


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 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
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๑ 

 

ส่วนท่ี 1 
บทนำ 

แนวคิด 
  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร มีหน้าที่ส่งเสริม 
สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐาน
การศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นสำคัญ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที ่ตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใช้โรงเรียนเป็นฐาน โดยมีกระบวนการวางแผน การ
กำกับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นนทบุรี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้
บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560  เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา  ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 
295 ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร ไว้ดังนี้ 
 ๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
   ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

      ๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ๒.๑ จัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ของหน่วยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   ๒.๕ งานดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 



๒ 

 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 
 3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา  
 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์สำนักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พื้นฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการทำงานของหน่วยงานเพื่อนำไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 
ส่วนที่ 2 

ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   1.๑ จัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ของหน่วยงาน 
   1.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   1.๓ งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   1.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   1.๕ งานดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
   1.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   1.๗ งานให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
   1.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
   การดำเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นนทบุรี เขต 1 เป็นระบบ คล่องตัว รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 
ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

1. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนงาน 1 จัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงาน 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อใช้เป็นกรอบการดำเนินงานด้านนเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงาน
และสถานศึกษา 
 2. เพื่อให้หน่วยงาน สถานศึกษาสามารถนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เพื่อให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวง 
ศึกษาธิการและประเทศ 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของหน่วยงานและสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด์ 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  
คำจำกัดความ  : 
   แผนแม่บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเป็นแผนงานหลักท่ีองค์กรจะดำเนินงาน 
เป็นแผนการหรือนโยบายหลักที่ใช้เป็นต้นแบบซึ่งแผนการย่อยต่าง ๆ ที่มีอยู่ จะต้องมีความสอดคล้องไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนแม่บท แผนหลัก การจัดทำแผนแม่บทเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการดำเนินการของ
หน่วยงาน หรือองค์กรปริษัทต่าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงค์ก็ต่อเมื ่อบุคลากรที่ใช้เห็นความสำคัญและ
สามารถใช้งานได้จริง รวมถึงผลลัพธ์ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง
ตั้งแต่การนำเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที ่ทำให้เกิดระบบการ
ให้บริการ การใช้ และการดูแลรักษาข้อมูลด้วย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
   ๑.  แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อจัดทำแผนแม่บท 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานตามแผนแม่บท 
   ๓.  เสนอแผนงานผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 
  5.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
            ๑.  แบบติดตามการดำเนินงาน 
   ๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงาน
คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 



๖ 

 
กระบวนงาน 2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
                    เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

คำจำกัดความ  : 
   เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการทำงานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ  เพื่อให้การดำรงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
   ๑.  แต่งต้ังคณะทำงาน 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงานผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   ๔  ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๕. ดำเนินการเกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
   ๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
   ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
  ๓.   แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงาน
คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 



๘ 

 
กระบวนกงาน 3  ติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
วัตถุประสงค์  :   
  ๑.  ติดต้ังระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

คำจำกัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ท้ังหมดของการส่ือสารด้ังเดิม ท่ีมีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถส่ือสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน์ โทรศัพท์ การส่ือสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
  ๑.   แต่งต้ังคณะทำงาน 
   ๒.  วางแผนการดำเนินงานการติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงานผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๔.   แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบแนวทางดำเนินการ 
   ๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอให้ดำเนินการ 
   ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
   ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงาน
คณะทำงาน 

วางแผนการดำเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 



๑๐ 

 
กระบวนงาน 4  ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 

วัตถุประสงค์  :   
    ๑.  กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
    ๒. เป็นท่ีปรึกษาให้กับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือส่ิงท่ีช้ีให้เห็นความดีหรือลักษณะประจำ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
    ๑.  แต่งต้ังคณะทำงาน 
    ๒.  คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ 
    ๓.  เสนอแผนงานผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา  
    ๔.  แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
    ๕.  ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
        ๑.  แบบการกำหนดคุณสมบัติ 
        ๒.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕0 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงาน 

คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 

ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ 

 

ไม่ผ่าน 



๑๒ 

 
กระบวนงาน 5  ดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ  

วัตถุประสงค์  : 
     ๑.  เพื ่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี ่ยวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต 
     ๒.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ 

ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ
ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  :   
   การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั ้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน 
(Identity) ท่ีแสดงว่าเป็นบุคคลท่ีกล่าวอ้างจริง 
  "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งกำเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการติดต่อส่ือสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
  ๑.  แต่งต้ังคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงานผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๔.  ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
        ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ 

 

ไม่ผ่าน 



๑๔ 

 
กระบวนงาน 6  งานให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค์  : 
  ๑.  เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
     ๒.  เพื่อแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
     ๓.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  

ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือการช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบำรุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากรและ
สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ   
                 ๑. แต่งต้ังคณะทำงาน 
                 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงาน 
                 ๓. เสนอแผนงานผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                ๔. แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                 ๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
        ๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
        ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ 

 

ไม่ผ่าน 



๑๖ 

 
กระบวนงาน 7 ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพื่อแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบ 
ส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ  : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบำรุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
                  ๑.  แต่งต้ังคณะทำงาน 
                  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
                  ๓.  เสนอแผนงานผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                  ๔.  แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  ๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
        ๑.   แบบคำขอมีบัตรประจำตัวในการใช้งาน 
        ๒.  แบบบัตรประจำตัวผู้ใช้งานในระบบ 
        ๓.  แบบสรุปผลการดำเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 
ความเห็นชอบ 

 

ไม่ผ่าน 



๑๘ 

 
กระบวนงาน 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื ่อสาร
โทรคมนาคม 
วัตถุประสงค์  : 
 ๑.  เพื่อทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน  : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
คำจำกัดความ  : 
      เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการทำงานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง  ๆ  เพื่อให้การดำรงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 ๑.  กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 ๔.  ดำเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 ๕.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
        ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม  ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
        ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 

กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปและนำเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 


