ๓.   แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสำนงำนกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่ำน 



 
กระบวนการ 3  ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ :   
  ๑.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.   แต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒.  วางแผนการด าเนินงานการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  ๔.   แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางด าเนินการ 
   ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอให้ด าเนินการ 
   ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
   ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

วำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่ำน 



 
กระบวนการ 4  ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
 
วัตถุประสงค ์ :   
    ๑.  ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
    ๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจ า 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
    ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  คณะท างานร่วมก าหนดคุณลักษณะ 
    ๓.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
    ๔.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
    ๕.  ร่วมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบการก าหนดคุณสมบัติ 
        ๒.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕0 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

คณะท ำงำนร่วมก ำหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบถึงคุณลักษณะ 

ร่วมด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 



 
กระบวนการ 5  ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ  
  
วัตถุประสงค ์ : 
     ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต 
     ๒.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ
ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  :   
   การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน 
(Identity) ที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง 
  "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 



 
กระบวนการ 6  พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าความรู้
ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
     ๒.  เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ซึ่งเป็นรากฐานที่ส าคัญในการพัฒนาการศึกษา 
     ๓.  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความส าคัญด้าน ICT และ
พัฒนาศักยภาพในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ  : 
   การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT  หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน 
ความรู้ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการ
พัฒนาแล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   
                 ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
                 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 
                 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
                 ๕. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 



 
กระบวนการ 7 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   
วัตถุประสงค ์ : 
   ๑.  เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒ .  เพ่ือแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓.  เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบ ารุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
                  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
                  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
                  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                  ๔.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.   แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวในการใช้งาน 
        ๒.  แบบบัตรประจ าตัวผู้ใช้งานในระบบ 
        ๓.  แบบสรุปผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 



 
กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ : 
 ๑.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
      เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ๑.  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 ๕.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 

ก ำหนดวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
ของกำรประเมิน 

ออกแบบกำรติดตำม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผล 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่ำน 



 
3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
กระบวนการ 1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสวนเทศ 
 
วัตถุประสงค์  : 
  เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการด าเนินการข้อมูลสารสวนเทศของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ
การจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  : 

  ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้  ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้ อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 
 2.  แบบรายงานข้อมลูสารสนเทศ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  : 

  ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้  ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
        ๒.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๒.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

น ำเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทรำบ 



 
กระบวนการ 3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
   2.  เพ่ือน าเสนอและรายงานผลการด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
ค าจ ากัดความ  : 
 ข้อมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ข้อเท็จจริงต่างๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลก ใช้
แทนด้วยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยังไม่มีการปรุงแต่งหรือประมวลไดๆ) ถ้าเห็นนค าว่าข้อมูลในทาง
คอมพิวเตอร์ จะหมายถึงข้อเท็จจริงที่มีการรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง 
  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  การน าเสนอข้อมูลที่ เก็บรวบรวมไว้  มาผ่าน
กระบวนการ (process)  เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ  หรือหมายถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระท าให้มี
ความสัมพันธ์  หรือมีความหมายน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
             สารสนเทศมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทุกระดับขององค์การ  ทั้งในการ
ปฏิบัติงาน และการบริการ ใช้ช่วยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช่วยเพ่ิม
ระดับความรู้ (Knowledge)  ความเข้าาใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริง  สารสนเทศจะมีค่าหรือความหมายมากข้ึนเมื่อมี
การใช้งานมากขึ้นและสารสนเทศนั้นส่งผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระท าที่ด าเนินการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
  ๓.  เสนอแผนงานผู้บริหาร 
  4.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  5.  เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 
 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอผู้บริหาร 
และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 



 
กระบวนการ 4 ติดตาม  ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
   ๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ 
   ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
ค าจ ากัดความ  : 
  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การบริหารจัดการในสถานศึกษาท้ังในส่วนที่เป็น  Back Office  และ  Front Office   
  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
  ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
  ๓.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
  ๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
  ๕.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 

ก าหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน 
   ๒. เพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และ 
ผู้สนใจทั่วไป 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและ
ผู้สนใจทั่วไป       
 
ค าจ ากัดความ  : 
    เว็บไซต์  หมายถึง  แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบข้อความ  
รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   ๑.  ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์  ให้มีการน าเสนอ 
   ๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
   ๔.  พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
   ๕.  สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
   ๒.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค์ 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพฒันาเวบ็ไซต์   
ให้มีการน าเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 

พฒันาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเน่ือง 

สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการ 
ด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 



 
กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบ
สารสนเทศของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๓.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของ สพฐ. 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT   เข้ากับกระบวนการท างานให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
 
ค าจ ากัดความ  : 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ
สารสนเทศ ตั้งแต่กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน 
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
         ๑.   แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
  ๒.  แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software )      
  ๒.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software ) เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การให้บริการ 
 
ค าจ ากัดความ  : 
  โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง  เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ  ตามความต้องการ
ของผู้ใช้โดยสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
         ๑.  แบบสอบถาม 
  ๒.  แบบประเมิน 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

หมายเหตุ  : ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 

         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ                      

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 

 

ภาคผนวก 



 
 

ระบบพิสูจน์ตัวตน 
 

ตามท่ี พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ       
พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๕ มาตรา ๖ และมาตรา ๗ ก าหนดให้หน่วยงานของภาครัฐต้องจัดท า แนวนโยบายและ     
แนวปฏิบัติ ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมหรือการให้บริการต่าง ๆ 
ของ หน่วยงานรัฐมีความม่ันคงปลอดภัยและเชื่อถือได้ สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 จึงได้จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติ
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้าน สารสนเทศ สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 เพ่ือให้การด าเนินงานด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ มีความมั่นคงปลอดภัยและเชื่อถือได้ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
กลุ่ม DLICT เป็นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลระบบเครือข่ายของ สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 โดยรวมถึง    
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้เกิดความปลอดภัยในการใช้งานระบบเครือข่าย
และการใช้งานอินเทอร์เน็ต ซึ่งผูใช้งานระบบเครือข่ายจะต้องสามารถ พิสูจน์ตัวตนในการใช้งานเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 

ดังนั้น กลุ่ม DLICT ได้ท าจัดระบบพิสูจน์ตัวตนเพ่ือที่จะใช้ในการพิสูจน์ ตัวตนของผูใช้งานอินเตอร์เน็ต
ภายใน สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 เพ่ือให้สอดคล้องกับ พรบ.ว่าด้วยการกระท า ผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๑. ความหมายของระบบพิสูจน์ตัวตน 

ระบบพิสูจน์ตัวตนเป็นการระบุตัวตนของผู้ไช้งานว่าคือใคร โดยจะมี username และ password ในการ 
เข้าใช้งานระบบ ซึ่งระบบสามารถที่จะก าหนดได้ว่าผู้ไช้งานที่เช้าสู่ระบบ ไม่สิทธที่จะใช้งานระบบได้อย่างไรบ้าง เซ่น 
สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูล ลบข้อมูล เพ่ิมข้อมูล ต่างๆได้ ส าหรับระบบพิสูจน์ตัวตนในการใช้งานเครือข่าย 
อินเทอร์เน็ตนั้น จะเป็นการระบุตัวตนของผู้ไช้งานก่อนที่จะใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและเป็นการยืนยันสิทธิ 
ส าหรับผู้ที่จะสามารถใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หากผู้ใช้งาน'ไม่มี ซื่อผู้ใช้ (Username) และ รหัสผ่าน 
(Password) ในการพิสูจน์ตัวตนก่อนใช้งานอินเทอร์เน็ตผู้ใช้งานก็จะไม่สามารถใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ และ
เพ่ือให้สอดคล้องกับ พรบ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ มาตราที่ ๒๖ ผู้ให้บริการ
ต้องเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ไว่ไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน นับแต่วันที่ช้อมูลนั้นเช้าสู่ระบบ คอมพิวเตอร์    
แต่ในกรณีจ าเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่จะสั่งให้ผู้ไห้บริการผู้ไดเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ไว้ เกิน ๙๐ วัน 
แต่ไม่เกิน ๑ ปี เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายและเฉพาะคราวก็ได้ ผู้ไห้บริการจะต้องเก็บรักษาข้อมูลช้อง ผู้ไช้บริการ
เท่าท่ีจ าเป็นเพ่ือให้สามารถระบุตัวผู้ใช้บริการนับตั้งแต่เริ่มใช้บริการและต้องเก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน 
นับตั้งแต่การใช้บริการสิ้นสุดลง ความในวรรคหนึ่งจะใช้กับผู้ไห้บริการประเภทใด อย่างไร และ เมื่อใด ให้เป็นไป
ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา ผู้ไห้บริการผู้ไดไม่ปฏิบัติตามมาตรานี้ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าแสน
บาท (พรบ.ว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ มาตราที่ ๒๖ หน้า ๑๑ ) 

 
 



 
 

๒. ประโยชน์ของระบบพิสูจน์ตัวตน 
๒.๑ เพ่ือเป็นการยืนยันสิทธก่อนเช้าใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
๒.๒ เพ่ือเป็นการระบุตัวตนของผู้ไช้งานก่อนเช้าใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
๒.๓ เพ่ือให้สอดคล้องกับ พรบ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
ระบบยืนยันตัวบุคคลในการเข้าใช้งานระบบเครือข่าย Internet 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

flowchart การขอใชง้านระบบพสิจูนต์ัวตนของ สพป.ก ำแพงเพชร เขต 
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ขั้นตอนการขอใช้งานระบบพิสูจน์ตัวตน ของ สพป.ก าแพงเพชร
เริ่มต้นที่ผู้ที่มีความต้องการใช้งานระบบอินเทอร์เน็ต สพป.ก าแพงเพชร เขต  ขอเปิดบัญชีผู้ใช้กับ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการจัดการบัญชีรายซื่อผู้ใช้ จากนั้นเจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น ดังนี้ 
๑ ส าหรับบุคลากร สามารถที่กรอกแบบฟอร์มขอใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ที่ กลุ่ม DLICT และเตรียม

บัตรประซาซนเพ่ือยืนยันตัวบุคคลต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือที่จะท าการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งาน 
๒ ส าหรับบุคคลภายนอกที่จะต้องใช้ห้องเพ่ือฝึกอบรมสัมมนา ทางหน่วยงานต้นลังกัดจะต้องยื่นบันทึก 

ข้อความขอความอนุเคราะห์ขอบัญชีผู้ใช้ส าหรับใช้งานอินเทอร์เน็ตโดยมีรายละเอียดข้อมูลโครงการ หน่วยงาน 
เบอร์โทรศัพท์ และผู้รับผิดชอบโครงการ วันเวลาที่จะต้องใช้งานในการอบรม และจ านวนผู้ใช้งาน ทางเจ้าหน้าที่  
จะได้เพ่ิมบัญชีผู้ใซ้ในระบบ และส่งซื่อผู้ใช้งานให้กับหน่วยงานต้นสังกัด ซึ่งบัญชีผู้ใช้ส าหรับบุคคลภายนอกหรือ 
หน่วยงานภายนอกจะมีระยะเวลาการใช้งานจ ากัด ตามวันเวลาที่ได้ท าบันทึกข้อความมายังกลุ่ม DLICT 

๒.๒ แนวปฏิบัติการใช้งานบัญชีผู้ใช้งาน (Account) 
๒.๒.๑ ผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าของบัญชีผู้!ช้งาน (Account) ต้องเป็นผู้รับผิดขอบในผลต่าง ๆ อันจะเกิดข้ึนจาก

การใช้บัญชีผู้ใช้งาน (Account) ของเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่า ผลเสียหายนั้น
เกิดจากการกระท าของผู้อ่ืน 

๒.๒.๒ ผู้ใช้งานจะต้องเก็บรักษาบัญชีผู้ใช้งาน (Account) ไว้เป็นความลับและห้ามเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืน 
ห้ามโอน จ าหน่าย หรือจ่ายแจกให้ผู้อื่น โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญซา 

๒.๒.๓ ผู้ใช้งานจะต้องลงบันทึกเช้า (Login) โดยใช้บัญชีผู้ใช้งาน (Account) ของตนเองและท าการลง
บันทึกออก (Logout) ทุกครั้ง เมื่อสิ้นสุดการใช้งานหรือหยุดการใช้งานชั่วคราว 
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                     Flowchart ขั้นตอนการใช้งานระบบพิสูจน์ตัวตน 
 

 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบพิสูจน์ตัวตน สพป.ก าแพงเพชร เขต
เริ่มต้นที่ผู้ต้องการเข้าสู่ระบบท าการตรวจสอบว่ามี ซื่อผูใข้ (Username) และ รหัสผ่าน(Password) 

หรือไม่ หากยังไม่มีต้องขอบัญชีผูใช้ใหม่จากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดขอบ กลุ่ม DLICT แต่หากผู้ใช้มี ซื่อผูใข้ (Username) 
และ รหัสผ่าน(Password) แล้วสามารถท าการกรอกข้อมูลเพ่ือเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ตได้ในกรณีท่ีผู้ใช้กรอกซื่อผู้ใช้/
รหัสผ่านไม่ถูกต้อง หรือ ลืมรหัสผ่าน สามารถขอรับรหัสผ่าน ใหม่ทางอีเมลที่ลงทะเบียนไว้เมื่อครั้งที่ท าการขอเปิด
บัญชีผู้ใช้กับเจ้าหน้าที่ เมื่อได้รับรหัสผ่านใหม่และท าการเข้าสู่ระบบส าเร็จ ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ใช้ และเม่ือเสร็จ
สิ้นการใช้งานผู้ใช้ สามารถกดออกจากระบบได้ที่หน้าเพจแสดง ข้อมูลการเข้าใช้งาน 

ขั้นตอนการล็อคอิน ก่อนใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เมื่อได้รับ ซื่อผูใข้ (Username) และ รหัสผ่าน 
(Password) จากกลุ่ม DLICT ขั้นตอนต่อไปใช้โปรแกรมเว็บบราวเซอร์เข้าไปที่ หน้าเพจระบบพิสูจน์ตัวตนก่อนเข้า
ใช้งานอินเทอร์เน็ต ที่ URL: https://KPP2.NET/ ดังรูปที่ 
Connect wifi ชื่อ KPP2 จะขี้นหน้า LOGIN   ถ้าไม่ข้ึน ให้เข้าหน้า Browser พิมพ์ kpp2.net กด enter 

 
Username : ใสช่ื่อภาษาอังกฤษ (เป็นตัวพิมพ์เล็กท้ังหมด) 
Password : 1234 พ.ศ. เกิด   ( ต้องการเปลี่ยนแจ้งที่ DL-ICT ครับ แนะน าควรใช้ปีเกิดครับ เช่น 2499) 
 
ตัวอย่าง 
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เมื่อเข้าผ่านแล้วจะสามารถเข้า INTERNET ได้ทันที สามารถดูข้อมูลการเข้าใช้งานได้โดยพิมพ์ kpp2.net/status 
กด Enter เมื่อเลกิใช้งานให้กดปุ่ ม ออกจากระบบ(Logout) (อยูด้่านลา่งซ้ายมือ) 
 

 
 
 
 

ค าแนะน าการใช้งาน 
  -     เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ Log Out ขึ้นมาและเปิดทิ้งไว้ เมื่อเลิกใช้งาน
อินเทอร์เน็ตให้ Log Out ทุกครั้ง 

- กรณีชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านไม่สามารถใช้งานได้ หรือต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ดูแล

ระบบของ สพป.ก าแพงเพชร

-  ระบบการเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ตซึ่งเป็นไปตามข้อก าหนดใน พรบ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร์ พ.ศ.
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กฏหมาย พรบ.ว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๔๕๐ - ๒๕๖๐ 

ในปัจจุบันคอมพิวเตอร์นั้นเป็นส่วนหนึ่งในชีวิตประจ าวัน และมีการใช้คอมพิวเตอร์ไปในทางท่ีผิด ซึ่งส่งผล 

กระทบกับบุคคลอ่ืนหรือท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ดังนั้นจึงต้องมีมาตรการควบคุมในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 

และในระบบพิสูน์ตัวตน เพ่ือให้สอดคล้องกับ พรบ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

มาตราที่ ๒๖ ผู้ให้บริการต้องเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ไว้ไม่น้อยกว่า ๙๐ วนั นับแต่วันที่ข้อมูลนั้น  

เข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ แต่ในกรณีจ าเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่จะสั่งให้ผู้ให้บริการผู้ใดเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง 

คอมพิวเตอร์ไว้เกิน ๙๐ วัน แต่ไม่เกิน ๑ ปี เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายและเฉพาะคราวก็ได้ ผู้ให้บริการจะต้องเก็บ 

รักษาข้อมูลช้องผู้ใช้บริการเท่าที่จ าเป็นเพื่อให้สามารถระบุตัวผู้ใช้บริการนับตั้งแต่เริ่มใช้บริการและต้องเก็บรักษา ไว้

เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน นับตั้งแต่การใช้บริการสิ้นสุดลง ความในวรรคหนึ่งจะใช้กับผู้ให้บริการประเภทใด 

อย่างไร และเมื่อใด ให้เป็นไปตามท่ีรัฐมนตรี ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ผู้ให้บริการผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรานี้ 

ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าแสนบาท ดังนั้นส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจึงได้จัดท าระบบพิสูจน์ 

ตัวตน เพ่ือให้สอดคล้องกับ พรบ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
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แบบฟอร์มต่างๆ 
 
1.แบบฟอร์มการขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตของ สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 

 
 



 
 

2. แบบฟอร์มการขอใช้งานพพื้นที่บนเว็บไซต์ ของ สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 

 
 
 
 



 
 

3. แบบฟอร์มการขอใช้งานพื้นที่บน server ของ สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 



 
 

4. รายงานการซ่อมแซมแก้ไข คอมพิวเตอร์ โปรแกรมและอุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืนๆภายใน สนง. 

 
 



 
 

5. รายงานการซ่อมแซมแก้ไข DLTV DLIT คอมพิวเตอร์ โปรแกรมและอุปกร ืต่อพ่วงอ่ืนๆโรงเรียนในสังกัด 
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Typewritten text
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ตัวอย่างบันทึกขอใช้งานระบบ VDO Conferenceภายใน สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 
 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่ม         สพป.ก าแพงเพชร.  เขต ๒                                    
ที่  ศธ ๐๔๐๒๔/                                  วันที่                                                 ..           
เร่ือง    ขอใช้งานระบบ VIDEO CONFERENCE ในส านักงานเขต                                                      . 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ 
 

ต้นเรื่อง   

  ด้วยศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร 
เขต ๒  ได้ท้าการตรวจเช็คอุปกรณ์ปล่อยสัญญาณอินเตอร์เน็ต(Access point)ภายในส้านักงานเขต พบอุปกรณ์
ดังกล่าวไม่สามารถใช้งานได้จ้านวน ๘ ตัว(ห้องประชุมคฤหบดี) วิเคราะห์เกิดจากอุปกรณ์เก่าอายุ ๗ ปี(๒๕๕๔)และมี
ไฟฟ้าดับกระชากท้าให้ตัวส่งสัญญาณของอุปกรณ์ใช้งานไม่ได้   

  ข้อเท็จจริง 
  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา  มีความประสงค์ขออนุมัติซ่อมอุปกรณ์ปล่อยสัญญาณ
อินเตอร์เน็ต(Access point) รายการดังนี้ 

- Access Point                   จ านวน ๔ ตัว 

  ข้อเสนอแนะ 
  เห็นควรมอบ กลุ่มส่งเสริมทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารด้าเนินการต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

    
 

( นายปัญญา   ภาษาทอง ) 

                                                        ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร               

 
 



 
 

แบบประเมินความพึงพอใจการใช้งานระบบ VDO Conference 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
Network security diagram 
 

 
 

 



 
 

ภาคผนวก 








