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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

ค าน า 
 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย 
ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้จัดให้มีการ
จัดตั้งกลุ่มงานในส านักงานเขตเป็น ๙ กลุ่มงาน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือให้มีการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือการศึกษาและการสื่อสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จ ากัดจ านวนอัตราบุคลากร และ 
งบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                
ตามนโยบายทุกระดับให้มีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

  
  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 
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สารบัญ 
 

                    หน้า 
ค าน า                      ๑ 
สารบัญ             ๒ 
องค์ประกอบ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร      ๓ 
กระบวนการ ๑ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนคู่มือปฏิบัติการด าเนินงาน      ๕ 
กระบวนการ ๒ ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนา         ๗  
กระบวนการ ๓ ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียด       ๘ 
กระบวนการ ๔ ระบบรักษาและความคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล      ๙ 
กระบวนการ ๕ พัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์      ๑๐ 
กระบวนการ ๖ ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหา       ๑๒ 
กระบวนการ ๗ ติดตาม ประเมินผล        ๑๔ 
กระบวนการ ๘ ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร    ๑๖ 
กระบวนการ ๙ พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT      ๑๗ 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้   
(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล   
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ด าเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร   
(ง) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ   
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย 

๑. นางสาวทัศนา จรจวบโชค  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดบางกะพ้อม(คงลาภยิ่งประชา
นุสรณ์)  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

 ๑.๑ ปฏิบัติงาน โดยก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน ใช้ความรู้  
ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์ในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือพัฒนาแนวทาง วิธีการใหม่ 
มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแก้ไขปัญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์  

 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
 ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา  
 ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ สื่อสาร  
 ๑.๕ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  ๑.๖ จัดระบบการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ให้เป็นระบบ สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๗ ก ากับ ติดตาม ควบคุม ภารกิจงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน วิจัย ให้ค าปรึกษา ก าหนดขั้นตอน และตัดสินใจเกี่ยวกับ
ทรัพยากรที่จะน ามาใช้เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการให้ส าเร็จตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ 
ตลอดจนเสนอแนะ และประเมินผลแผนงานโครงการอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
นายวัชระ หวายฤทธิ์ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนกระทุ่มแบน“วิเศษสมุทคุณ”ปฏิบัติ

หน้าที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
นางสาวสุพัตรา โพธิ์สวัสดิ์ ต าแหน่ง ครูโรงเรียนกระทุ่มแบน“วิเศษสมุทคุณ”ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  นางสาวธณิตชากร ปิตาระโพธิ์ ต าแหน่ง ครูโรงเรียนกระทุ่มแบน“วิเศษสมุทคุณ”ปฏิบัติหน้าที่
กรรมการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้     
๒.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๒.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
๒.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒.๔ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒.๕ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
๒.๖ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒.๗ งานรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองของการปฏิบัติราชการในส่วนของงาน

ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๒.๘ งานระบบประชุมทางไกลผ่านระบบวิดีโอคอนเฟอร์เรนซ์ (VDO Conference)  
๒.๙ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา  
 นายสราวุธ วงษ์จู ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนถาวรานุกูล ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการ
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 นายสายธวา อาบรัมย์ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนกระทุ่มแบน“วิเศษสมุทคุณ”ปฏิบัติ
หน้าที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 นายสุทธิพงษ์ ศรีสวัสดิ์ ต าแหน่ง ครูโรงเรียนสมุทรสาครวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่กรรมการกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

นางสาวสุจิรัตน์ ตั้งจิตโชคชัย ต าแหน่ง ครูโรงเรียนกระทุ่มแบน“วิเศษสมุทคุณ”ปฏิบัติหน้าที่
กรรมการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

๓.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
๓.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
๓.๓ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
๓.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
๓.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  ข้อมูล

สารสนเทศ 
๓.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ 

ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  

๓.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อนาไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 

๓.๘ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร ด้านข้อมูลสารสนเทศ แก่บุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด 
๓.๙ งานติดตาม การบริหารจัดการเขตพ้ืนที่การศึกษาในส่วนงานงานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการ

บริหารและการจัดการศึกษา 
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๓.๑๐ งานระบบควบคุมภายในของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

๓.๑๑ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๔. งานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 นายภานุพงศ์ นิมิตมงคล ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนกระทุ่มแบน“วิเศษสมุทคุณ”ปฏิบัติ

หน้าที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 นายชัชชาย นิสสัยสุข ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระศรี

นครินทร์ สมุทรสาคร ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 นายธเนศ สมัครไทย ต าแหน่ง ครูโรงเรียนสมุทรสาครวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่กรรมการกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที ่ ดังนี้ 

๔.๑  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๒ ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษาและพัฒนาเกี่ยวกับเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๓ ศึกษา วิเคราะห์และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๔.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 

๔.๕ ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   

๔.๖ พัฒนาปรับปรุง บริหารจัดการระบบเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
๔.๗ ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบการติดตั้งการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในการประชุมทางไกล

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๘ บริหารจัดการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๙ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๕. งานธุรการ  
  นายธันว์ ข าทอง ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนกระทุ่มแบน“วิเศษสมุทคุณ”ปฏิบัติหน้าที่ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  นางสาวสุทธิดา เสือสะอาด ต าแหน่ง ครูโรงเรียนสมุทรสาครวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่กรรมการกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  นางสาวสุมามาลย์  ราญไพร ต าแหน่ง ครูโรงเรียนกระทุ่มแบน“วิเศษสมุทคุณ”ปฏิบัติหน้าที่
กรรมการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที ่ ดังนี้ 
๕.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ระบบ My-office รับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และ

จัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ 
ตรวจความถูกต้อง ความสวยงาม ความเรียบร้อยของเอกสารและสิ่งพิมพ์ก่อนท าการพิมพ์ การบันทึ กข้อมูล 
ตรวจสอบรหัสต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูล ตรวจทานการบันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์มต่างๆ 
พิมพ์และคัดส าเนาหนังสือ เอกสารต่าง ๆ 

๕.๒ ติดต่อ ประสานงานกับบุคลากรภายในหน่วยงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น ตลอดทั้งให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

๕.๓ วิเคราะห์ท าความเห็นสรุป รวบรวมหนังสือราชการเข้าใหม่เสนอผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายทราบหรือสั่งการ 

๕.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ดูแล บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ตลอดจน
ดูแล รักษามิให้ช ารุดเสียหาย จัดท าทะเบียนการเบิก-จ่ายและเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในกลุ่ม
งานส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๕.๕ จัดเตรียมความพร้อมในการจัดประชุมโครงการต่าง ๆ และจัดท ารายงานผล 
๕.๖ จดัท าวาระการประชุม  
๕.๗ ด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มเสนอจากกลุ่มถึงผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
๕.๘ รับผิดชอบในการเก็บรักษารวบรวมหนังสือราชการ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

  ๕.๙ รับผิดชอบงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร บันทึกภาพงานประชุม งานโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งจัดท าจดหมายข่าว 
คลิปข่าว ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ส านักงาน 

๔.๙ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนคู่มือปฏิบัติการด าเนินงาน  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ศึกษาวิเคราะห์  ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

วัตถุประสงค์ :  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบสื่อสาร โทรคมนาคม  
๓. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่  

ขอบเขตของงาน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผนและด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม

การศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมและระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา และสถานศึกษา  

ค าจ ากัดความ :  
การศึกษาทางไกล (Distance Learning) ความหมาย คือ สื่อการเรียนการสอนทางไกล ซึ่งผู้เรียนจะ

เรียนด้วยตัวเองที่บ้านโดยไม่ต้องเดินทางไปเรียนยังสถาบันการศึกษา และสมัครเรียนได้โดยไม่จ าเป็นต้องเป็น
นักเรียนหรือนักศึกษาเท่านั้น สาเหตุและปัจจัยส าคัญที่ท าก่อให้เกิดการพัฒนานวัตกรรมการศึกษาในรูปแบบ
ของการศึกษาทางไกล หรือการศึกษาไร้พรมแดน 

เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) คือการน าเอาเทคโนโลยีมาใช้สร้างมูลค่าเพ่ิม
ให้กับสารสนเทศ ท าให้สารสนเทศมีประโยชน์และใช้งานได้กว้างขวางมากขึ้น เทคโนโลยีสารสนเทศรวมไปถึง
การใช้เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ ที่จะรวบรวมจัดเก็บใช้งานส่งต่อ หรือสื่อสารระหว่างกันในระบบสารสนเทศนั้น
ประกอบด้วย ๕ ส่วนหลักๆ ได้แก่ บุคลากร ขั้นตอนการท างาน ซอฟต์แวร์ ฮาร์ดแวร์ และข้อมูลปัจจุบัน 
เทคโนโลยีสารสนเทศมีความส าคัญต่อวิถีชีวิตของประชาชนทั้งด้านการติดต่อสื่อสาร การเป็นแหล่งข้อมูล
ความรู้ การด าเนินธุรกิจและอ่ืน ๆ อีกนับไม่ถ้วน     

การสื่อสาร (communication)  หมายถงึกระบวนการถ่ายทอดข่าวสาร  ข้อมูลความรู้ ประสบการณ์   
ความรู้สึก ความคิดเห็น ความต้องการจากผู้ส่งสารโดยผ่านสื่อต่าง ๆ ที่อาจเป็นการพูดถึงการเขียนสัญลักษณ์ 
อ่ืนใด การแสดงหรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ไปยังผู้รับสาร ซ่ึงอาจจะใช้กระบวนการสื่อสารที่แตกต่างกันไปตาม
ความเหมาะสมหรือความจ าเป็นของตนเองและคู่สื่อสาร โดยมีวัตถุประสงค์ให้เกิดการรับรู้ร่วมกัน และมี
ปฏิกิริยาตอบสนองต่อกัน บริบททางการสื่อสารที่เหมาะสมเป็นปัจจัยส าคัญท่ีจะช่วยให้การสื่อสารสัมฤทธิ์ผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษาวิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
๕. ด าเนินการเก่ียวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบ

คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
๑. แบบบันทึกขอใช้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์/ระบบอินเตอร์เน็ต/พ้ืนที่จัดท าเว็บไซต์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนการ : ๒. ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนา  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ติดตั้ง ดูแล บ ารงุรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  

๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  
๒. บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  

ขอบเขตของงาน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารงุรักษาและพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล 

ระบบโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :  

โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบทั้งหมด
ของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน์ โทรศัพท ์การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตง่ตั้งคณะท างาน  
๒. วางแผนการด าเนินงานการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  
๔. แจง้ผู้ทีเ่กี่ยวขอ้งทราบแนวทางด าเนินการ  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐาน 

ข้อมลู ระบบโทรคมนาคม  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอร์มทีใ่ช้ :  
๑. แบบบันทึกขอให้ด าเนินการ  
๒. แบบบันทึกขอใช้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์  
๓. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์  
 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
๑. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  



๘ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนการ : ๓. ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียด  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ Server 
และระบบโทรคมนาคม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  

๑. ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ Server และ ระบบ
โทรคมนาคม ได้อย่างถูกตอ้ง  

๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. การจัดซื้อจัดจา้งเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง  

ขอบเขตของงาน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ Server 

และระบบโทรคมนาคม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ : 

คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องมือหรือสิ่งที่ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจ า  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตง่ตั้งคณะท างาน  
๒.  คณะท างานร่วมก าหนดคุณลักษณะ  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  
๔. แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
๕. ร่วมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอร์มที่ใช ้:  
๑. แบบการก าหนดคุณสมบัติ  
๒. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  
๑. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ.๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖    
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 



๙ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนการ : ๔. ระบบรักษาและความคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :  

ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูลและการโต้ตอบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
กับผู้ใช้บริการ  
วัตถุประสงค์ :  

๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบอินเตอร์เน็ต  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจร

ทางคอมพิวเตอร์ 
ขอบเขตของงาน :  

ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :  

การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน (Identity)          
ที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง  "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ " หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับ               
การติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ 
ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรน์ั้น  
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตง่ตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ

ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง คอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  
แบบฟอร์มที่ใช ้:  

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :      



๑๐ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนการ : ๕. พัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :   

พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  

๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าความรู้ 
ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้  

๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาซึ่งเป็นรากฐานที่ส าคัญในการพัฒนาการศึกษา  

๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความส าคัญด้าน ICT และพัฒนา 
ศักยภาพในด้าน ICT  เขา้สู่ยุคไทยแลนด์ ๔.๐  
ขอบเขตของงาน :   

ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :   

การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน ความรู้
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 
แล้วนั้นปฏิบัติงานไดผ้ลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอยา่งมีประสิทธิภาพ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตง่ตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  
๔. แจ้งผู้ที่เก่ียวขอ้งทราบ  
๕. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอร์มทีใ่ช้ :  
๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 



๑๑ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  
๑. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ.๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๒ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนการ : ๖. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหา  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  

๑. เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. เพ่ือแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาให้
สามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  
ขอบเขตของงาน :  

ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :   

ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์  และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่ วยเหลือในเรื่องการซ่อมบ ารุงและปรับปรุง 
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร 
และสถานศึกษาไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. แตง่ตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ์ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  

แบบฟอร์มที่ใช ้:  
๑. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวในการใช้งาน  
๒. แบบบัตรประจ าตัวผู้ใช้งานในระบบ  



๑๓ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

๓. แบบสรุปผลการด าเนินงาน  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  

๑. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนการ : ๗. ติดตาม ประเมินผล  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร โทรคมนาคม 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  

๑. เพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  

ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :   

เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์มาเป็นวิธีการ
ปฏิบัติและประยุกต์ใช้ เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แมก้ระทั่งองคค์วามรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์  
ง่าย และสะดวกยิ่งข้ึน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   

๑. ก าหนดวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ  
๔. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง  

แบบฟอร์มที่ใช ้:  
๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง :  



๑๕ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

๑. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐  
๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.๒๕๔๐  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : ๘. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์ :  

๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบเขตของงาน :  

ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ค าจ ากัดความ :  

ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับประโยชน์
สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหาร
และการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตง่ตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการ

เรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
๖. รายงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  

แบบฟอร์มที่ใช ้:  
๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์  
๒. แบบค ารอ้งขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ  
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์  

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
๑. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๒. พระราชบัญญัติวาด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 



๑๗ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : ๙. พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :    

พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
วัตถุประสงค์ :  

๑. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เขา้กับกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เขา้กับกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของสถานศึกษา  

๓. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เขา้กับกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขอบเขตของงาน :  

ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เขา้กับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
ค าจ ากัดความ :  

เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบสารสนเทศ ตั้งแต่
กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร์สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศที่มีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วทันต่อเหตุการณ ์ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  

๑. แตง่ตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานใหส้อด 

คล้องกับระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
๖. น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

แบบฟอร์มที่ใช ้:  
๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT  
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT  

 



๑๘ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง :  
๑. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ        

พ.ศ.๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
 
 

------------------------------------------------------------------------ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


