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ก

คํานํา
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกําหนดและแกไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเปนเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา และท่ีแกไขเพิ่มเติม จํานวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกําหนด

และแกไขเปลีย่นแปลงเขตพืน้ท่ีการศกึษาเปนเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา และทีแ่กไขเพิม่เติม จาํนวน 62 เขต โดยมกีาร

แบงสวนราชการภายในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม แบงออกเปน 10 กลุม โดยการแบงสวนราชการภายใน

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เปนไปตามแนวทางความสอดคลองกบัภารกจิหลกัและรองรบัการกระจายอาํนาจการบรหิาร

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุน และพรอมตอ

การเปลีย่นแปลง มุงสมัฤทธผิลตามภารกจิ ความคุมคา ลดขัน้ตอน เพ่ิมประสิทธภิาพและประสิทธผิลการบริหารจดัการ 

และคํานึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผูรับบริการ และความเหมาะสมดานอื่น

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เห็นความสําคัญของการพัฒนาองคการอยางเปนระบบ 

มีการบริหารภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหการปฏิบัติงานราชการของสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา จงึไดทบทวน ปรบัปรงุกระบวนงานการปฏบิติังานของแตละกลุมใหสอดคลองตามภารกจิหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ที่กฎหมายกําหนด และจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการดําเนินการ 

และสรุปจัดทําเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุมตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงท่ีกําหนด ทั้งนี้ 

คูมือการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเลมนี้ ไดผานการวิพากษ

จากผูมีความรู ความสามารถ ผูเชี่ยวชาญ และผูปฏิบัติหนาที่ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร เพื่อใหภาระงานมีความครอบคลุม ถูกตองและชัดเจน สามารถนําไปใชเปนแนวทางการพัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณผูบริหารระดับสูงทุกทาน ที่ใหคําปรึกษาแนะนํา

แกคณะทํางาน ขอขอบคุณบุคลากรผู ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุมที่มีสวนรวมในการวิเคราะห วิพากษ ทบทวน คูมือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง 

และขอขอบคณุคณะบรรณาธกิารทีต่รวจสอบ ตรวจทาน ความถกูตอง เหมาะสม ทาํใหสํานกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานมีคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ สําหรับ

ใหสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาและสํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานาํไปใชเปนแนวทางการปฏบัิติ

งานตอไป ขอขอบคุณไว ณ โอกาสนี้ 
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คํานํา 

กระบวนการปฏิบัติงาน

(ก)  ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

 1. ศึกษา วิเคราะห จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 1

 2. ศึกษา วิเคราะห จัดทําแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกล 5

 3. สงเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 9

 4. สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 14

 5. วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อการศึกษาทางไกล 20

 (ข) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 6. พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อรองรับสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 26

 7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหาร

  และการจัดการศึกษา  32

 8. พัฒนาระบบคลังขอมูล (Big Data) กับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศ

  เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 38

 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 9. จัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 44

 10. จัดทําขอมูลสวนบุคคลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติคุมครอง

  ขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 49

ข
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สารบัญ (ตอ)
   หนา

 (ง) ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 11. วิเคราะห จัดทําขอมูลในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ บํารุงรักษา และบริหารจัดการ

  การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 55

 12. ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วางแผน และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร 

  และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 62

 13. ดําเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร (Cyber Security) 69

 14. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบและพัฒนางานบริการภาครัฐผานระบบเทคโนโลยีดิจิทัล

  ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 75

 15. วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 

  ระบบครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 81

 16. วิเคราะห พัฒนาการใชเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสงเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงาน

  มุงสูสํานักงานดิจิทัล 8

 (จ) สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 17. สนับสนุนและใหคําปรึกษา แนะนํา ดานระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 91

 18. สงเสริม องคความรูและทักษะของขาราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา 

  ดานการออกแบบเว็บไซตของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 96

 19. สงเสริมองคความรูและทักษะของผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต

  ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 102

 20. สงเสริมองคความรูและทักษะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดานการซอมบํารุงรักษา

  เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 108

 21. สงเสริมองคความรูและทักษะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดาน Digital Literacy 113

ค
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 (ฉ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่ เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 22. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหนวยงานอื่นดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา

  หรือที่ไดรับมอบหมาย 117

 

ภาคผนวก 

  ภาคผนวก ก ตัวอยางแบบฟอรมที่เกี่ยวของในการดําเนินการ 121

  ภาคผนวก ข ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน

   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.  2560 128

  ภาคผนวก ค คําสั่ง สพฐ. ที่ 150/2566 เรื่อง การแตงตั้งคณะทํางานรรณาธิการกิจ

   คูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการ คูมือการปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล  

   เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  และคูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี 

   ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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1. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท�าแผนพัฒนาคุณภาพ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา

1. ชื่องาน
 ศึกษา วิเคราะห จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา

2. วัตถุประสงค
 เพื่อศึกษา วิเคราะห จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน สภาพปญหา ความตองการของหนวยงาน สอดรับกับนโยบาย 

ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ 

และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ

3. ขอบเขตของงาน
 จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหเปนไปตามขอกฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวของ

4. คําจํากัดความ 
 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดิจิทัล เชน คอมพิวเตอร สมารตโฟน แท็บเล็ต โปรแกรม

คอมพิวเตอร และสื่อออนไลน มาใชใหเกิดประโยชนอยางสรางสรรคและเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศ

และนวัตกรรม ใหกับผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ

 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดานตาง ๆ เชน โปรแกรมคอมพิวเตอร 

Application สื่อออนไลน อุปกรณดิจิทัล (Digital devices & Tools) เปนตน มาเปนเครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู

ใหประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกตใชเพื่อใหเกิดประโยชนในดานการศึกษา เชน การจัดการเรียนการสอน เพื่อให

การศกึษาการสอนการเรยีนมคีณุภาพ และมปีระสทิธภิาพ เทคโนโลยเีพือ่การศกึษาอาจเรยีกไดอกีอยางหนึง่วาเทคโนโลยี

เพื่อการเรียนการสอน

(ก) ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ 

 5.2 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห นโยบายยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูป

ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล แผนพัฒนาจังหวัด 

นโยบายหนวยงานตนสังกัด ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ศึกษาความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

ความจําเปน ปญหาอุปสรรค ตลอดจนขอเสนอแนะของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

 5.3 ประสานงานและดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางาน

 5.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ทบทวนผลการดําเนินงานดานเทคโนโลยีดิจิทัลที่ผานมา ศึกษาและวิเคราะห

ปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกภายในตลอดจนปญหาอุปสรรค เพื่อยกรางแผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัล

เพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.5 วเิคราะห สงัเคราะห และปรบัปรงุแผนพฒันาคณุภาพดานเทคโนโลยดิีจทิลัเพือ่การศกึษาของสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา ตามขอเสนอแนะของคณะทํางาน

 5.6 ประสานงานและดาํเนนิการจดัประชมุคณะกรรมการ/คณะทาํงาน เพือ่ปรบัปรงุรางแผนพฒันาคณุภาพ

ดานเทคโนโลยีดิจิทัลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามขอเสนอแนะของคณะทํางาน (ถามี)

 5.7 จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.8 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบอนุมัติ

 5.9 เผยแพรประชาสัมพันธแผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศกึษา เพือ่ใชเปนกรอบทิศทางในการขับเคลือ่นการดาํเนนิงานดานเทคโนโลยดีจิทิลัของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

และสถานศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบสอบถามความคดิเหน็ของผูมีสวนไดสวนเสียในการจัดทาํแผนพัฒนาคณุภาพดานเทคโนโลยดีจิทิลั

เพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 7.2 แผนพฒันาคณุภาพดานเทคโนโลยีดจิทิลัเพือ่การศกึษาของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตามทีห่นวยงาน

กําหนด

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)

 8.2 แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580)

 8.3 แผนปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง)

 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2564)

 8.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570)

 8.6 แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560 - 2579

 8.7 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 - 2565 

 8.8 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ

 8.9 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

 8.10 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ

 8.11 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.12 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 8.13 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562

 8.14 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
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2. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท�าแผนการส่งเสริมการศึกษาทางไกล

1. ชื่องาน 
 ศึกษา วิเคราะห จัดทําแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกล

2. วัตถุประสงค  
 เพือ่ศึกษา วเิคราะห จดัทาํแผนการสงเสรมิการศกึษาทางไกลของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหสถานศึกษา

สามารถจัดการศึกษาทางไกล ไดอยางมีคุณภาพขยายมิติการใชประโยชนทางการศึกษาสู สถานศึกษาในสังกัด 

เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของสถานศึกษา ใหนักเรียนทุกคนสามารถเขาถึงและไดรับการศึกษาอยางเสมอภาค

และเทาเทียม 

3. ขอบเขตของงาน   
 จัดทําแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหสถานศึกษาสามารถจัดการ

ศึกษาทางไกล ไดอยางมีคุณภาพ 

4. คําจํากัดความ   
 “การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีต้ังแตระดับตนจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา 

ท่ีเปดโอกาสใหผูเรยีนทีไ่มสามารถไปเรยีนในระบบการศกึษาปกติได หรือใหผูเรียนทีอ่ยูตางถิน่ตางทีก่นัจากหลายปจจยั 

เชน หนาทีก่ารงาน ภาระครอบครวั เปนตน โดยอาศยัสือ่ประสมในหลายรปูแบบ ไดแก สือ่ทีเ่ปนหนงัสอื สือ่ทางไปรษณยี 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน การประชุมทางไกลดวยภาพและเสียง (Video Conference) 

อินเทอรเน็ต (Internet) เปนตน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของในการดําเนินการแตงตั้งคณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสม

กับการดําเนินการ

 5.2 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห จัดทําแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกล

 5.3 ประสานงานและดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางาน

 5.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ทบทวนผลการดําเนินงานจัดทําแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกล

 5.5 วิเคราะห สังเคราะห และปรับปรุงแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกล ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ตามขอเสนอแนะของคณะทํางาน

 5.6 ประสานงานและดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางาน เพ่ือปรับปรุงรางแผนการสงเสริม

การศึกษาทางไกลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามขอเสนอแนะของคณะทํางาน (ถามี)
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 5.7 จัดทําแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.8 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบอนุมัติ

 5.9 เผยแพรประชาสัมพันธแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกล เพื่อใชเปนกรอบทิศทาง ในการขับเคล่ือน

การดําเนินงานดานการสงเสริมการศึกษาทางไกลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบสํารวจขอมูลการนําแผนการสงเสริมการศึกษาทางไกลไปใชในการจัดการศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 เอกสาร/ตํารา/แผนการสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล

 8.2 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

8

9.
  ร

าย
ละ

เอ
ียด

 โ
คร

งส
รา

งส
วน

ปร
ะก

อบ
มา

ตร
ฐา

นง
าน

ชื่อ
งา

น 
: 

ศึก
ษา

 ว
ิเค

รา
ะห

 จ
ัดท

ําแ
ผน

กา
รส

งเ
สร

ิมก
าร

ศึก
ษา

ทา
งไ

กล
สพ

ท.
 : 

กล
ุมส

งเ
สร

ิมก
าร

ศึก
ษา

ทา
งไ

กล
 

 
เท

คโ
นโ

ลย
ีสา

รส
นเ

ทศ
แล

ะก
าร

สื่อ
สา

ร
รห

ัสเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 แ
ผน

กา
รส

งเ
สร

ิมก
าร

ศึก
ษา

ทา
งไ

กล
ขอ

งส
ําน

ักง
าน

เข
ตพ

ื้นท
ี่กา

รศ
ึกษ

า 
ให

สถ
าน

ศึก
ษา

สา
มา

รถ
จัด

กา
รศ

ึกษ
าท

าง
ไก

ล 
ได

อย
าง

มีค
ุณ

ภา
พ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พ
งา

น
ผูร

ับผ
ิดช

อบ

1
แต

งต
ั้งค

ณ
ะก

รร
มก

าร
/

คณ
ะท

ําง
าน

จัด
ทํา

แผ
นฯ

1 
- 5

 ว
ันท

ําก
าร

คณ
ะก

รร
มก

าร
 ค

ณ
ะท

ําง
าน

 เป
นผ

ูมีค
วา

มร
ู 

ทัก
ษะ

 เห
มา

ะส
มก

ับก
าร

ดํา
เน

ินก
าร

กล
ุมส

งเ
สร

ิม
กา

รศ
ึกษ

าท
าง

ไก
ล 

เท
คโ

นโ
ลย

ี
สา

รส
นเ

ทศ
แล

ะก
าร

สื่อ
สา

ร

2
ศึก

ษา
 ว

ิเค
รา

ะห
 ว

าง
แผ

น
กา

รด
ําเ

นิน
งา

น
1 

- 5
 ว

ันท
ําก

าร
คณ

ะท
ําง

าน
 แ

ละ
ผูเ

กี่ย
วข

อง
 ม

ีคว
าม

รู 
คว

าม
เข

าใ
จ 

ใน
กา

รจ
ัดท

ําแ
ผน

พัฒ
นา

คุณ
ภา

พ
ดา

นเ
ทค

โน
โล

ยีด
ิจิท

ัลฯ
 แ

ละ
สา

มา
รถ

มอ
งภ

าพ
คว

าม
เช

ื่อม
โย

ง 
คว

าม
สอ

ดค
ลอ

งข
อง

กฎ
หม

าย
ที่เ

กี่ย
วข

อง
ได

ดี

3
จัด

ทํา
แผ

นก
าร

สง
เส

ริม
กา

รศ
ึกษ

าท
าง

ไก
ล

15
 ว

ันท
ําก

าร
แผ

นพ
ัฒ

นา
คุณ

ภา
พด

าน
เท

คโ
นโ

ลย
ีดิจ

ิทัล
เพ

ื่อก
าร

ศึก
ษา

ขอ
งส

ําน
ักง

าน
เข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศ

ึกษ
า

มีค
วา

มเ
หม

าะ
สม

 ส
มบ

ูรณ
 ส

าม
าร

ถข
ับเ

คล
ื่อน

ได


อย
าง

มีป
ระ

สิท
ธิภ

าพ

4
เส

นอ
 ผ

อ.
สพ

ท.
 พ

ิจา
รณ

า
1 

- 5
 ว

ัน
ผอ

.ส
พท

. เ
ห็น

ชอ
บแ

ละ
อน

ุมัต
ิแผ

นพ
ัฒ

นา
คุณ

ภา
พด

าน
เท

คโ
นโ

ลย
ี

5
เผ

ยแ
พร

ปร
ะช

าส
ัมพ

ันธ


แผ
นพ

ัฒ
นา

คุณ
ภา

พด
าน

เท
คโ

นโ
ลย

ีขอ
ง 

สพ
ท.

 
ได

รับ
กา

รเ
ผย

แพ
ร 

สื่อ
สา

รท
ุกช

อง
ทา

ง
ปร

ะช
าส

ัมพ
ันธ

 ส
รา

งก
าร

รับ
รูใ

หก
ับผ

ูเก
ี่ยว

ขอ
ง

อธ
ิบา

ยส
ัญ

ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น

 จ
ุดเ

ริ่ม
ตน

หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว

นง
าน

  
 ก

ิจก
รร

มง
าน

หร
ือก

าร
ปฏ

ิบัต
ิ  

 ก
าร

ตัด
สิน

ใจ
  

 ท
ิศท

าง
หร

ือก
าร

เค
ลื่อ

นไ
หว

ขอ
งง

าน
  

 จ
ุดเ

ชื่อ
มต

อร
ะห

วา
งห

นา
 (ถ

าไ
มจ

บภ
าย

ใน
 1

 ห
นา

)



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

9คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

3. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)
 

1. ชื่องาน 
 สงเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)

2. วัตถุประสงค    
 2.1 สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาสามารถนําการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) มาชวย

ในการจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพ

 2.2 ลดความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษา เพิ่มโอกาสในการเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ

 2.3 จัดหารูปแบบการศึกษาทางไกลใหเหมาะสม สอดคลองกับสถานการณ

3. ขอบเขตของงาน 
 สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ไดอยางมีคุณภาพ 

ขยายมิตกิารใชประโยชนทางการศกึษาสูสถานศกึษาในสงักดั เพือ่พฒันาการเรยีนการสอนของสถานศกึษา นกัเรยีนทกุคน

สามารถเขาถึงและไดรับการศึกษาอยางเสมอภาค โดยเฉพาะอยางยิ่งสถานศึกษาขนาดเล็กท่ีขาดแคลนครู นักเรียน

ไดเรียนรูสูโลกการศึกษาในปจจุบัน โดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ชุดโปรแกรมและแพลตฟอรม

การเรียนรู ครบวงจรของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมในพระบรมราชูปถัมภ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายของรัฐบาล 5 รูปแบบ คือ 1) On Site 2) On Air 3) Online 

4) On Demand  5) On Hand

4. คําจํากัดความ   
 “การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีต้ังแตระดับตนจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา 

ท่ีเปดโอกาสใหผูเรยีนทีไ่มสามารถไปเรยีนในระบบการศกึษาปกติได หรือใหผูเรียนทีอ่ยูตางถิน่ตางทีก่นัจากหลายปจจยั 

เชน หนาที่การงาน ภาระครอบครัว เปนตน โดยอาศัย สื่อประสมในหลายรูปแบบ ไดแก สื่อที่เปนหนังสือ 

ส่ือทางไปรษณีย ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน การประชุมทางไกลดวยภาพและเสียง 

(Video Conference) อินเทอรเน็ต (Internet) เปนตน

 “การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผูเรียนและผูสอน ซึ่งอยู

คนละสถานที่กัน โดยการนําระบบทางไกลผานดาวเทียม มีอุปกรณการสอนและเทคโนโลยีการสื่อสารมาประยุกต

ใชเขาดวยกัน เพื่อกระจายองคความรูสูผูเรียน ใหไดมีโอกาสทางการศึกษาและเพ่ือกระจายโอกาสทางการศึกษา

ใหผูเรียนในพื้นที่หางไกล และขาดแคลนครูไดเขาถึงการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางเทาเทียม
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

 5.2 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบวางแผนวิธีการดําเนินงาน

 5.3  จัดทําแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ

และอนุมัติ

 5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ  และประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ

 5.6 ติดตามประเมินผลการดําเนินการ

 5.7 จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินการ

 5.8 นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบและใหความเห็น เพื่อนําไปวางแผน

การดําเนินการปตอไป

 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

11คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบสํารวจขอมูลการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม ของสถานศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 เอกสาร/ตํารา/คูมือการใชงานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)

     8.2 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

12
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3. ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกล
ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 

1. ชื่องาน
 สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)

2. วัตถุประสงค  
 เพื่อสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาในสังกัดนําดิจิทัลแพลตฟอรม DLIT ไปใชในการการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผูเรียนสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน  
 สงเสริม สนับสนุน สรางความรูความเขาใจใหผูบริหารสถานศึกษาและขาราชการครูในสังกัด ตระหนักถึง

การนําดิจิทัลแพลตฟอรม DLIT ไปใชในการการจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ และกํากับ ติดตาม 

เพื่อนําขอมูลมาทบทวน ปรับปรุง พัฒนาใหดียิ่งขึ้น ตรงตามความตองการของสถานศึกษาเพื่อกระจายโอกาส

ทางการศึกษาใหผูเรียนในพื้นที่หางไกล และขาดแคลนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดเขาถึงการศึกษา

ขั้นพื้นฐานอยางเทาเทียม 

4. คําจํากัดความ   
 “การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีต้ังแตระดับตนจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา 

ท่ีเปดโอกาสใหผูเรยีนทีไ่มสามารถไปเรยีนในระบบการศกึษาปกติได หรือใหผูเรียนทีอ่ยูตางถิน่ตางทีก่นัจากหลายปจจยั 

เชน หนาทีก่ารงาน ภาระครอบครวั เปนตน โดยอาศยัสือ่ประสมในหลายรปูแบบ ไดแก สือ่ทีเ่ปนหนงัสอื สือ่ทางไปรษณยี 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน การประชุมทางไกลดวยภาพและเสียง (Video Conference) 

อินเทอรเน็ต (Internet) เปนตน

  “การศึกษาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)” หมายถึง เปนการจัดการเรียนรูผานเทคโนโลยี

สารสนเทศ ที่มุงแกปญหาการขาดแคลนครูของสถานศึกษา และเปนเครื่องมือสําคัญที่สงเสริมใหมีการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศในเชิงบูรณาการท้ังผูบริหาร ครูผูสอน และบุคลากรที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษาสามารถนําโปรแกรม

ประยุกตมาใชในการติดตอสื่อสาร ผลิตเอกสาร การสรางไฟลนําเสนอ การสรางและสืบคนวิดีโออื่น ๆ ที่สามารถ

นํามาประยุกตใชไดสอดคลองกับภาระงานและกระบวนการจัดการเรียนรู การออกแบบกิจกรรมการเรียนการสอน

ที่เนนกระบวนการสรางความรูจากการลงมือปฏิบัติ
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 “เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง การประยุกตความรูทางดานวิทยาศาสตร มาจัดการสารสนเทศที่ตองการ 

โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เชน เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอร เทคโนโลยีดานเครือขายโทรคมนาคม การสื่อสาร 

และและอินเทอรเน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห การจัดเก็บ บันทึก ประมวลผล สงผานขอมูลและสารสนเทศ 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ความถูกตอง ความแมนยํา และความรวดเร็ว ทันตอการนําไปใชประโยชนในสถานการณตาง ๆ 

ใหดียิ่งขึ้น

  “ระบบดจิทิลัแพลตฟอรม DLIT” หมายถงึ ระบบดิจิทลัแพลตฟอรม DLIT ทีสํ่านกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขัน้พืน้ฐานพฒันาขึน้และกลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกลฯ ของสํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษานาํมาพัฒนาใหเหมาะสมกับ

บริบทของสถานศึกษาในสังกัดเพื่อนําไปใชใหเกิดประสิทธิภาพในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผานเทคโนโลยี

สารสนเทศ (DLIT)

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของในการดําเนินการ

 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

 5.3 ศึกษา วิเคราะหแนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอรมของ DLIT ที่สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พัฒนาข้ึนเพื่อนํามาพัฒนาใหมีความสอดคลองกับบริบทของสถานศึกษาในสังกัดนําและไปใชได

อยางมีประสิทธิภาพ

 5.4 เสนอแนวทางการพฒันาระบบดจิทิลัแพลตฟอรม DLIT ของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหผูอาํนวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ

 5.5 จัดทําแผน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดใชดิจิทัลแพลตฟอรมของ DLIT 

ไปใชในสถานศึกษาการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)

 5.6 สรางความรู ความเขาใจ ใหผูบริหารสถานศึกษาและขาราชการครูในสังกัด มีความเขาใจและนําดิจิทัล

แพลตฟอรมของ DLIT ไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผูเรียนสูงสุด

 5.7 กํากับ ติดตาม ประเมินผลการนําดิจิทัลแพลตฟอรมของ DLIT ไปใช โดยการทํางานรวมกับกลุม/

ฝาย ที่เกี่ยวของ

 5.7 ประเมินผลการขับเคลื่อนการดําเนินงาน

 5.8 จดัทาํสรปุรายงานผลการดาํเนนิการเสนอผูอาํนวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาและรายงานสํานกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบสํารวจขอมูลการจัดการเรียนการสอนทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศกึษาของกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2540 - 2544 

 8.2 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.3 พระราชบญัญตัวิาดวยการกระทาํความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร พ.ศ. 2550 และทีแ่กไขเพิม่เตมิ (พ.ศ. 2560)

 8.4 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม (พ.ศ. 2565) 

 8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
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5. วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม
เพื่อการศึกษาทางไกล

 

1. ชื่องาน
 วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อการศึกษา ทางไกล

2. วัตถุประสงค    
 2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สรางหรือพัฒนาะบบดิจิทัลแพลตฟอรมเพ่ือการศึกษาทางไกล

ที่มีคุณภาพตอบสนองความตองการของสถานศึกษาในสังกัด

 2.2 เพือ่ใหสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามดีจิทิลัแพลตฟอรมเพือ่การศกึษาทางไกล ทีห่ลากหลาย ครอบคลุม

และรองรับการจัดการเรียนการสอนตอบสนองความตองการของ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 

และประชาชนทั่วไป

3. ขอบเขตของงาน   
 สงเสริมใหผูที่มีสวนเกี่ยวของภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนา 

การนําระบบดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อการศึกษาทางไกล มาพัฒนาระบบการจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหมีคุณภาพ

เพิ่มมากขึ้น รวมถึงสงเสริมและสนับสนุน ใหมีการจัดการศึกษาทางไกลดวยดิจิทัลแพลตฟอรมอื่นตามความเหมาะสม

4. คําจํากัดความ   
 “ดิจิทัลแพลตฟอรม” หมายถึง การใหบริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกสในการบริหารจัดการขอมูล

เพื่อใหเกิดการเชื่อมตอกันโดยการใชเครือขายคอมพิวเตอรระหวางผูประกอบการบนแพลตฟอรมดิจิทัล ผูบริโภค 

หรือผูใชบริการแพลตฟอรมดิจิทัลอื่น เพื่อใหเกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส แพลตฟอรมมีหลายรูปแบบขึ้นอยูกับ

วัตถุประสงค การดําเนินการและการใหบริการ

 “การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีต้ังแตระดับตนจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา 

ท่ีเปดโอกาสใหผูเรยีนทีไ่มสามารถไปเรยีนในระบบการศกึษาปกติได หรือใหผูเรียนทีอ่ยูตางถิน่ตางทีก่นัจากหลายปจจยั 

เชน หนาทีก่ารงาน ภาระครอบครวั เปนตน โดยอาศยัสือ่ประสมในหลายรปูแบบ ไดแก สือ่ทีเ่ปนหนงัสอื สือ่ทางไปรษณยี 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน การประชุมทางไกลดวยภาพและเสียง (Video Conference) 

อินเทอรเน็ต (Internet) เปนตน

 “ดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อการศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการใชดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อการศึกษา

ในรูปแบบใหมที่รวดเร็ว มีคุณภาพ มีการปรับเปลี่ยนเหมาะสมกับสถานการณสําหรับขาราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา และสถานศึกษานําไปใชตามบริบทไดอยางมีประสิทธิภาพ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของในการดําเนินการ

 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

 5.3 ศึกษา วิเคราะหแนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อการศึกษาทางไกลใหมีความสอดคลองกับ

บริบทของสถานศึกษาในสังกัดนําและไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ

 5.4 ศกึษา รวบรวม ดจิทิลัแพลตฟอรมเพือ่การศกึษาทางไกลทีห่ลากหลาย เพือ่เปนทางเลอืกใหสถานศึกษา

ในสังกัดนําไปใชใหเหมาะสมตามบริบทของตนเอง

 5.5 พัฒนาระบบจัดเก็บดิจิทัลแพลตฟอรมเพ่ือการศึกษาทางไกลท่ีหลากหลาย เพ่ือเปนระบบคลังขอมูล 

(Big Data) ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.6 วางแผนกิจกรรม โครงการ เพื่อดําเนินการสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดใชดิจิทัลแพลตฟอรม

เพื่อการศึกษาทางไกลไปใชในสถานศึกษา

 5.7 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบระบบตาง ๆ  ตามขอ 5.3, 5.4 

และ 5.5 พรอมทั้งอนุมัติแผนงานกิจกรรมโครงการตามที่เสนอ

 5.8 สรางความรู ความเขาใจ ใหผูบริหารสถานศึกษาและขาราชการครูในสังกัด มีความเขาใจและนําดิจิทัล

แพลตฟอรมเพื่อการศึกษาทางไกลไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผูเรียนสูงสุด

 5.9 กํากับ ติดตาม ประเมินผลการนําดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อการศึกษาทางไกลไปใช โดยการทํางานรวมกับ

กลุม/ฝาย ที่เกี่ยวของ

 5.10 สรุปประเมินผลการขับเคลื่อนการดําเนินงาน

 5.11 จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินการเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบสํารวจขอมูลการใชงานดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อการศึกษาทางไกล

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพือ่การศกึษาของกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2540 - 2544    

 8.2 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.3 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.4 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม (พ.ศ. 2565) 

    8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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6. พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม
เพื่อรองรับสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา

 

1. ชื่องาน
 พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อรองรับสื่อนวัตกรรมทาง การศึกษา

2. วัตถุประสงค  
 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบดิจิทัลแพลตฟอรมสําหรับการจัดเก็บและรวบรวมสื่อนวัตกรรม

ทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ครอบคลุม และรองรับการจัดการเรียนการสอน 

3. ขอบเขตของงาน   
 เพื่อสราง จัดหา หรือพัฒนาตอยอดระบบดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อจัดเก็บและรวบรวมสื่อนวัตกรรม

ทางการศึกษาของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษาในสงักดั ครอบคลมุและรองรบัการจดัการเรยีนการสอน 

ตอบสนองความตองการของสถานศึกษา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และประชาชนทั่วไป

4. คําจํากัดความ   
 “สื่อนวัตกรรม”  หมายถึง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ เทคนิคหรือวิธีการเพื่อถายทอดขอมูลความรู สิ่งประดิษฐ

ใหมไปใชประโยชนใหเกิดไดจริง ชวยใหผูเรียนเกิดการเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพ 

 “นวัตกรรมทางการศึกษา” หมายถึง การนําเอาสิ่งใหมซึ่งอาจจะอยูในรูปของความคิดหรือการกระทํา 

รวมทัง้สิง่ประดษิฐกต็ามเขามาใชในระบบการศกึษา เพือ่มุงหวงัทีจ่ะเปลีย่นแปลงสิง่ทีม่อียูเดมิใหระบบการจดัการศึกษา

มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ทําใหผูเรียนสามารถเกิดการเรียนรูอยางรวดเร็วมีประสิทธิผลสูงกวาเดิมเกิดแรงจูงใจในการเรียน

ดวยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียน เชน การเรียนการสอนที่ใชคอมพิวเตอรชวยสอน (Computer 

Aids Instruction) การใชแผนวิดีทัศนเชิงโตตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเทอรเน็ต 

(Internet) เปนตน

 “ดิจิทัลแพลตฟอรม” หมายถึง การใหบริการสื่อกลางทางอิเล็กทรอนิกสในการบริหารจัดการขอมูล

เพื่อใหเกิดการเชื่อมตอกันโดยการใชเครือขายคอมพิวเตอรระหวางผูประกอบการบนแพลตฟอรมดิจิทัล ผูบริโภค 

หรือผูใชบริการแพลตฟอรมดิจิทัลอื่น เพื่อใหเกิดธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส แพลตฟอรมมีหลายรูปแบบขึ้นอยูกับ

วัตถุประสงค การดําเนินการและการใหบริการ

(ข) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน

 5.3 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบและสรางหรือพัฒนาระบบในการจัดเก็บ รวบรวมสื่อ นวัตกรรมทางการจัด

การเรียนการสอนรองรับระบบปฏิบัติการตาง ๆ เชน Android IOS และ Windows

 5.4 ทดสอบระบบ ติดตั้งระบบ และจัดทําขั้นตอนการบํารุงรักษาระบบ

 5.5 จัดทําแผนการดําเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 

 5.6 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาระบบและอนุมัติแผนดําเนินงาน

 5.7 แตงตัง้คณะกรรมการพจิารณาคดัเลอืกสือ่นวตักรรมทางการศกึษาทางการจดัการเรยีนการสอนรวมกับ

กลุมอื่นที่เกี่ยวของ

 5.8 เผยแพรประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของสามารถศึกษาและนําไปใชในการจัดการเรียนการสอน 

 5.9 รวบรวม จัดเก็บสถิติขอมูลสถานศึกษาและผูใชบริการในดิจิทัลแพลตฟอรมเพื่อนํามาเปนขอมูล

สารสนเทศในการ ทบทวน ปรับปรุง แนวทางการพัฒนาระบบตอไป

       5.10 ประมวลผลขอมูลผูใชบริการและประเมินผลการดําเนินงาน 

 5.11 สรุปจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบสํารวจการใชงานสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพยสินทางปญญา

 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560      

 8.3 พระราชบัญญัติวาดวยการเผยแพรขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

 8.4 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน
 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค
 2.1 เพื่อศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหาร

และการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ

 2.2 มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา

 2.3 มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลที่สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัล

3. ขอบเขตของงาน
 ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการทํางานและระบบสารสนเทศ

และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

ใหมีความนาเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงขอมูลกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

4. คําจํากัดความ
 “สารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลตาง ๆ ที่ผานการประมวลผล คํานวณ วิเคราะหผล ดวยวิธีการตาง ๆ ใหอยู

ในรูปแบบที่มีความสัมพันธกัน มีความหมาย มีวัตถุประสงคในการใชงาน สามารถนําไปใชประโยชนได

 “ระบบสารสนเทศ” หมายถงึ ระบบทีป่ระกอบดวยสวนตาง ๆ  ไดแก ระบบคอมพวิเตอรทัง้ฮารดแวร ซอฟทแวร 

ระบบเครือขาย ฐานขอมูล ผูพัฒนาระบบ ผูใชระบบ พนักงานที่เกี่ยวของ และ ผูเชี่ยวชาญในสาขา ทุกองคประกอบนี้

ทํางานรวมกันเพื่อกําหนด รวบรวม จัดเก็บขอมูล ประมวลผลขอมูลเพื่อสรางสารสนเทศ และสงผลลัพธหรือสารสนเทศ

ที่ไดใหผูใชเพื่อชวยสนับสนุนการทํางาน การตัดสินใจ การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะหและติดตาม

ผลการดําเนินงานขององคกร 

 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดิจิทัล เชน คอมพิวเตอร สมารตโฟน แท็บเล็ตโปรแกรม

คอมพิวเตอร และสื่อออนไลน มาใชใหเกิดประโยชนอยางสรางสรรคและเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศ

และนวัตกรรม ใหกับผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

 5.3 วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม

 5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติแผนการดําเนินงาน

 5.5 จัดทําทะเบียนขอมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศที่เกี่ยวของตามประเภทกระบวนการปฏิบัติงาน

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดใหเปนระบบงายตอผูเกี่ยวของ

 5.6 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการ

ศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดใหมีความเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน

 5.7 ทดสอบนาํรองการใชงานของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยดีจิทิลัเพือ่การบรหิารและการจดัการศกึษา 

โดยผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

 5.8 ติดตามผลการทดสอบนํารองการใชงานของระบบฯ

 5.9 ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาตามขอ

สะทอนจากผูปฏิบัติงาน และปรับฐานขอมูลสารสนเทศใหมีความทันสมัยและเปนปจจุบันพรอมใชปฏิบัติงานเหมาะสม

กับการใชงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.10 ประยุกตใชเทคโนโลยีดิจิทัลเขากับกระบวนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับระบบสารสนเทศ

ของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ

 5.11 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน

 5.10 จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 รายงานการศึกษาวิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อการบริหาร

และการจัดการศึกษา

 7.2 แบบคํารองขอเขาถึงระบบสารสนเทศ

 7.3 แบบสํารวจความพึงพอใจระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.3 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562

 8.4 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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8. พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการท�างาน
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร

และการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ส�านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
 

1. ชื่องาน 
 พัฒนาระบบคลังขอมูล (Big Data) กับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศ

เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ

2. วัตถุประสงค
 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามรีะบบคลงัขอมลู (Big Data) และกระบวนการทาํงานทีส่อดคลองกบัระบบขอมลู

สารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจดัการศกึษาของสถานศกึษา สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา สํานกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ

3. ขอบเขตของงาน
 ศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนาระบบคลังขอมูล (Big Data) และกระบวนการทํางานที่สอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจดัการศกึษาของสถานศกึษา สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา สํานกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ

4. คําจํากัดความ
 “ระบบคลังขอมูล” (Big Data) หมายถึง การนําขอมูลที่มีปริมาณมาก ๆ ไมวาจะเปนขอมูลดานการเงิน 

ขอมูลการดําเนินงาน ขอมูลเกี่ยวกับผูรับบริการขอมูลเกี่ยวกับบุคลากร รวมไปถึงขอมูล ที่ไดมีการจัดเก็บในระบบฐาน

ขอมลู ผานการประมวลผล การวเิคราะห จดัเกบ็ แสดงผลดวยวธิทีีเ่หมาะสม และเรยีกใชขอมลูเพือ่สนบัสนนุการตดัสนิใจ

ในการดําเนินนโยบาย หรือมาตรการใดๆ ไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ
 5.1 ศึกษากฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของ

 5.2 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงานเกี่ยวกับระบบคลังขอมูลของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา

 5.3 เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ

 5.4 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานรวมกัน ศึกษา วิเคราะห ออกแบบระบบคลังขอมูล Big Data 

กับกระบวนการทํางานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหสอดคลองกับระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร

และการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ

 5.5 ทดสอบระบบโดยคณะกรรมการ/คณะทํางาน เพื่อทบทวน ปรับปรุงใหมีความเหมาะสมตามบริบท

ของหนวยงาน กอนเผยแพรประชาสัมพันธ 

 5.6 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร

 5.7 เผยแพร ประชาสัมพันธ ระบบคลังขอมูล Big Data ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหผูปฏิบัติงาน

ที่เกี่ยวของรับทราบ รวมถึงใหบริการแกหนวยงานที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานรวมกัน

 5.8 ติดตาม ประเมินผลการเขาถึงการใชระบบคลังขอมูล Big Data ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ของบุคลากรในสังกัด และผูเกี่ยวของ 

 5.9 จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินการเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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7. แบบฟอรมที่ใช
        7.1 แบบบันทึกการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใชระบบคลังขอมูล (Big Data)

 7.2 รายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใชระบบคลังขอมูล (Big Data)

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 8.2 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565

 8.3 แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศกึษาของกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2550 - 2554

 8.4 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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9. จัดท�าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา

1.  ชื่องาน 
 จัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา

2. วัตถุประสงค
 2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีกระบวนการรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่สําคัญตามภารกิจ

และสามารถนําไปใชในการสงเสริมการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ

 2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีขอมูลสารสนเทศที่ถูกตอง เหมาะสม และเปนปจจุบันนําไปใชได

อยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 3.1 จัดเก็บ รวบรวมขอมูลสารสนเทศที่สําคัญ และวิเคราะห กําหนดตัวชี้วัด ผลลัพธ กิจกรรมโครงการ

ไดอย างเปนระบบ และเชื่อมโยงกระบวนการทํางานรวมกับหนวยงานอื่นจนเกิดเปนวิธีปฏิบัติที่ เป นเลิศ 

(Best Practice) ได 

 3.2 จัดทําและเผยแพรขอมูลสารสนเทศที่จําเปนในการจัดการศึกษา ประกอบดวยงานบริหารทั่วไป 

งานบรหิารวชิาการ งานบรหิารงบประมาณ และงานบรหิารงานบคุคลของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศึกษา

ในสังกัด

4. คําจํากัดความ
 “ขอมูล” หมายถึง ขอเท็จจริงหรือสาระตาง ๆ ที่ยังไมผานการวิเคราะห หรือการประมวลผลโดยขอมูล

อาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เปนตน

 “สารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลตาง ๆ ที่ผานการประมวลผล คํานวณ วิเคราะหผล ดวยวิธีการตาง ๆ ใหอยู

ในรูปแบบที่มีความสัมพันธกัน มีความหมาย มีวัตถุประสงคในการใชงาน สามารถนําไปใชประโยชนได

 “ขอมูลสารสนเทศ” หมายถงึ ขอมลูทีผ่านการประมวลผลไดเปนสารสนเทศทีม่คีวามถกูตอง ทนัตอสถานการณ

ที่สนใจ มีความนาเชื่อถือ มีความหมาย มีคุณคา และเปนประโยชนสําหรับผูใชงาน

 “การจัดทําขอมูล” หมายถึง การตรวจสอบ กํากับ ติดตาม การรายงานขอมูลนักเรียน ขอมูลส่ิงกอสราง 

ขอมูลประกอบการพิจารณาเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ฯลฯ  

 

(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมาย นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และนโยบายหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 5.2 วิเคราะหภารกิจท่ีสําคัญของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อวางแนวทางการดําเนินการพัฒนาระบบ

จัดเก็บขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานตามที่กฎหมายกําหนด

 5.3 จัดทําแผนดําเนินการ/โครงการ/กิจกรรมและแตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานที่เกี่ยวของ

 5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ

 5.5  คณะกรรมการ คณะทํางานท่ีเกี่ยวของ รวบรวมขอมูลสารสนเทศที่สําคัญตามภารกิจในแตละภารกิจ 

รวมกําหนดขอมูลที่สําคัญตามแนวทางการดําเนินการแตละกระบวนการ

 5.5 ดําเนินการตามแผนงานที่กําหนด

 5.6 กํากับ ติดตาม การจัดทําและรายงานขอมูลสารสนเทศใหเปนไปตามปฏิทินที่สํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษากาํหนด สอดคลองกบัแนวทางการดาํเนนิงานของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ

 5.7 สังเคราะห ตรวจทาน ตรวจสอบ ขอมูลสารสนเทศ ใหมีความถูกตอง สมบูรณเปนไปตาม หลักเกณฑ

ที่กําหนดและพรอมนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ

 5.8 จดัทาํ เรยีบเรยีงขอมลูสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศกึษา ซ่ึงประกอบดวยงานบริหารทัว่ไป 

งานบรหิารวชิาการ งานบรหิารงบประมาณ และงานบริหารงานบคุคล ของสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา และสถานศกึษา

ในสังกัด 

 5.9 เผยแพรขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาในสงักดัใหผูปฏบัิตงิานท่ีเกีย่วของรบัทราบ รวมถงึใหบรกิารทางขอมลูสารสนเทศแกหนวยงานทีเ่กีย่วของ

ในการปฏิบัติงานรวมกัน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 รายงานผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ

        7.2 แบบคํารองขอเขาถึงขอมูลสารสนเทศ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.2  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.3 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 8.4 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 8.4 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565

 8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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10. จัดท�าข้อมูลส่วนบุคคลของส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562

 

1. ชื่องาน
 จัดทําขอมูลสวนบุคคลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูล

สวนบุคคล พ.ศ. 2562

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือใหการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสอดคลองกับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน

บุคคล พ.ศ. 2562 หรือ PDPA (Personal Data Protection Act) ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแต วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2565 

เปนตนไป และกฎหมายลาํดบัรองทีเ่กีย่วของอยางเครงครดั  มวีตัถปุระสงคเพือ่คุมครองขอมลูสวนบคุคล ใหการเกบ็รวบรวม 

การใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย โปรงใส และตรวจสอบได โดยคํานึงถึงสิทธิ

และเสรีภาพของเจาของขอมูลสวนบุคคลเปนสําคัญ  สรางความเชื่อมั่น สรางความเชื่อมั่นใหกับนักเรียน ครู บุคลากร

ทางการศกึษา และผูปกครอง วาขอมลูสวนบุคคลของพวกเขาจะไดรบัการดแูลและจดัการอยางปลอดภยั และจะไมถกูนาํ

ไปใชในทางที่ผิดวัตถุประสงค  ปองกันการละเมิดขอมูล ปองกันการเขาถึง การใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล

โดยไมไดรบัอนญุาต หรอืโดยไมชอบดวยกฎหมาย ซึง่อาจกอใหเกดิความเสยีหายแกเจาของขอมลูสวนบคุคล และสงเสรมิ

ความรับผิดชอบ สงเสริมใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวของมีความรับผิดชอบในการจัดการขอมูล

สวนบุคคลอยางถูกตองตามกฎหมาย และมีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของขอมูลที่เหมาะสม

3. ขอบเขตของงาน
 3.1 จัดทําแผนพฒันาความรูเบ้ืองตนเกีย่วกบัการดาํเนนิงานภายใตพระราชบญัญตัคิุมครองขอมลูสวนบคุคล 

พ.ศ. 2562 (PDPA) และกฎหมายที่เกี่ยวของ รวมถึงการประชุมแนวทางการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บขอมูล

สวนบุคคลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหเปนไปตามขอกฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวของ

 3.2 จดัทาํขอมลูในระบบบันทกึกจิกรรมการประมวลผลขอมลูสวนบคุคล (ROPA) ประกอบดวย การบันทกึ/

จดัเก็บขอมูล การใชขอมลู การสง/โอนขอมลู การลบ/ทาํลายขอมลู การดาํเนนิงานดานสทิธขิองเจาของขอมลูสวนบุคคล 

การประเมินความเสี่ยงดานความเปนสวนตัว ใหถูกตอง เปนปจจุบัน สรุปรายงานผลการดําเนินการตอผูบังคับบัญชา
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4. คําจํากัดความ 
 “บุคคล” หมายถึง บุคคลธรรมดา 

 “ขอมูลสวนบุคคล” หมายถึง ขอมูลเก่ียวกับบุคคลซ่ึงทําใหสามารถระบุตัวบุคคลนั้นได ไมวาทางตรงหรือ

ทางออม แตไมรวมถึงขอมูลของผูถึงแกกรรมโดยเฉพาะ

 “เจาของขอมูลสวนบุคคล” หมายถึง ตัวบุคคลที่เปนเจาของขอมูลสวนบุคคลนั้น แตไมใชกรณีที่บุคคล

มีความเปนเจาของขอมูล (Ownership) หรือเปนผูสรางหรือเก็บรวบรวมขอมูลนั้นเอง โดยเจาของขอมูลสวนบุคคลนี้

จะหมายถึงบุคคลธรรมดาเทานั้น และไมรวมถึง “นิติบุคคล” (Juridical Person) ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย เชน บริษัท 

สมาคม มูลนิธิ หรือองคกรอื่นใด

 “ผูควบคมุขอมลูสวนบุคคล” หมายถึง บคุคลหรอืนติบิคุคลซึง่มอีาํนาจหนาทีต่ดัสนิใจเกีย่วกบัการเกบ็รวบรวม 

ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

 “ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล” หมายความวา บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งดําเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม 

การใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามคําสั่งหรือในนามของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล ท้ังนี้ บุคคลหรือนิติบุคคล

ซึ่งดําเนินการดังกลาวไมเปนผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน

 5.2 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 กฎหมายที่เกี่ยวของ 

และแนวทางการปรับใชกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล

 5.3 ประสานงานและดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางาน

 5.4 จัดทําแผนพัฒนาความรูเกี่ยวกับการดําเนินงานภายใตพระราชบัญญัติคุ มครองขอมูลสวนบุคคล 

พ.ศ. 2562 (PDPA) ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับผิดชอบขอมูลสวนบุคคล ตามแนวทาง

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.5 จัดทํารูปแบบการใหบริการขอมูลสวนบุคคลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปตาม

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 ตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.6 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบอนุมัติแผนพัฒนาความรู

และ ประกาศใชรูปแบบการใหบริการ

 5.7 ดาํเนนิการตามแผนพฒันาความรูเกีย่วกบัการดาํเนนิงานภายใตพระราชบญัญตัคิุมครองขอมลูสวนบุคคล 

พ.ศ. 2562 (PDPA) ตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.8 ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการขอมูล

 5.9 รายงานสรุปผลขอมูลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 ระบบบนัทกึกจิกรรมการประมวลผลขอมลูสวนบคุคล (ROPA) ตามแนวทางการจดัทาํบนัทกึรายการกจิกรรม

การประมวลผลขอมูลสวนบุคคล (ROPA) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)

 8.2 แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580)

 8.3 แผนปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง)

 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2564)

 8.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570)

 8.6 แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560 - 2579

 8.7 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 - 2565 

 8.8 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ

 8.9 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

 8.10 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ

 8.11 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.12 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 8.13 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562

 8.14 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565
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11. วิเคราะห์ จัดท�าข้อมูลในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บ�ารุงรักษา
และบริหารจัดการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)

1. ชื่องาน
 วิเคราะห จัดทําขอมูลในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ บํารุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกล

ผานดาวเทียม (DLTV)

2. วัตถุประสงค    
 2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีขอมูลสารสนเทศในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณที่ใชในการรับ

สัญญาณการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด  

 2.2 เพื่อใหการสนับสนุนวัสดุอุปกรณที่ใชในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

เพียงพอตอความตองการใชงานของสถานศึกษาในสังกัด

 2.3 ตรวจสอบและซอมบํารุงอุปกรณรับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาใหสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดทําขอมูลสํารวจสถานศึกษาในสังกัดที่เปนสถานศึกษาขนาดเล็กและสถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) เพื่อขอรับการจัดสรร สนับสนุนวัสดุอุปกรณที่ใชในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกล

ผานดาวเทียม (DLTV) รวมถึงกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและซอมบํารุงอุปกรณรับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษา

ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

4. คําจํากัดความ   
 “การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีต้ังแตระดับตนจนถึงระดับสูงขั้นปริญญา

ท่ีเปดโอกาสใหผูเรยีนทีไ่มสามารถไปเรยีนในระบบการศกึษาปกติได หรือใหผูเรียนทีอ่ยูตางถิน่ตางทีก่นัจากหลายปจจยั 

เชน หนาที่การงาน ภาระครอบครัว เปนตน โดยอาศัย สื่อประสมในหลายรูปแบบ ไดแก สื่อที่เปนหนังสือ 

ส่ือทางไปรษณีย ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน การประชุมทางไกลดวยภาพและเสียง 

(Video Conference) อินเทอรเน็ต (Internet) เปนตน

(ง) ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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 “การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผูเรียนและผูสอน ซึ่งอยู

คนละสถานที่กัน โดยการนําระบบทางไกลผานดาวเทียม มีอุปกรณการสอนและเทคโนโลยีการสื่อสารมาประยุกตใช

เขาดวยกัน เพื่อกระจายองคความรูสูผูเรียน ใหไดมีโอกาสทางการศึกษาและเพื่อกระจายโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียน

ในพื้นที่หางไกล และขาดแคลนครูไดเขาถึงการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางเทาเทียม

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ขั้นจัดทําขอมูล

   1. สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน แจงใหสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาสํารวจความตองการ

ในการขอรับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณที่ใชในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษา

ในสังกัด

   2. เจาหนาที่กลุม DLTV ดําเนินการสํารวจขอมูลตามแบบฟอรมที่กําหนด

   3. รวบรวมขอมลู และสงัเคราะห ตรวจทานขอมลูจากสารสนเทศของสถานศกึษา ในสงักดัทีไ่ดรบัจดัสรร

เมื่อปงบประมาณที่ผานมา เพื่อใหเปนไปตามหลักเกณฑที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

   4. จัดทําขอมูลสารสนเทศใหมีความถูกตอง

   5. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาและรายงานสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ผานระบบที่กําหนด

 5.2 การจดัสรรสนบัสนนุวสัดอุปุกรณ บาํรงุรกัษาและบรหิารจดัการการศกึษาทางไกลผานดาวเทยีม (DLTV)

เมื่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณที่ใชในการรับสัญญาณการศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

   1. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

   2. วางแผนแนวทางการดําเนินงาน และแผนการใชงบประมาณในสวนที่เกี่ยวของ

   3. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

   4. ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของและสรางเครือขายสนับสนุน

   5. ดําเนินการจัดสรร/ซอมบํารุงอุปกรณ

   6. ติดตามและประเมินผลการดําเนินการ

   7. จัดทําสรุปรายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ

   8. จัดทําสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่ไดรับการสนับสนุน เปนฐานขอมูล ประจําปงบประมาณ 

เพื่อสําหรับวางแผนการดําเนินการในปงบประมาณถัดไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 6.1 ขั้นจัดทําขอมูล
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 6.2 การจดัสรรสนบัสนนุวสัดอุปุกรณ บาํรงุรกัษาและบรหิารจดัการการศกึษาทางไกลผานดาวเทยีม (DLTV)
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบสํารวจขอมูลความตองการทดแทน/ซอมบํารุงอุปกรณรับสัญญาณดาวเทียม

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 บัญชรีายละเอยีดการจดัสรรงบประมาณของสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานและสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา

 8.2 บญัชรีายละเอยีดการจดัสรรวสัดอุปุกรณของมลูนธิกิารศกึษาทางไกลผานดาวเทยีมในพระบรมราชูปถมัภ

 8.3 แผนการสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 8.4 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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12. ด�าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และปฏิบัติงาน
ระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ชื่องาน
 ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วางแผน และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร

2. วัตถุประสงค
 2.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาสําหรับการดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ

 2.2 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามรีะบบคอมพวิเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารของสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

 2.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําคูมือการปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร เพื่ออํานวยความสะดวกใหกับผูใชงานและผูเกี่ยวของ    

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ  จัดทําแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอร

และเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร ของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา ครอบคลมุตัง้แตการวางแผน 

ออกแบบ พัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ตลอดจนถึงงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับ

ระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ ตลอดจน การติดตั้ง

ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

4. คําจํากัดความ
 “ระบบคอมพวิเตอร” หมายถึง ชุดอุปกรณของคอมพวิเตอรทีเ่ชือ่มตอเขาดวยกนัและสามารถทาํงานรวมกนัได 

โดยมีการกําหนดชดุคาํสัง่หรอืโปรแกรมควบคมุเพือ่ใหชดุอปุกรณทาํหนาทีป่ระมวลผลขอมลูโดยอตัโนมตัแิละไดผลลัพธ

ตามที่ตองการ ซึ่งประกอบดวย 1) หนวยรับขอมูล (input unit) เชน แปนพิมพ 2) หนวยประมวลผลกลาง (central 

processing unit) 3) หนวยแสดงผล (output unit) เชน จอภาพ 

 “เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง การประยุกตความรูทางดานวิทยาศาสตร มาจัดการสารสนเทศที่ตองการ 

โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เชน เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอร เทคโนโลยีดานเครือขายโทรคมนาคม การสื่อสาร 

และอินเทอรเน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห การจัดเก็บ บันทึก ประมวลผล สงผานขอมูลและสารสนเทศ 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ความถูกตอง ความแมนยํา และความรวดเร็ว ทันตอการนําไปใชประโยชนในสถานการณตาง ๆ 

ใหดียิ่งขึ้น
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมาย นโยบาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของ

 5.2 ศกึษา วเิคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนนิงานเกีย่วกบัการพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

 5.3 เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ

 5.4 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานจัดทําแผนพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 5.5 ออกแบบ วิเคราะห พัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตลอดจน

ถึงงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติการดานคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาที่มีอยู  

ใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

 5.6 ทดสอบระบบ เพื่อทบทวน ปรับปรุงใหมีความเหมาะสมตามบริบทของหนวยงานกอนเผยแพร

ประชาสัมพันธ

 5.7 จัดทําคู มือการปฏิบัติงานและคู มือการใหบริการระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารเพื่ออํานวยความสะดวกใหกับผูใชงานและผูเกี่ยวของ    

 5.8 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.9 เผยแพร ประชาสัมพันธ ระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหผูปฏิบัติงาน

ที่เกี่ยวของรับทราบ รวมถึงใหบริการแกหนวยงานที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานรวมกัน

 5.10 ดูแล บํารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารใหสามารถใชงานได

สมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ

 5.11 ติดตาม ประเมินผลการใชระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 5.12 จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินการเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบบันทึกการขอรับบริการดานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

 7.2 รายงานขอมูลสถิติการใหบริการดานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.3 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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13. ด�าเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ 
(Cyber Security) 

1. ชื่องาน
 ดําเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร (Cyber Security)

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการท่ีสงผลใหองคกรปราศจากความเสี่ยง

และความเสียหายที่มีผลตอความปลอดภัยของขอมูลขาวสาร (Information) ในทุกรูปแบบตามแนวทางความม่ันคง

ปลอดภัยทางไซเบอร (Cyber Security)  

 2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา บริหารจัดการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร 

(Cyber Security) ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปตามเกณฑที่กฎหมายกําหนด

 2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุน กระบวนการการบริหารจัดการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร 

(Cyber Security) ใหกับสถานศึกษาในสังกัด

3. ขอบเขตของงาน   
 ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการที่สงผลใหองคกรปราศจากความเสี่ยงและความเสียหาย

ทีม่ผีลตอความปลอดภัยของขอมลูขาวสาร (Information) ในทกุรปูแบบ รวมถงึการระวงัปองกนัตอการกออาชญากรรม 

การโจมตี การบอนทําลาย และความผิดพลาดตาง ๆ โดยคํานึงถึงองคประกอบพ้ืนฐานของความปลอดภัยของขอมูล 

ตามแนวทางความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร (Cyber Security)  รวมถึงการใหความรูความเขาใจกับบุคลากร

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

4. คําจํากัดความ   
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ ไมวาการสื่อ

ความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปแบบของเอกสาร 

แฟม รายงาน หนงัสอื แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบนัทกึภาพหรอืเสยีง การบนัทกึโดยเครือ่งคอมพวิเตอร 

หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฎได 
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 “ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร” (Cyber Security)  หมายถึง  มาตรการหรือการดําเนินการที่กําหนดขึ้น

เพื่อปองกัน รับมือ และลดความเสี่ยงจากภัยคุกคามทางไซเบอรท้ังจากภายในและภายนอกประเทศอันกระทบ

ตอความมั่นคงของรัฐ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ ความมั่นคงทางทหาร และความสงบเรียบรอยภายในประเทศ 

โดยการนําเครื่องมือทางดานเทคโนโลยี และกระบวนการท่ีรวมถึงวิธีการปฏิบัติท่ีถูกออกแบบไวเพ่ือปองกันและรับมือ

ที่อาจจะถูกโจมตีเขามายังอุปกรณเครือขาย โครงสรางพื้นฐานทางสารสนเทศ ระบบหรือโปรแกรมที่อาจจะเกิด

ความเสียหายจากการที่ถูกเขาถึงจากบุคคลที่สามโดยไมไดรับอนุญาต

 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ

หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ นโยบาย แนวทางการดําเนินการ

 5.2 จัดทําแผนการดําเนินการความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.3 จัดตั้งคณะทํางานเพื่อบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร (Cyber Security)

 5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.5 ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร (Cyber Security) 

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

   5.5.1 ติดตั้งใชงานอุปกรณ Network Firewall    

   5.5.2 ติดตั้งใชงานโปรแกรม Antivirus/AntiMalware   

   5.5.3 ติดตั้งใชงานระบบ Endpoint Security 

   5.5.4 ติดตั้งใชงานระบบยืนยันตัวตน และควบคุมสิทธิ  

   5.5.5 ติดตั้งใหงานระบบจัดเก็บ Log File ใหสอดคลองกับกฎหมายและพระราชบัญญัติวาดวย

การกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม

 5.6 สงเสริม สรางความรู และสรางความตระหนักดานความมั่นคงปลอดภัยไซเบอรใหกับบุคลากรผูปฏิบัติ

งานภายในสาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และขาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาของสถานศกึษารบัทราบแนวทาง

การดําเนินการ

 5.7 ติดตาม ผลการดําเนินการ รายงานผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 รายงานสถิติการใชงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย

 7.2 แบบรายงานการดําเนินการความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร (Cyber Security) ตามที่สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด กรณีมีการจัดเก็บขอมูลรายงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง :
 8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับปจจุบัน

 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.3 พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
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14. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนางานบริการภาครัฐ
ผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

1. ชื่องาน
 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบและพัฒนางานบริการภาครัฐผานระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 1. สาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาสามารถ วเิคราะห ออกแบบ พฒันาและปรบัปรงุงานบรกิารภาครฐัผานระบบ

เทคโนโลยีดิจิทัลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย สําหรับการยกระดับงาน

บริการภาครัฐไดอยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 สาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาดาํเนนิการ วเิคราะห ออกแบบ พฒันาและปรบัปรงุ งานบรกิารภาครฐัผานระบบ

เทคโนโลยีดิจิทัลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหมีความทันสมัยและสามารถใหบริการผูที่ขอรับ

บริการไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

4. คําจํากัดความ
 “บริการภาครัฐ”  หมายถึง  การจัดการบริการดานตางของของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

ในสังกัดผานระบบดิจิทัล หรือชองทางบริการออนไลน เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนในการติดตอ

ขอรับบริการจากหนวยงานภาครัฐไดอยางสะดวก รวดเร็ว และประหยัด รวมถึงการลดชองวางความเหลื่อมลํ้า

ในการเขาถึงขอมูลและบริการภาครัฐตาง ๆ  ได

 “รัฐบาลดิจิทัล” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชเปนเครื่องมือในการบริหารงานภาครัฐและการจัดทํา

บริการสาธารณะ โดยปรับปรุงการบริหารจัดการและบูรณาการขอมูลภาครัฐและการทํางานใหมีความสอดคลอง

และเชื่อมโยงเขาดวยกันอยางมั่นคงปลอดภัย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและอํานวยความสะดวกในการใหบริการประชาชน 

ในการเปดเผยขอมูลภาครัฐตอสาธารณชน และสรางการมีสวนรวมของทุกภาคสวน

 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดิจิทัลตาง ๆ เชน คอมพิวเตอร สมารตโฟน แท็บเล็ต 

โปรแกรมคอมพิวเตอร และสือ่ออนไลน มาใชใหเกดิประโยชนอยางสรางสรรคและเตม็ศกัยภาพในการพฒันาสารสนเทศ

และนวัตกรรม ใหกับผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมายแนวทางการดําเนินการที่เกี่ยวของ

 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานวิเคราะหกระบวนงานของแตละกลุมที่เกี่ยวของกับนโยบายยกระดับ

งานบริการภาครัฐ  ประกอบดวยผูแทนทุกกลุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.3 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

 5.4 คณะทํางานรวมกันวิเคราะห กระบวนงานตามภารกิจหนาท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

และของสถานศึกษาในสังกัด ที่เกี่ยวของกับการยกระดับบริการภาครัฐ พรอมทั้งรวมกัน กําหนดกระบวนการขั้นตอน

ที่สําคัญที่ควรใชเทคโนโลยีดิจิทัลเขามาปรับระบบการปฏิบัติงาน และกําหนดเปาหมายความสําเร็จของการพัฒนางาน

บริการภาครัฐผานระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 5.5 จัดทําแผนการยกระดับงานบริการภาครัฐผานระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และสถานศึกษาในสังกัด

 5.6 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแผนการดําเนินการ

 5.7 ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อนํามาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการที่ไดจากการรวมกัน

วิเคราะห ใหเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด

 5.8 ทดลองใชระบบที่นํามาพัฒนายกระดับบริการภาครัฐ เพื่อทบทวน ปรับปรุง ใหดีขึ้น

 5.9 จัดทําคูมือ/แนวปฏิบัติการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพัฒนาขึ้นรองรับ

งานบริการภาคเพื่อใหบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ใชเปนแนวทาง

ในการดําเนินการเกี่ยวกับระบบ

 5.10 สงเสริม สรางองคความรูใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของทั้งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาในสังกัด

 5.11 ติดตาม ประเมินผลการใชเทคโนโลยีดิจิทัลในระบบการปฏิบัติงานบริการ/สํารวจความพึงพอใจ 

ความคิดเหน็ของผูปฏบัิตงิานทีเ่กีย่วของการใชระบบเทคโนโลยดีจิทิลัเพือ่ยกระดบับรกิารภาครฐัของสาํนกังานเขตพืน้ที่

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 5.12 สรุปรายงานผลผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบประเมินความคิดเห็น

 7.2 รายงานขอมูลสถิติการใหบริการภาครัฐของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง :
 8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.3 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

 8.4 พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

 8.5 แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพือ่การศกึษาของกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2550 - 2554

 8.6 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.7 แผนพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2559 - 2578

 8.8 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 8.9 คู มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ. 2558 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสวนราชการในสังกัด
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15. วิเคราะห์ และก�าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication)
 

1. ชื่องาน
 วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication)

2. วัตถุประสงค    
 วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ใหเหมาะสมและทันสมัย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่รองรับการใชงานไดในอนาคต    

3. ขอบเขตของงาน   
 3.1 วเิคราะห และกาํหนดรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพวิเตอร

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา จะดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง ใหเปนไปตามขั้นตอนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการและหนวยงาน

ที่เกี่ยวของกําหนด

 3.2 จัดทําโครงการเสนอขอจัดซื้อจัดจางเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

ระดับสูง ระดับกรม (DCIO) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแนวทางปฏิบัติ 

4. คําจํากัดความ 
 “ระบบคอมพิวเตอร” หมายถึง ชุดอุปกรณของคอมพิวเตอรที่เชื่อมตอเขาดวยกันและสามารถทํางาน

รวมกันได โดยมีการกําหนดชุดคําสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพื่อให ชุดอุปกรณทําหนาที่ประมวลผลขอมูล

โดยอัตโนมัติและไดผลลัพธตามที่ตองการ ซึ่งประกอบดวย 1. หนวยรับขอมูล (input unit) เชน แปนพิมพ 

2. หนวยประมวลผลกลาง (central processing unit) 3. หนวยแสดงผล (output unit) เชน จอภาพ 

 “ระบบเครือขายคอมพิวเตอร” หมายถึง เปนระบบการเชื่อมโยงเครือขายเพ่ือใหเคร่ืองคอมพิวเตอรตั้งแต 

2 เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณอิเล็กทรอนิกสประเภทอื่น สามารถสื่อสาร เชื่อมตอ แลกเปลี่ยนขอมูลและแบงปน

ทรัพยากรระหวางกัน โดยใชระบบกฎที่เรียกวาโปรโตคอลการสื่อสาร ทําใหเกิดความสะดวกสบายในการใชงาน 

และมีความรวดเร็วเพิ่มขึ้น
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 “ระบบสือ่สารโทรคมนาคม” หมายถงึ การติดตอส่ือสารดวยการรับสงขอมลูขาวสาร หรือสารสนเทศในรปูแบบ

ของตัวอักษร ภาพและเสียง โดยใชอุปกรณอิเล็กทรอนิกสหลายรูปแบบ ตามกฎเกณฑ หรือระเบียบวิธีการที่กําหนดขึ้น

ในแตละอปุกรณ เชน การใชคลืน่แมเหลก็ไฟฟา หรือใชพลังงานไฟฟาใหไหลไปตามสายเคเบลิทองแดง เคเบลิเสนใยแกว

นาํแสง หรอือาศัยคลืน่แมเหลก็ไฟฟาในการสงสญัญาณไปในบรรยากาศ เชน การสงวทิย ุโทรทศัน การสงคลืน่ไมโครเวฟ 

และการสงสัญญาณผานดาวเทียม โดยจุดที่สง ขาวสารกับจุดรับจะอยู หางไกลกัน และขาวสารที่สงจะเฉพาะเจาะจง

ผูรับคนใดคนหนึ่งหรือสงใหผูรับทั่วไปก็ได

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 วเิคราะห และกาํหนดรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอรระบบเครอืขายคอมพวิเตอร

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม

 5.2 ศกึษารายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอรระบบเครอืขายคอมพวิเตอรและระบบสือ่สาร

โทรคมนาคมใหเปนไปตามคุณลักษณะที่กฎหมาย/หนวยงานหลักที่เกี่ยวของกําหนด

 5.3 จัดทําโครงการเพื่อเสนอขอความเห็นชอบตามแนวทางที่กําหนด

 5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบโครงการ และลงนามหนังสือแจง

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ในกรณีงบประมาณเปนไปตามแนวทางที่ตองเสนอ DCIO ระดับกรม 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน)

 5.5 แจงประสานผูเกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 ขอเสนอโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอรของหนวยงานเพื่อขอรับความเห็นชอบโครงการตอคณะกรรมการ

ที่เกี่ยวของของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/คณะกรรมการกระทรวงศึกษาธิการ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 8.2 แนวทางการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอรของหนวยงานในสังกัดกระทรวง

ศึกษาธิการ

 8.3 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณและระบบคอมพิวเตอร กระทรวงดิจิทัล

เพื่อเศรษฐกิจและสังคม แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน 

 8.4 แบบฟอรม/แบบรายงาน/แบบเสนออื่น ๆ ตามที่กฎหมายกําหนด
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16. วิเคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสู่ส�านักงานดิจิทัล

1. ชื่องาน
 วิเคราะห พัฒนาการใชเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสงเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงานมุงสูสํานักงานดิจิทัล

2. วัตถุประสงค  
 2.1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถ วิเคราะห ออกแบบ พัฒนาการใชเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสงเสริม

การปรับกระบวนการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดมุงสูสํานักงานดิจิทัล

 2.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย สําหรับการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานสูสํานักงานดิจิทัลตามที่กฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
 วเิคราะห ทบทวน พฒันาการใชเทคโนโลยดีจิทิลัเพือ่นาํมาประยกุตใชในการปฏบิตังิานและเพิม่ประสทิธภิาพ

การปรบักระบวนการปฏบัิตงิานของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษาในสงักดัมุงสูสาํนกังานดิจทิลั ตลอดจน

จดัประสานการทาํงานรวมกบับคุลากรผูปฏบิตังิานทกุกลุมในสังกดัเพือ่วเิคราะห พฒันาเทคโนโลยดีทิลัใหเหมาะสมกบั

การปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกําหนด

4. คําจํากัดความ 
 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดิจิทัล เชน คอมพิวเตอร สมารตโฟน แท็บเล็ต โปรแกรม

คอมพิวเตอร และสื่อออนไลน มาใชใหเกิดประโยชนอยางสรางสรรคและเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศ

และนวัตกรรม ใหกับผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ

 “สํานักงานดิจิทัล”  หมายถึง  สํานักงานที่นําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชเพื่อบริหารจัดการในสํานักงาน

หรือองคกร โดยมุงเนนการบริหารจัดการ การอํานวยความสะดวกในเรื่องการลดขั้นตอนลดระยะเวลา ลดการใช

ทรพัยากรกระดาษ (paperless) และอาํนวยความสะดวกในการบรหิารจดัการงานในลกัษณะไฟลดจิทิลัอยางเปนระบบ 

มีความสะดวกรวดเร็ว และสามารถเขาถึงและคนหาขอมูลไดงายจากทุกที่ทุกเวลา (ANYWHERE ANYTIME) แมวา

ผูปฏิบัติงานจะไมอยูในสํานักงาน 

 “การปรับเปลี่ยนกระบวนการทํางานมุงสูสํานักงานดิจิทัล” หมายถึง กระบวนการที่หนวยงานรวบรวม

เทคโนโลยีดิจิทัลในทุก ๆ ดาน มาปรับเปลี่ยนแปลงวิธีการที่หนวยงานดําเนินการเพื่อสงมอบคุณคาใหกับผูรับบริการ 

มกีารนาํเทคโนโลยดีจิทิลัทีเ่ปนนวตักรรมมาใชเพือ่สรางการเปลีย่นแปลงทางวฒันธรรมการทาํงานและเกดิเปนวฒันธรรม

องคกร เชน การพัฒนาแอพพลิเคชั่นมือถือรองรับการรายงาน การพัฒนาแพลตฟอรมดิจิทัล การยกระดับกระบวนการ

ทํางานที่มีการดําเนินการบนกระดาษใหเปนระบบออนไลน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษากฎหมายแนวทางการดําเนินการที่เกี่ยวของ

 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ประกอบดวยผูแทนทุกกลุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

รวมกันวิเคราะห ทบทวน ปรับเปลี่ยนกระบวนการปฏิบัติงาน

 5.3 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

 5.4 คณะทํางานรวมกันวิเคราะห กระบวนงานตามภารกิจหนาที่ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

ของสถานศกึษาในสงักดั เพือ่วางแนวทางการปรบัเปล่ียนการใชเทคโนโลยดิีจิทัลพัฒนาระบบการปฏบิติังาน และกาํหนด

เปาหมายความสําเร็จของดําเนินงาน 

 5.5 จัดทําแผนการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับสูสํานักงานดิจิทัล

 5.6 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแผนการดําเนินการ

 5.7 ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อนํามาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการที่ไดจากการรวมกัน

วิเคราะห ใหเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด

 5.8 จัดทําคูมือกระบวนการปฏิบัติโดยการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัล

 5.9 ทดลองการใชระบบการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง และเพื่อประสิทธิภาพการใชงาน

 5.10 สงเสริม สรางองคความรูใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของทั้งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาในสังกัด

 5.11 ติดตาม ประเมินผลการใชเทคโนโลยีดิจิทัลในระบบการปฏิบัติงาน/สํารวจความพึงพอใจ ความคิดเห็น

ของผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อยกระดับสูสํานักงานดิจิทัล

 5.12 สรุปผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของ

ทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบประเมินความคิดเห็น

 7.2 รายงานขอมูลสถิติการใหบริการภาครัฐของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง :
 8.1 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 - 2565

 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2560

 8.3 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2565

 8.4 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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17. สนับสนุนและให้ค�าปรึกษา แนะน�า 
ด้านระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล

 

1.  ชื่องาน
 สนับสนุนและใหคําปรึกษา แนะนํา ดานระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ใหผูปฏบิตังิานในกลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารสามารถปฏบิตัหินาที่

ในการสนับสนุน ใหคําปรึกษา  แนะนํา ดานระบบขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อการศึกษาของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดไดอยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  ดําเนินการเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาการใชระบบขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ครอบคลุมประเด็นอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับระบบขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

 3.2 ดําเนินการสนับสนุน สงเสริม แนะนํา ระบบขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 3.3 จัดทําแนวคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานระบบขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สําหรับผู ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ

สามารถนําเปนแนวทางในการดําเนินการได 

4. คําจํากัดความ
 “ระบบสารสนเทศ” หมายถงึ ระบบทีป่ระกอบดวยสวนตาง ๆ  ไดแก ระบบคอมพวิเตอรทัง้ฮารดแวร ซอฟทแวร 

ระบบเครือขาย ฐานขอมูล ผูพัฒนาระบบ ผูใชระบบ พนักงานที่เกี่ยวของ และผูเชี่ยวชาญในสาขา ทุกองคประกอบนี้

ทํางานรวมกันเพื่อกําหนด รวบรวม จัดเก็บขอมูล ประมวลผลขอมูลเพื่อสรางสารสนเทศ และสงผลลัพธหรือสารสนเทศ

ที่ไดใหผูใชเพื่อชวยสนับสนุนการทํางาน การตัดสินใจ การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะหและติดตาม

ผลการดําเนินงานขององคกร 

(จ) สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
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 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดานตาง ๆ เชน โปรแกรมคอมพิวเตอร 

Application สื่อออนไลน อุปกรณดิจิทัล (Digital devices & Tools) เปนตน มาเปนเครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู

ใหประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกตใชเพื่อใหเกิดประโยชนในดานการศึกษา เชน การจัดการเรียนการสอน เพื่อให

การศกึษาการสอนการเรยีนมคีณุภาพ และมปีระสทิธภิาพ เทคโนโลยเีพือ่การศกึษาอาจเรยีกไดอกีอยางหนึง่วาเทคโนโลยี

เพื่อการเรียนการสอน

 “การใหคาํปรกึษา” หมายถงึ การใหบรกิารใหคาํปรึกษา แนะนาํ และบริการอืน่ๆ ทีเ่กีย่วของกบัการดําเนนิงาน

ดานระบบขอมลูสารสนเทศและเทคโนโลยดีจิทัิลเพือ่การศกึษาของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษาในสงักดั 

เพือ่สรางความรูความเขาใจใหกบัผูขอคาํแนะนาํ และสามารถนาํไปปฏบิตังิานทีเ่กีย่วของไดอยางถกูตอง มปีระสทิธภิาพ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ตัวชี้วัดความสําเร็จ
 เมื่อไดรับการติดตอสอบถาม ขอคําแนะนํา คําปรึกษาทั้งเปนทางการและไมเปนทางการ

 5.1 ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะใหคําปรึกษา แนะนํา

 5.2 กําหนดวิธีการใหคําปรึกษา แนะนํา ซ่ึงสามารถดําเนินการโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร หรือชี้แจง

ทําความเขาใจโดยการสื่อสารผานชองทางที่หลากหลาย เชน E-mail หรือ Line หรือจัดทําเปนกิจกรรมโครงการ 

Knowledge Management : KM ใหความรู

 5.3 วเิคราะห กาํหนดองคความรู ในการใหคาํปรกึษา คาํแนะนาํทีห่ลากหลาย เพือ่ครอบคลมุการปฏบิตังิาน

ทั้งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 5.4 จัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานระบบขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล

เพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สําหรับผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของสามารถนําเปน

แนวทางในการดําเนินการได

 5.5 หากการขอคําปรึกษา คําแนะนําเปนทางการ ควรจัดทําทะเบียนคุมเรื่อง ประเด็นที่ขอรับคําปรึกษา 

และเมื่อใหคําปรึกษาหรือแนะนํา หรือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของแลว ควรประเมินความเขาใจของผูขอรับคําปรึกษา

 5.6 ติดตามผลการใหคําปรึกษา แนะนํา 

 5.7 จัดทําสรุปเปนแนวทางประเด็นปญหา ประเด็นที่ใหคําปรึกษา คําแนะนํา เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เปนขอมลูในการพฒันาระบบขอมลูสารสนเทศและเทคโนโลยดีจิทิลัเพือ่การศกึษา ของสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ตอไป 
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบสอบถามความตองการดานระบบขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา

 7.2 สรุปรายงานสถิติการใหคําปรึกษาดานระบบขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน

 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.3 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 8.4 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565

 8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 8.6 เอกสาร/ตํารา/คูมือระบบขอมูลสารสนเทศ
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 18. ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ด้านการออกแบบเว็บไซต์

ของส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

1. ชื่องาน  
 สงเสริม องคความรูและทักษะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดานการออกแบบเว็บไซตของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค    
 2.1 เพ่ือสงเสรมิองคความรูและทักษะของขาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาดานการออกแบบเวบ็ไซต

สําหรับประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสาร กิจกรรมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

 2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนศูนยกลางการแลกเปลี่ยนเรียนรูดานการออกแบบเว็บไซต

ของหนวยงานในสังกัดใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและผูสนใจทั่วไป

3. ขอบเขตของงาน   
 ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ออกแบบและจัดทําเว็บไซตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ใหเปนศนูยกลางในการประชาสมัพนัธขอมลูขาวสาร กจิกรรม และเปนศนูยกลางในการแลกเปล่ียนเรียนรูของขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาและผูสนใจทั่วไป 

4. คําจํากัดความ
 “เว็บไซต” หมายถึง สื่อนําเสนอขอมูลบนเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือ การรวบรวม หนาเว็บเพจหลายหนา 

ซึ่งเชื่อมโยงกันผานทางไฮเปอรลิงก ซึ่งตองเปดดวยโปรแกรมเฉพาะทางที่เรียกวา Web Browser โดยถูกจัดเก็บไว

ใน World Wide Web โดยเว็บไซตนั้นมีไวเพื่อแสดงขอมูลที่แตกตางกัน ขึ้นอยูกับวัตถุประสงคของผูจัดทําเว็บไซตนั้น ๆ  

เชน แสดงขอมูลขาวสารตาง ๆ ขอมูลหนวยงาน เปนตน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศกึษาองคความรูทีจํ่าเปน คุณลกัษณะทีจ่าํเปนดานการออกแบบเวบ็ไซตเผยแพรประชาสัมพันธหนวยงาน

 5.2 วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน

 5.3 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

 5.4 จัดทําแผนดําเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

 5.5 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามคําสั่งแตงตั้ง และอนุมัติแผน

 5.6 จดัทาํคูมอื/แนวทาง/สรางองคความรูในการออกแบบและสรางเวบ็ไซตของหนวยงานเพ่ือใหขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและผูสนใจทั่วไปศึกษานําไปปฏิบัติได

 5.7  สงเสริม สรางองคความรูใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาในสังกัดสามารถออกแบบและสรางเว็บไซตของหนวยงานได

 5.8  สํารวจความพึงพอใจ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดท่ีไดรับการสงเสริมความรู

และทักษะดานการออกแบบเว็บไซตสําหรับประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสาร กิจกรรมของหนวยงาน

 5.9  ติดตามประเมินผลการดําเนินการ/การสํารวจ

 5.10  สรุปผลการดําเนินการรายงานผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบประเมินความพึงพอใจขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ไดรับการสงเสริมความรู

และทักษะดานการออกแบบเว็บไซตสําหรับประชาสัมพันธของหนวยงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

 8.3 มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ (Thailand Government Website Standard) 

 8.4 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

100

9.
  ร

าย
ละ

เอ
ียด

 โ
คร

งส
รา

งส
วน

ปร
ะก

อบ
มา

ตร
ฐา

นง
าน

ชื่อ
งา

น 
: 

สง
เส

ริม
 อ

งค
คว

าม
รูแ

ละ
ทัก

ษะ
ขอ

งข
าร

าช
กา

รค
รู 

แล
ะบ

ุคล
าก

รท
าง

กา
รศ

ึกษ
า

 
ดา

นก
าร

ออ
กแ

บบ
เว

็บไ
ซต

ขอ
งส

ําน
ักง

าน
เข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศ

ึกษ
า 

แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
า

สพ
ท.

 : 
กล

ุมส
งเ

สร
ิมก

าร
ศึก

ษา
ทา

งไ
กล

 
 

เท
คโ

นโ
ลย

ีสา
รส

นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
ร

รห
ัสเ

อก
สา

ร 
:

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ข
าร

าช
กา

รค
รูแ

ละ
บุค

ลา
กร

ทา
งก

าร
ศึก

ษา
สา

มา
รถ

ออ
กแ

บบ
เว

็บไ
ซต

ขอ
งส

ําน
ักง

าน
เข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศ

ึกษ
าแ

ละ
สถ

าน
ศึก

ษา
ได



ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พ
งา

น
ผูร

ับผ
ิดช

อบ

1
ศึก

ษา
อง

คค
วา

มร
ูที่จ

ําเ
ปน

 ค
ุณ

ลัก
ษณ

ะ
ที่จ

ําเ
ปน

ดา
นก

าร
ออ

กแ
บบ

เว
็บไ

ซต


เผ
ยแ

พร
ปร

ะช
าส

ัมพ
ันธ

หน
วย

งา
น

3 
วัน

ทํา
กา

ร
เพ

ื่อเ
ปน

ขอ
มูล

ใน
กา

รว
าง

แผ
นก

ําห
นด

อง
คค

วา
มร

ู ก
ําห

นด
คุณ

ลัก
ษณ

ะใ
ห

บุค
ลา

กร
ภา

คร
ัฐท

ี่ได
รับ

กา
รส

งเ
สร

ิมไ
ดร

ับ
คว

าม
รูอ

ยา
งเ

ต็ม
ที่

กล
ุมส

งเ
สร

ิม
กา

รศ
ึกษ

าท
าง

ไก
ล 

เท
คโ

นโ
ลย

ี
สา

รส
นเ

ทศ
แล

ะก
าร

สื่อ
สา

ร
2

ศึก
ษา

 ว
ิเค

รา
ะห

 อ
อก

แบ
บ 

วา
งแ

ผน
กา

รด
ําเ

นิน
งา

น
3 

- 5
 ว

ันท
ําก

าร
แผ

นก
าร

ดํา
เน

ินก
าร

กํา
หน

ดว
ิธีก

าร
 ข

ั้น
ตอ

น 
อง

คค
วา

มร
ู ร

ะย
ะเ

วล
าก

าร
ดํา

เน
ิน

กา
รช

ัดเ
จน

 ได
รับ

ปร
ะโ

ยช
นส

ูงส
ุด

3
แต

งต
ั้งค

ณ
ะก

รร
มก

าร
/ค

ณ
ะท

ําง
าน

3 
วัน

ทํา
กา

ร
กํา

หน
ดห

นา
ที่ค

ณ
ะท

ําง
าน

อย
าง

เห
มา

ะ
สม

 ม
ีคว

าม
รูค

วา
มส

าม
าร

ถเ
ปน

ไป
ตา

ม
เป

าห
มา

ยท
ี่กํา

หน
ด

4
จัด

ทํา
แผ

นด
ําเ

นิน
กา

ร/
โค

รง
กา

ร/
กิจ

กร
รม

 
3 

- 5
 ว

ันท
ําก

าร
แผ

นง
าน

ระ
บุข

ั้นต
อน

 ว
ิธีก

าร
 ก

ําห
นด

เป
า

หม
าย

คว
าม

สํา
เร

็จอ
ยา

งช
ัดเ

จน

5
เส

นอ
 ผ

อ.
สพ

ท.
 พ

ิจา
รณ

า

6
จัด

ทํา
คูม

ือ/
แน

วท
าง

/ส
รา

งอ
งค

คว
าม

รู
ใน

กา
รอ

อก
แบ

บแ
ละ

สร
าง

เว
็บไ

ซต


ขอ
งห

นว
ยง

าน

2-
3 

วัน

7
สง

เส
ริม

 ส
รา

งอ
งค

คว
าม

รูใ
หก

ับบ
ุคล

าก
ร

บุค
ลา

กร
ที่ไ

ดร
ับก

าร
สง

เส
ริม

อง
คค

วา
มร

ู 
เก

ิดท
ักษ

ะ 
แล

ะส
าม

าร
ถป

ระ
ยุก

ต
ออ

กแ
บบ

เว
็บไ

ซต
ได





สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

101คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ชื่อ
งา

น 
: 

สง
เส

ริม
 อ

งค
คว

าม
รูแ

ละ
ทัก

ษะ
ขอ

งข
าร

าช
กา

รค
รู 

แล
ะบ

ุคล
าก

รท
าง

กา
รศ

ึกษ
า

 
ดา

นก
าร

ออ
กแ

บบ
เว

็บไ
ซต

ขอ
งส

ําน
ักง

าน
เข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศ

ึกษ
า 

แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
า

สพ
ท.

 : 
กล

ุมส
งเ

สร
ิมก

าร
ศึก

ษา
ทา

งไ
กล

 
 

เท
คโ

นโ
ลย

ีสา
รส

นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
ร

รห
ัสเ

อก
สา

ร 
:

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ข
าร

าช
กา

รค
รูแ

ละ
บุค

ลา
กร

ทา
งก

าร
ศึก

ษา
สา

มา
รถ

ออ
กแ

บบ
เว

็บไ
ซต

ขอ
งส

ําน
ักง

าน
เข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศ

ึกษ
าแ

ละ
สถ

าน
ศึก

ษา
ได



ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พ
งา

น
ผูร

ับผ
ิดช

อบ

8
สํา

รว
จค

วา
มพ

ึงพ
อใ

จ 
ผูไ

ดร
ับก

าร
สง

เส
ริม

ฯ
15

 ว
ัน

วิธ
ีกา

รส
ําร

วจ
/แ

บบ
สํา

รว
จเ

ชื่อ
ถือ

ได
 

ผล
กา

รส
ําร

วจ
เช

ื่อถ
ือไ

ดส
าม

าร
ถน

ําม
า

วา
งแ

ผน
กา

รด
ําเ

นิน
กา

รไ
ด

กล
ุมส

งเ
สร

ิม
กา

รศ
ึกษ

าท
าง

ไก
ล 

เท
คโ

นโ
ลย

ี
สา

รส
นเ

ทศ
แล

ะก
าร

สื่อ
สา

ร
9

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
กา

รด
ําเ

นิน
กา

ร/
กา

รส
ําร

วจ
3 

- 5
 ว

ันท
ําก

าร
ผล

ดํา
เน

ินก
าร

เป
นไ

ปต
าม

เป
าห

มา
ย

ที่ก
ําห

นด

10
สร

ุปผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
รา

ยง
าน

 
ผอ

.ส
พท

.
3 

วัน
ทํา

กา
ร

ผล
กา

รด
ําเ

นิน
กา

รส
มบ

ูรณ
 ส

าม
าร

ถ
เผ

ยแ
พร

ได


อธ
ิบา

ยส
ัญ

ลัก
ษณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น

 จ
ุดเ

ริ่ม
ตน

หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว

นง
าน

  
 ก

ิจก
รร

มง
าน

หร
ือก

าร
ปฏ

ิบัต
ิ  

 ก
าร

ตัด
สิน

ใจ
  

 ท
ิศท

าง
หร

ือก
าร

เค
ลื่อ

นไ
หว

ขอ
งง

าน
  

 จ
ุดเ

ชื่อ
มต

อร
ะห

วา
งห

นา
 (ถ

าไ
มจ

บภ
าย

ใน
 1

 ห
นา

)

9.
  ร

าย
ละ

เอ
ียด

 โ
คร

งส
รา

งส
วน

ปร
ะก

อบ
มา

ตร
ฐา

นง
าน

 (ต
อ)



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

102

19. ส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และอินเทอร์เน็ตของส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

 

1. ชื่องาน 
 สงเสริมองคความรูและทักษะของผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ตของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค    
 2.1 เพื่อสงเสริม สรางองคความรูและทักษะของผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 2.2 เพื่อสนับสนุน สงเสริม ผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ตของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน   
 ดาํเนินการเกีย่วกบัการสงเสรมิองคความรูและทกัษะของผูดแูลระบบเครอืขายคอมพวิเตอร และอนิเทอรเนต็

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

4. คําจํากัดความ   
 “ระบบคอมพวิเตอร” หมายถึง ชุดอุปกรณของคอมพวิเตอรทีเ่ชือ่มตอเขาดวยกนัและสามารถทาํงานรวมกนัได 

โดยมีการกําหนดชดุคาํสัง่หรอืโปรแกรมควบคมุเพือ่ใหชดุอปุกรณทาํหนาทีป่ระมวลผลขอมลูโดยอตัโนมตัแิละไดผลลัพธ

ตามที่ตองการ ซึ่งประกอบดวย 1. หนวยรับขอมูล (input unit) เชน แปนพิมพ 2. หนวยประมวลผลกลาง (central 

processing unit) 3. หนวยแสดงผล (output unit) เชน จอภาพ 

 “ระบบเครือขายคอมพิวเตอร” หมายถึง เปนระบบการเชื่อมโยงเครือขายเพ่ือใหเคร่ืองคอมพิวเตอรตั้งแต 

2 เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณอิเล็กทรอนิกสประเภทอื่น สามารถสื่อสาร เชื่อมตอ แลกเปลี่ยนขอมูลและแบงปน

ทรัพยากรระหวางกัน โดยใชระบบกฎที่เรียกวาโปรโตคอลการสื่อสาร ทําใหเกิดความสะดวกสบายในการใชงาน 

และมีความรวดเร็วเพิ่มขึ้น
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษาองคความรูท่ีจําเปน คุณลักษณะที่จําเปนในการรับผิดชอบดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

และอินเทอรเน็ตของหนวยงาน ไดแก ระบบคอมพิวเตอร ชุดอุปกรณคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 5.2 วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน

 5.3 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

 5.4 จัดทําแผนดําเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

 5.5 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามคําสั่งแตงตั้ง และอนุมัติแผน

 5.6 กาํหนดกจิกรรม วธิกีาร สงเสรมิ องคความรูและทกัษะในการดูแลระบบคอมพิวเตอร และระบบเครอืขาย

คอมพิวเตอร ใหผูปฏิบัติหนาท่ีในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาไดรับความรู และมีความเขาใจสามารถ

นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ

 5.7 จัดทําคูมือ/แนวทาง/สรางองคความรูในการดูแลระบบคอมพิวเตอร และระบบเครือขายคอมพิวเตอร

เผยแพรเพื่อผูสนใจศึกษานําไปปฏิบัติได

 5.8 สํารวจความพึงพอใจ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ไดรับการสงเสริมความรู

และทักษะในดูแลระบบคอมพิวเตอร และระบบเครือขายคอมพิวเตอรของหนวยงาน

 5.9 ติดตามประเมินผลการดําเนินการ/การสํารวจ

 5.10 สรุปผลการดําเนินการรายงานผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบประเมินความพึงพอใจขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ไดรับการสงเสริมความรู

และทักษะดานการออกแบบเว็บไซตสําหรับประชาสัมพันธของหนวยงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 8.2 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และฉบับแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2565

 8.3 แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศกึษาของกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2540 - 2544

 8.4 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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20. ส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ด้านการซ่อมบ�ารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล

เพื่อการศึกษาของส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

1. ชื่องาน
 สงเสรมิองคความรูและทักษะของขาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาดานการซอมบาํรงุรกัษาเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค  
 2.1 เพือ่สงเสรมิ สรางองคความรูและทกัษะของขาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาดานการซอมบํารงุ

รักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

 2.2 เพือ่สนบัสนนุ สงเสรมิใหผูปฏบิตังิานสามารถซอมบาํรุงรักษาเทคโนโลยดิีจิทัลเพ่ือการศกึษาของสํานกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเปนไปตามแนวปฏิบัติไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน   
 ดําเนินการสงเสริมองคความรูและทักษะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดานการซอมบํารุงรักษา

เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ

4. คําจํากัดความ   
 “การซอมบาํรงุ”  มาจากคาํวา “การซอม + การบาํรุง” หมายถึง การทําใหเทคโนโลยดิีจิทัลท่ีใชในการปฏบิตังิาน

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาที่ชํารุดใหกลับมาใชงานได

 “การบํารุง” หมายถงึ  การรกัษาใหเทคโนโลยดีจิทิลัของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษาในสงักดั

อยูในสภาพที่ดี พรอมที่จะใชงานไดตลอดเวลา

 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดิจิทัล เชน คอมพิวเตอร สมารตโฟน แท็บเล็ต โปรแกรม

คอมพิวเตอร และสื่อออนไลน มาใชใหเกิดประโยชนอยางสรางสรรคและเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศ

และนวัตกรรม ใหกับผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

109คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน

 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

 5.3 จัดทําแผนดําเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

 5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามคําสั่งแตงตั้ง และอนุมัติแผน

 5.5 กําหนดกิจกรรม วิธีการ สงเสริม องคความรูและทักษะในการซอมบํารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัล

เพื่อการศึกษาใหผูปฏิบัติหนาท่ีในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาไดรับความรู และมีความเขาใจสามารถ

นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ

 5.6  จัดทําคูมือ/แนวทาง/สรางองคความรูในการซอมบํารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาเพื่อผูสนใจ

ศึกษานําไปปฏิบัติได

 5.7  สํารวจความพึงพอใจ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดท่ีไดรับการสงเสริมความรู

และทักษะในซอมบํารุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหนวยงาน

 5.8  ติดตามประเมินผลการดําเนินการ/การสํารวจ

 5.9  สรุปผลการดําเนินการรายงานผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบประเมินความพึงพอใจขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ไดรับการสงเสริมความรู

และทักษะดานการออกแบบเว็บไซตสําหรับประชาสัมพันธของหนวยงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 8.2 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และฉบับแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2565

 8.3 แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศกึษาของกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2540 - 2544

 8.4 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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21. ส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาด้าน Digital Literacy 

1. ชื่องาน 
 สงเสริมองคความรูและทักษะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดาน Digital Literacy

2. วัตถุประสงค    
 เพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความรู ทักษะดาน Digital Literacy สามารถนําไป

ตอยอดพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน   
 เพื่อสงเสริมองคความรู และทักษะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความรู ความสามารถ 

ในดาน Digital Literacy ในประเดน็ การใชงานคอมพวิเตอร การใชงานอนิเทอรเนต็ การใชงานเพือ่ความมัน่คงปลอดภยั 

การใชงานโปรแกรมประมวลคํา การใชโปรแกรมตารางคํานวณ การใชโปแกรมการนําเสนองาน การใชโปรแกรม

สรางสื่อดิจิทัล การทํางานรวมกันแบบออนไลน และการใชดิจิทัลเพื่อความมั่นคงปลอดภัย

4. คําจํากัดความ   
 “Digital Literacy” หมายถึง ความสามารถในการเขาใจ เขาถึง และใชเทคโนโลยีดิจิทัล ที่มีอยูในปจจุบัน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการทํางานรวมกัน หรือใชเพื่อ

พัฒนากระบวนการทํางาน หรือระบบงานในองคกรใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ ทักษะดังกลาวครอบคลุม

ความสามารถ 4 มิติ ไดแก การใช (Use) เขาใจ (Understand)  การสราง (create) เขาถึง (Access) เทคโนโลยีดิจิทัล 

ไดอยางมีประสทิธภิาพ อาทเิชน การใชคอมพวิเตอร การใชโปรแกรมนาํเสนองาน การใช Zoom เพือ่ทาํงาน หรอืประชุม

ออนไลน รวมถึงการใชเครื่องมือดิจิทัลเพื่อความปลอดภัยของขอมูล
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน

 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ผูมีความรู ทักษะ เหมาะสมกับการดําเนินการ

 5.3 จัดทําแผนดําเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 

 5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามคําสั่งแตงตั้ง และอนุมัติแผน

 5.5 กําหนดกิจกรรม วิธีการ สงเสริม องคความรูและทักษะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ดาน Digital Literacy สามารถนําไปใชในการปฏิบัติไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ

 5.6 จดัทาํคูมอื/แนวทาง/สรางองคความรูดาน Digital Literacy สาํหรบัผูสนใจศกึษาและนาํไปเปนแนวทาง

การทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ

 5.7 สํารวจความพึงพอใจของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดท่ีไดรับการสงเสริม

ดาน Digital Literacy 

 5.8  ติดตามประเมินผลการดําเนินการ/การสํารวจ

 5.9  สรุปผลการดําเนินการรายงานผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบประเมินความพึงพอใจขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ไดรับการสงเสริมความรู

และทักษะดานการออกแบบเว็บไซตสําหรับประชาสัมพันธของหนวยงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 8.2 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และฉบับแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2565

 8.3 แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศกึษาของกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2540 - 2544

 8.4 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 - 2556

 8.5 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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22. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอื่น 
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาหรือที่ได้รับมอบหมาย

 

1. ชื่องาน
 ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหนวยงานอื่น ดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาหรือที่ไดรับ

มอบหมาย

2. วัตถุประสงค    
 2.1 เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาใหกับขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาใหบรรลุตามพันธกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 2.2 เพือ่สงเสรมิ สนบัสนนุ บรูณาการทาํงานดานเทคโนโลยดิีจิทลัเพ่ือการศกึษารวมกนัทัง้หนวยงานภายใน

และภายนอกไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมาย ตามวัตถุประสงคที่กําหนด

3. ขอบเขตของงาน   
 สนบัสนุนงานดานเทคโนโลยดีจิทัิลเพือ่การศกึษาใหกบัขาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาของสาํนกังาน

เขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษาในสงักดัเพือ่ใชในการปฏบิติังานไดอยางมปีระสิทธภิาพ การจัดทาํและเปดเผยขอมูล

สารสนเทศดานเทคโนโลยีดิจิทัลสูสาธารณะชองทางที่หลากหลายเพื่อบูรณาการทํางานรวมกันทั้งหนวยงานภายใน

และหนวยงานภายนอกเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 

4. คําจํากัดความ   
 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดิจิทัล เชน คอมพิวเตอร สมารตโฟน แท็บเล็ต โปรแกรม

คอมพิวเตอร และสื่อออนไลน มาใชใหเกิดประโยชนอยางสรางสรรคและเต็มศักยภาพในการพัฒนาสารสนเทศ

และนวัตกรรม ใหกับผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ

 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา” หมายถึง การนําเทคโนโลยีดานตาง ๆ เชน โปรแกรมคอมพิวเตอร 

Application สื่อออนไลน อุปกรณดิจิทัล (Digital devices & Tools) เปนตน มาเปนเครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู

ใหประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกตใชเพื่อใหเกิดประโยชนในดานการศึกษา เชน การจัดการเรียนการสอน เพื่อให

การศกึษาการสอนการเรยีนมคีณุภาพ และมปีระสทิธภิาพ เทคโนโลยเีพือ่การศกึษาอาจเรยีกไดอกีอยางหนึง่วาเทคโนโลยี

เพื่อการเรียนการสอน

(ฉ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศกึษา วเิคราะห ภารกจิงานท่ีไดรบัมอบหมายเพือ่วางแนวทางการดําเนนิงาน ทีเ่กีย่วของดานเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหนวยงาน

 5.2 วเิคราะหลกัษณะงานทีเ่กีย่วของ เพือ่วเิคราะหขอมลูเทคโนโลยดีจิทิลัเพือ่การศกึษาทีต่องใชในการดาํเนนิงาน

และกําหนดผูปฏิบัติงานรวมกัน

 5.3 เสนอผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแตงตัง้คณะทาํงานและพจิารณาอนมุตัแินวทางการดาํเนนิการ

ที่เกี่ยวของ

 5.4 จดัทาํ/จดัเตรยีม ขอมลูเทคโนโลยดีจิทิลัเพือ่การศกึษาตามภารกจิทีเ่กีย่วของและจาํเปนตอการดาํเนนิงาน 

 5.5 ดําเนินการตามแผนงานที่กําหนด

 5.6 สรุปผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 รายงานสรุปผลการดําเนินงานในรอบป

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 แผนพัฒนาคุณภาพดานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 8.2 เอกสารอื่น ๆ ที่กฎหมายกําหนด
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สั่ง ณ วันที่ 20 มกราคม พ.ศ.2566



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

139คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

140



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

141คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

143คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



ภาคผนวก  ง

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานสรุปผลการจัดท�ำต้นฉบับคู่มือการปฏิบัติงาน

ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567
สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม  พ.ศ. 2567



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

145คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

146



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

147คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

149คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

150



ภาคผนวก  จ

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจคู่มือการปฏิบัติงาน

ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
สั่ง ณ วันที่  10  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2568



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

153คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

154



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

155คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

157คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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คณะทํางานสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

 1. นายธณรินทร  หวายฤทธิ์ธนกุล ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน

 2. นางสาวเปรมฤทัย  เลิศบํารุงชัย ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบและเครือขายเทคโนโลยี

   สํานักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน

 3. นายณฐกร  ทอแกว ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล

   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2

 4. นายกนกบุญ  กระแสร ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ

   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลําพูน เขต 1

 5. นายณัฐฬส  แกวพลดุก ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ

   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1

 6. นางสาวชลธิชา  กระแสศิล ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ

   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร

 7. นายศรัณยู  ยุบล ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ

   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2

 8. นางสาวปราณี  เพ็งจันทา ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ

   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2

.................................................



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

159คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

คณะทํางานพิจารณาและจัดทําเอกสาร

 1. นางสาวลิลิน  ทรงผาสุก ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร ประธานคณะทํางาน

   รักษาการในตําแหนงที่ปรึกษาดานนโยบายและแผน

   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 2. นางปุณฑริกา  พันธุ นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 3. นางสาวจุฬาลักษณ  ทรัพยสุทธิ นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 4. นางสาวโสภิตา  พรหมเกษ นักวิชาการศึกษาชํานาญการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 5. นางสาวพิมพนารา  จงไพศาลสกุล นักวิชาการศึกษาชํานาญการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 6. นางสาวอชิดา  นภัสกุลเจริญ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 7. นางสาวสุนิตย  ฟูกลาง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 8. นางสาวสุวิมล  อิ่มศรี นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 9. นางสาวพิชามญชุ โรจนกุลสุวรรณ นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 10. นายเสนียชัย  เขมแข็ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 11. นางสาวพัทธนันท  คุณสนอง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 12. นางวัยดี  ชอไม นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

 13. นางสาวณีรนุช  คชหิรัญ เจาหนาที่ธุรการ คณะทํางาน

   กลุมพัฒนาระบบบริหาร

............................................................ 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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