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ปฏิบัตหิน้าทีผู่้อา้นวยการกลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร



ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดท ารายละเอียดของงานแต่ละงาน แยกเป็นแต่ละกิจกรรมอย่างละเอียดและ
ครบถ้วน โดยแสดงถึงข้ันตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผังระบบงาน (Flow Chat) เพ่ือให้เข้าใจง่าย 
และใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้บรรลุตามข้อก าหนดสัญญา ของแต่ละกระบวนงานให้ได้ตามเป้าหมาย
และผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
  ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อบุคคลผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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๑ 

 

  ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

แนวคิด 
  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีหน้าที่ส่งเสริม 
สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐาน
การศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน โดยมีกระบวนการวางแผน การ
ก ากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นนทบุรี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้
บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่ มราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560  เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา  ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 
295 ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไว้ดังนี้ 
 ๑. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
   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. งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
   ๒.๑ จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   ๒.๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 



๒ 

 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 3. งำนข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 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
ขั้นพ้ืนฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓ 

 
ส่วนที่ 2 

ภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 

 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
   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 

2. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 2.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 2.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 2.๓ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 2.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
 2.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 
 2.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พื้นฐาน     
 2.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
   การด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นนทบุรี เขต 1 เป็นระบบ คล่องตัว รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  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 



๔ 

 
ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 

1. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล (DLTV) 
กระบวนงาน  : 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 
 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว รัชกำลที่ 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 
ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กท่ีจัดการศึกษาได้ตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยู่จ านวนไม่น้อย เช่นเดียวกันที่มี
การพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นเมื่อเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก ส่งผลให้การจั ด
การศึกษาบรรลุเป้าหมายและได้มาตรฐานคุณภาพ สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแก้ปัญหาการศึกษาของ



๕ 

 
โรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นผลจากการขาดแคลนครู มีการตื่นตัวและให้ความส าคัญกับการจัดการศึกษาโดยใช้สื่อ
ทางไกลผ่านดาวเทียมที่ด าเนินการถ่ายทอดสดการจัดการเรียนรู้จากโรงเรียนวังไ กลกังวล จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ซึ่งเป็นเสมือนโรงเรียนต้นแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ปรับให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น เพื่อให้
เกิดผลตามจุดมุ่งหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเก่ง รวมถึงการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง จัดหน่วยการเรีบนรู้แบบสหบูรณาการ ( Interdisplinary) ผ่านกระบวนการเรียนรู้ที่
หลากหลาย เช่น การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งนักเรียนต้นทางและปลายทาง การเรียนรู้แบบทั้ง
เป็นกลุ่มและรายบุคคล การเรียนรู้ที่เน้นความสนุกสนาน จูงใจให้นักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรู้โดยการฝึก
ปฏิบัติ และการเรียนรู้โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสร้างวินัยในตนเอง เป็นต้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความส 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 าหับ ติดตาม และประเมินผล 
   7.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   8.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบบันทึกผลการใช้งาน 
 ๒.  แบบบันทึกนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ต ารา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ๒.  เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 
  ๓.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕42 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง   

ด าเนินการ     

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล   
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กระบวนงาน  : 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) 
 การจัดการศึกาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและ
เทคโนโลยีส าหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพ 
และการพัฒนาวิชาชีพอย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความส 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 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๒.  พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

 
 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
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กระบวนงาน  : 3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม     และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   สนับสนุน ส่งเสริมการ ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง
การศึกษาของส 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 : ตัวชี้วัดความส 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 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง : 
  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 วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๑ 

 
กระบวนงาน : 4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ 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
เป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น  เมื่อน านวัตกรรมมาใช้จะช่วย
ให้การท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
    ๑.   แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.  ด าเนินการ 
     ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง : 
  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 วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๓ 

 
กระบวนงาน : 5 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทาง
การศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการ
จัดท าสื่อ 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 : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ด าเนินการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง : 
  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 วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๕ 

 
กระบวนงาน : 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

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

  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๗ 

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



๑๘ 

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

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๙ 

 
2. งำนข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
กระบวนงาน  : 1 ระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
ภารกิจ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center ในรอบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 3 รอบ ได้แก่ 
  - ภาคเรียนที่ 1 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน) 
  - ภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน) 
  - นักเรียนสิ้นปีการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม) 
 2. ประชุมชี้แจงโรงเรียนในสังกัดเก่ียวกับ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 3. ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 
 4. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 5. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 6. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนาระบบข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานระยะเวลาด าเนินการ/ผู้มีส่วนร่วม 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้เกี่ยวข้อง 
งานระบบฐานข้อมูล 
นักเรียนรายบุคคล 
(Data Management 
Center : DMC) 

1. วางแผนจัดท าโครงการ 
2. ประชุมชี้แจงโรงเรียน 
3. มอบหมายงานให้โรงเรียนจัดเก็บข้อมูล 
ตามระยะเวลา 
- รอบภาคเรียนที่ 1 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 
มิถุนายน 
- รอบภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 
พฤศจิกายน) 
- รอบภาคเรียนสิ้นปีการศึกษา (ข้อมูล ณ 
วันที่ 31 มีนาคม) 
4. ตรวจสอบพร้อมยืนยันข้อมูล 
5. สพฐ.ประมวลผลภาพรวม สพท.พิมพ์ 
แบบรายงาน 
6. รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนรายงาน 
7. มีข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน 
8. วิเคราะห์ข้อมูล และเปรียบเทียบข้อมูล 
ปีการศึกษา 
9. จัดท าท าเนียบสถานศึกษา 
10. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
11. เผยแพร่เอกสารทางเว็บไซต์ 

5 วัน 
1 วัน 

 
 

15 พ.ค. – 10 มิ.ย. 
(ไม่เกิน 16.30 น.) 
15 ต.ค. – 10 พ.ย. 
(ไม่เกิน 16.30 น.) 
1 ก.พ. – 30 เม.ย. 
(ไม่เกิน 16.30 น.) 

1 วัน 
7 วัน 

 
1 เดือน 

 
15 วัน 

 
15 วัน 
20 วัน 
2 วัน 

จนท.เขตพ้ืนที่ 
จนท.เขตพ้ืนที่ 

และ รร. 
 

จนท.เขตพ้ืนที่  
และ รร. 

จนท.เขตพ้ืนที่  
และ รร. 

จนท.เขตพ้ืนที่  
และ รร. 
จนท.เขต 

สพฐ. 
 

จนท.เขต 
 

จนท.เขต 
 

จนท.เขต 
จนท.เขต 
จนท.เขต 

 



๒๐ 

 
วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลนักเรียน 
 
 
 
                                       ประชุม/ชี้แจงให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
  
 
 
                                    ดูและ ให้ค าแนะน า ในการบันทึกข้อมูลทางเว็บไซต์ 
          ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
 
 
 
 
                                                   ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
           ออกแบบวิธีการน าเสนอ 

 

 
                                                  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
                                             ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 - รอบภาคเรียนที่ 1 จัดเก็บระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม ถึง วันที่ 10 มิถุนายน 
 - รอบภาคเรียนที่ 2 จัดเก็บระหว่างวันที่ 15 ตุลาคม ถึง วันที่ 10 พฤศจิกายน 
 - รอบภาคสิ้นปีการศึกษา จัดเก็บะหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึง วันที่ 31 มีนาคม 
เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
 - พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ ด้ารการศึกษา พ.ศ. 2554 
 - โปรแกรม Data Management Center และคู่มือการใช้งาน 
กระบวนงาน : 2 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Education Management Information System : 
EMIS) 
ภารกิจ 
 1. ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูล 
 2. ประชุมชี้แจงโรงเรียนในสังกัดทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บ 
 3. ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซต์ 
 4. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
     (Education Management Information System : EMIS) 
 5. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 6. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
     (Education Management Information System : EMIS) 
 7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Education Management Information System : EMIS) 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานระยะเวลาด าเนินการ/ผู้มีส่วนร่วม 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร 
(Education 
Management 
Information System 
: EMIS) 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบแบบแผน 
หนังสือสั่งการจาก สพฐ.และวางแผนการจัดเก็บ
และจัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามก าหนดและ
เงื่อนไข 
2. จัดจ าคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งาน
โปรแกรมระบบ EMIS 
3. ประชุม/ชี้แจงให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
4. ดูแล ให้ค าแนะน า ในการบันทึกข้อมูลทาง 
เว็บไซต์ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
5. ตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่
ครบ/ไม่ถูกต้อง ด าเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อ
ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีก
ครัง้จนครบจ านวน 

15 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

1 วัน 
15 วัน 

 
30 วัน 

 
 
 
 

จนท.เขตพ้ืนที่ 
 
 
 

จนท.เขต 
 

จนท.เขตและ รร. 
จนท.เขตและ รร. 

 
จนท.เขต 

 
 
 
 



๒๒ 

 
6. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
7. ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
สารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง
ภายในโปรแกรม EMIS 
8. ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน
ในรอบปีเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงการจัดท า
ข้อมูลสารสนเทศ ในปีต่อไป 

15 วัน 
 

ตลอดปี 
การศึกษา 

 
ตลอดปี 

การศึกษา 

สพฐ.และ จนท.เขต 
 

จนท.เขต 
 
 

จนท.เขต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

ดูแล ให้ค าแนะน า 
ในการบันทึกข้อมูลทางเว็บไซต ์
ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 

วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
   ศึกษา วิเคราะห์ ค าสั่ง  
                                                  ระเบียบวางแผนจัดเก็บขอ้มูลและ 
                                                   ทดลองใช้โปรแกรมระบบ EMIS 
 
 

                                        จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมลูทางเว็บไซต ์
  
 
                                      ประชุม/ช้ีแจงให้แก่เจ้าหน้าทีร่ะดับโรงเรียน 
 
 
 

  
 
 
 
 
       ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 

              สรุปและรายงานผล 
 
 

                                ให้บริการ เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ข้อมูลในระบบ EMIS 
 
 
 
 
 ติดตาม ประเมินผลและ 
                                                 รายงานผลการด าเนินงานในรอบปี 
 
 
 
 
 
 
 

   



๒๔ 

 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 การจัดเก็บข้อมูลส าเร็จทันตามก าหนดเวลา ช่วงที่ 1 ภายใน 30 มิถุนายน  
ช่วงที่ 2 ภายใน 30 ตุลาคม 
 
เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
 1. พรบ. ข้อมูลข่าวสาร 2540 “หน่วยงานของรัฐต้องมรข้อมูลสารสนเทศไว้ให้ประชาชนตรวจสอบ
หรือขอดู” 
 2. พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 3. หนังสือสั่งการจาก สพฐ. 
 4. โปรแกรมและคู่มือการจัดท าโปรแกรมระบบ EMIS 
กระบวนงาน : 3 ระบบฐานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-obec 
ภารกิจ 
 1. พัฒนาบุคลากรระดับโรงเรียน 
 2. จัดเก็บข้อมูลตามสิ่งก่อสร้าง 
 3. ตรวจสอบความถูกต้อง และเป็นปัจจุบันของข้อมูล 
 4. เผยแพร่ เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานระบบฐานข้อมูล 
สิ่งก่อสร้าง B-obec 

1. ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน  
และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
2. จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ  
B-obec ทางเว็บไซต์ 
3. ประชุม/ชี้แจงให้กับเจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
ทราบถึงเง่ือนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลา 
การจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
4. ดูแล ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
ในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซต์ 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
6. ประมวลผลข้อมูลสิ่งก่อสร้างเพ่ือประกอบ
จัดสรรงบประมาณ 
7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการ
ด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนา
ระบบ 
 

7 วัน 
 

7 วัน 
 

1 วัน 
 
 

15 วัน 
 

15 วัน 
7 วัน 

 
ตลอดปี 

งบประมาณ 

จนท.เขตพ้ืนที่ 
 

จนท.เขต 
 

จนท.เขตและ รร. 
 
 

จนท.เขต 
 

จนท.เขต 
สพฐ. 

 
จนท.เขต 

 
 
 
 



๒๕ 

 
วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 ศึกษา วิเคราะห์ เงื่อนไข 
                                       วิธีการ ขั้นตอนและระยะเวลาการเก็บ 
                                                    ข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
 
 
 
 
 จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ B-obec 
                                                      ทางเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 ประชุม/ชี้แจง ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
 
 
 
 
 ดูแล ให้ค าแนะน า ในการบันทึกข้อมูลทางเว็บไซต์ 
                                            ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
 
 
 
 
 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
                                             ประมวลผลข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
 
 
 
 
                                           ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 



๒๖ 

 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 1. ความถูกต้อง ครบถ้วน 
 2. ความรวดเร็วทันก าหนดเวลา 30 ตุลาคม 
 3. การน ามาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฯ 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
กระบวนงาน : 4 ระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
ภารกิจ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบแบบแผน หนังสือสั่งการจาก สพฐ.และวางแผนการจัดเก็บ 
 2. จัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามก าหนดเงื่อนไข 
 3. ศึกษาคู่มือการใช้งานและทดลองการในงานโปรแกรมระบบ (M-OBEC) 
 4. จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
 5. จัดท าหนังสือราชการและแจ้งโรงเรียนเข้าอบรม 
 6. จัดอบรมให้กับบุคลากร (โรงเรียน) พร้อมแจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
 7. ด าเนินตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง ด าเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อ 
     ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้งจนครบจ านวน 
 8. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงาน 
 9. ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องภายใน 
     โปรแกรม (M-OBEC) 
 10. ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงการจัดท า 
       ข้อมูลสารสนเทศในปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานระยะเวลาด าเนินการ/ผู้มีส่วนร่วม 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานระบบฐานข้อมูล 
ครุภัณฑ์ (M-OBEC) 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบแบบแผน 
หนังสือสั่งการจาก สพฐ.และวางแผนการจัดเก็บ 
2. จัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามก าหนดและเงื่อนไข 
3. ศึกษาคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งาน 
โปรแกรมระบบ (M-OBEC) 
4. จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์  
(M-OBEC) 
5. จัดท าหนังสือราชการและแจ้งโรงเรียนเข้า
อบรม 
6. จัดอบรมให้บุคลากร (โรงเรียน) พร้อมแจ้ง 
ปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
7. ด าเนินตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูล 
ไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง ด าเนินการแจ้งโรงเรียนเพ่ือ 
ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีก
ครั้งจนครบจ านวน 
8. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
9. ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสาร 
สนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องภายใน 
โปรแกรม (M-OBEC) 
10 ติดตามประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุง
การจัดท าข้อมูลสารสนเทศในปีต่อไป 

3 วัน 
 

15 วัน 
2 วัน 

 
15 วัน 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
15 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
ตลอดปี 

งบประมาณ 

จนท.เขต 
 

จนท.เขต 
 
 

จนท.เขต 
 

จรท.เขต 
 

จนท.เขต และ รร. 
 

จนท.เขต 
 
 
 

สพฐ. 
 

จนท.เขต 
 
 

จนท.เขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 
วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 ศึกษา วิเคราะห์ ค าสั่ง 
                                                 ระเบียบ วางแผนจัดเก็บข้อมูล 
                                                 และทดลองใช้โปรแกรมระบบ 
                                                            (M-OBEC) 
 
 
 
 
 จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
 
 
 
 
 จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน 
                                             และด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
                                                 แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
 
 
 
 
          ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
 
 
 
                                                      สรุปและรายงานผล 
 
 
 
 
    ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปี 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 1. ความถูกต้อง/ครบถ้วน 
 2. ความรวดเร็วทันตามก าหนดเวลา ช่วงที่ 1 ภายใน 30 มิถุนายน ช่วงที่ 2 ภายใน 30 ตุลาคม 
 3. ประสิทธิภาพ/สามารถน าไปใช้ได้ถูกต้องและสะดวกต่อการน าไปใช้ 
 
เอกสารอ้างอิง 
 1. พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 2540 “หน่วยงานของรัฐต้องมีข้อมูลสารสนเทศไว้ให้ประชาชนตรวจสอบ 
     หรือขอด”ู 
 2. หนังสือสั่งการจาก สพพฐ. 
 3. โปรแกรมและคู่มือการจัดท าโปรแกรมระบบ (M-OBEC) 


