
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 
ภายในส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

 
 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



ค าน า 

  ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดให้มีการจัดตั้ งศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา ในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา จ านวน ๒๒๕ เขต    เพื่อให้มี
การด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา  ตามนโยบายการ
บริหารบุคคลภาครัฐท่ีจ ากดัจ านวนอตัราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคลอ้งกบัภารกิจและการ
ขบัเคล่ือนดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  ตามนโยบายทุกระดบัให้มีประสิทธิภาพ จึงได้
จดัท าคู่มือขั้นตอนการด าเนินงานของศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการศึกษา 

 
 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ธนัวาคม  ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
    และด าเนินการเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์   

    ระบบเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร   
    โทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 

    สถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการ 

 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 

  ๑.  เพื่อศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์ 
  ๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 
  ๓.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบเทคโนโลยี
สมยัใหม ่

ขอบเขตของงาน  :   

   ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบั
ระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบส่ือสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยี
สมยัใหม่ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากดัความ  : 

   เทคโนโลย ีหมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวทิยาและต่อเน่ืองมาถึงวิทยาศาสตร์ 
มาเป็นวิธีการปฏิบติัและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อนัก่อให้เกิดวสัดุ 
อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร แมก้ระทัง่องค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ 
เพื่อใหก้ารด ารงชีวติของมนุษยง่์ายและสะดวกยิง่ข้ึน 
 

 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  :   

   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
   ๔   ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
   ๕. ด าเนินการเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยสีมยัใหม่ 
   ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะท างาน
คณะท ำงำน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

สรุปผลเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ไม่ผ่าน 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

            ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
   ๒.  แบบแจง้ซ่อมวสัดุอุปกรณ์/แบบแจง้ซ่อมออนไลน์ 
  ๓.   แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน :    

  (ตามตารางแนวนอน) 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน   ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบ 
              คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร 
              โทรคมนาคม ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.   เพื่อศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์ 
 ๒.  เพ่ือศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 ๓.  เพ่ือศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบเทคโนโลยสีมยัใหม่ 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ท างานในการจดัตั้ง
ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการศึกษา
น าร่อง  ๗  เขต 

สพฐ.  ออกค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ 
วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคมใหก้บัสพป./สพม.น าร่องทั้ง  
๗  เขต 

ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 กพร.สพฐ. 
สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

วางแผนการด าเนินการ 
 
 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ 

 

๓. 
 

-เสนอเลขาธิการ สพฐ. พิจารณาเห็นชอบ 
-เสนอ ผอ.สพป./สพม. อนุมติัด าเนินการ
ตามแผน 

เสนอแผนงานการด าเนินการต่อ เลขาธิการ กพฐ. พิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ และน าแผนดงักล่าว เสนอต่อ ผอ.สพป./สพม.น าร่องทั้ง  ๗  
เขต  เพื่ออนุมติัแผนการด าเนินงาน 

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 คณะท างาน/
สพป./สพม. 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

ประสาน เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ 
 
 

ประสานแจง้หน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน 
ตามแผนท่ีระบุไว ้

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี/
คณะท างาน 
 สพป./สพม.
เขตน าร่อง 

 

๕. 
 

ด าเนินการ 
 
 

ด าเนินงานตามแผนงานท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก ผอ.สพป./สพม. ก.พ.-ส.ค 
๒๕๕๔. 

 เจา้หนา้ท่ี/
คณะท างาน 
 สพป./สพม.
เขตน าร่อง 

 

๖. สรุปผลการด าเนินการ 
 

คณะกรรมการก ากบั ติดตาม ประเมินผล จาก สพฐ.  ด าเนินการก ากบั
ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการด าเนินการ เสนอต่อ  เลขาธิการ กพฐ.  
และผอ.สพป./สพม. เขตน าร่องทั้ง ๗ เขต 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 คณะกรรมการ
ก ากบัติดตามฯ 

สพฐ. 
 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษาและพฒันาเก่ียวกบั  
   ระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายระบบ 

    คอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม . 
    ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๒.  ตดิตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันา  
 
 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  :   
  ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  :   

  ๑.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พฒันาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน  : 

   ด าเนินการเก่ียวกบัการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากดัความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการส่ือสารใหมี้ผลในระยะไกล รวมถึง
รูปแบบทั้งหมดของการส่ือสารดั้งเดิม ท่ีมีการดดัแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถส่ือสารไดร้ะยะไกล 
ซ่ึงรวมถึง วทิย ุโทรเลข โทรทศัน์ โทรศพัท ์การส่ือสารขอ้มูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

  ๑.   แต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒.  วางแผนการด าเนินงานการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันาเก่ียวกบัระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
   ๔.   แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบแนวทางด าเนินการ 



   ๕. ด าเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันาเก่ียวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะท างาน
คณะท ำงำน 

วางแผนการด าเนินการ 

เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 

แจ้งผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

ด าเนินการ 

สรุปผลเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ไม่ผ่าน 



 แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

            ๑.   แบบบนัทึกขอใหด้ าเนินการ 
   ๒.  แบบแจง้ซ่อมวสัดุอุปกรณ์/แบบแจง้ซ่อมออนไลน์ 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
   ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  : 

  (ตามเอกสารแนวนอน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน   ติดตั้ง  ดูแล  บ ารุงรักษาและพฒันาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์   
                ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม  
                ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.   ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
 ๒.  บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
 ๓.  พฒันาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ท างานตามแนวทางการ
จดัตั้งศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อ
การศึกษาภายใน สพป/สพม.  

ตามค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน  เพื่อด าเนินการติดตั้ง  ดูแล  
บ ารุงรักษา  และพฒันาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม   

ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

วางแผนการด าเนินการ 
 
 

วางแผนการด าเนินการติดตั้ง  ดูแล  บ ารุงรักษาและพฒันาเก่ียวกบัระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. 
 

เสนอแผนงานต่อ ผอ.สพป./สพม. 
 
 

เสนอแผนงานต่อ ผอ.สพป./สพม.น าร่องทั้ง  ๗  เขต  เพื่ออนุมติัด าเนินการ
ตามแผนงาน 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 ผอ. 
สพป./สพม. 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

ประสาน เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ 
 
 

ประสานแจง้หน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน 
ตามแผนท่ีระบุไว ้

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

ด าเนินการ 
 
 

ด าเนินงานตามแผนงานท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก ผอ.สพป./สพม. ก.พ.-ส.ค 
๒๕๕๔. 

 เจา้หนา้ท่ี/
คณะท างาน 
 สพป./สพม. 

 

๖. สรุปผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการน าเสนอ  คณะกรรมการก ากบั ติดตาม ประเมินผล 
จาก สพฐ.  ผอ.สพป./สพม. เขตน าร่องทั้ง ๗ เขต 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  ศึกษา  วเิคราะห์และก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะ 
    เฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ในส านกังานเขตพื้นท่ี 
    การศึกษาและสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๓.  ศึกษา  วเิคราะห์  และก าหนดรายละเอยีด  
 
 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  :  
  ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
ในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  :   

    ๑.  ก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
    ๒. เป็นท่ีปรึกษาใหก้บัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓. การจดัซ้ือจดัจา้งเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 

ขอบเขตของงาน  : 

   ด าเนินการเก่ียวกบัการก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
ในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  : 

  คุณลกัษณะ หมายถึง เคร่ืองหมายหรือส่ิงท่ีช้ีใหเ้ห็นความดีหรือลกัษณะประจ า 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

    ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒. คณะท างานร่วมก าหนดคุณลกัษณะ 
    ๓.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
    ๔.  แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบถึงคุณลกัษณะ 
    ๕.  ร่วมด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง 
    ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

 



Flow Chart การปฏบิัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

        ๑.  แบบการก าหนดคุณสมบติั 
        ๒.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบติั 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

คณะท างานร่วมก าหนดคุณลักษณะ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจ้งผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบถึงคุณลกัษณะ 

ร่วมด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

สรุปผลเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ไม่ผ่าน 



เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕0 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (ตามตารางแนวนอน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน   ศึกษา  วเิคราะห์  และก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 
                ของระบบคอมพิวเตอร์  ในส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                และสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.   ก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 ๒.  เป็นท่ีปรึกษาใหก้บัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  การจดัซ้ือจดัจา้งเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ท างานตามแนวทางการ
จดัตั้งศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อ
การศึกษาภายใน สพป/สพม. 

ตามค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างานเพ่ือก าหนดรายละเอียด
คุณลกัษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ในส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา   

ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะ 
 
 

คณะกรรมการ/คณะท างาน ร่วมก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ
ระบบคอมพิวเตอร์ในส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. 
 

เสนอคุณสมบติัของคอมพิวเตอร์ 
ต่อ ผอ.สพป./สพม. 
 

เสนอคุณสมบติัของคอมพิวเตอร์  ต่อ ผอ.สพป./สพม.น าร่องทั้ง  ๗  เขต  
เพื่ออนุมติั 

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 ผอ. 
สพป./สพม. 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

ประสาน เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ 
 
 

ประสานแจง้หน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน 
ตามแผนท่ีระบุไว ้

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

รูปแบบเป็นไป
ตามท่ี

คณะกรรมการ/
คณะท างาน 
ก าหนด 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

ด าเนินการ 
 
 

ร่วมด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง ม.ค.-ก.ย. 
๒๕๕๔. 

มีเอกสารอา้งอิง
ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๖. สรุปผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการน าเสนอ  คณะกรรมการก ากบั ติดตาม ประเมินผล 
จาก สพฐ.  ผอ.สพป./สพม. เขตน าร่องทั้ง ๗ เขต 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔.  ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๔๕ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  ด าเนินการเก่ียวกบัระบบรักษาและคุม้ครอง 
    ความปลอดภยัขอ้มูลและการโตต้อบผา่นส่ือ 
    อิเลก็ทรอนิกส์กบัผูใ้ชบ้ริการ 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๔.  ระบบรักษาและความคุ้มครองความปลอดภยัข้อมูล  
 
 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  :  
  ด าเนินการเก่ียวกบัระบบรักษาและคุม้ครองความปลอดภยัขอ้มูล และการโตต้อบ
ผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์กบัผูใ้ชบ้ริการ 

วตัถุประสงค์  : 

     ๑.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบระบุ
ตวัตนผูใ้ชบ้ริการระบบอินเตอร์เน็ต 
     ๒.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบการเก็บ
รักษาขอ้มูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ 

ขอบเขตของงาน  :   

   ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบั
ระบบระบุตวัตนผูใ้ช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  :   

   การพิสูจน์ตวัตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยนัความถูกตอ้งของหลกัฐาน 
(Identity) ท่ีแสดงวา่เป็นบุคคลท่ีกล่าวอา้งจริง 
  "ขอ้มูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ขอ้มูลเก่ียวกบัการติดต่อส่ือสารของ
ระบบคอมพิวเตอร์ ซ่ึงแสดงถึงแหล่งก าเนิด ตน้ทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วนัท่ี ปริมาณ ระยะเวลา 
ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการติดต่อส่ือสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
 

 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
  ๕.  ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบั
ระบบระบุตวัตนผูใ้ช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

 Flow Chart การปฏบิัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ด าเนินการ 

สรุปผลเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ไม่ผ่าน 



 

 แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

        ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจง้ซ่อมวสัดุอุปกรณ์/แบบแจง้ซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
 พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  : 

  (ตามตารางแนวนอน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน   ด าเนินการเก่ียวกบัระบบรักษาและคุม้ครองความปลอดภยัขอ้มูล   
                และการโตต้อบผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์กบัผูใ้ชบ้ริการ 

สพป./สพม.…....…………............… 
ศูนย์   เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.   เพ่ือศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบระบุตวัตนผูใ้ชบ้ริการระบบอินเตอร์เน็ต 
 ๒.  เพ่ือศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบ  วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบบการเก็บรักษาขอ้มูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ 
 ๓.  เพื่อปฏิบติัตามพระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์  พ.ศ.๒๕๕๐ 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ท างานตามแนวทางการ
จดัตั้งศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อ
การศึกษาภายใน สพป/สพม. 

ตามค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน  ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบวางแผนฯ 
 

เพ่ือศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบวางแผนและด าเนินการเก่ียวกบัระบุ
ผูใ้ชบ้ริการระบบอินเตอร์เน็ตของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสถานศึกษา 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. 
 

เสนอแผนงานต่อ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 

เสนอแผนงาน  ต่อ ผอ.สพป./สพม.น าร่องทั้ง  ๗  เขต  เพื่ออนุมติั ธ.ค. 
๒๕๕๔ 

 ผอ. 
สพป./สพม. 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

ประสาน เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ 
 
 

ประสานแจง้หน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน 
ตามแผนท่ีระบุไว ้

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

รูปแบบเป็นไป
ตามท่ี

คณะกรรมการ/
คณะท างาน
ก าหนด 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

ด าเนินการ 
 
 

ด าเนินงานตามแผนงานท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก ผอ.สพป./สพม. ม.ค.-ก.ย. 
๒๕๕๔. 

มีเอกสารอา้งอิง
ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๖. สรุปผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการน าเสนอ  คณะกรรมการก ากบั ติดตาม ประเมินผล 
จาก สพฐ.  ผอ.สพป./สพม. เขตน าร่องทั้ง ๗ เขต 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  พฒันาบุคลากรดา้นระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ 
    เครือข่ายพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
    ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๕.  พฒันาบุคลากรด้านระบบคอมพวิเตอร์ 
 
 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  :  
     พฒันาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 

  ๑.  เพื่อพฒันาบุคลากรดา้นระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความ
เขา้ใจ และสามารถน าความรู้ท่ีไดม้าใชใ้นการจดัการเรียนรู้ 
     ๒.  เพื่อยกระดบัความสามารถของบุคลากรดา้น ICT ของส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา ซ่ึงเป็นรากฐานท่ีส าคญัในการพฒันาการศึกษา 
     ๓.  เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนให้บุคลากรดา้น ICT ไดเ้ล็งเห็นความส าคญัดา้น 
ICT และพฒันาศกัยภาพในดา้น ICT ใหมี้ความเป็นเลิศทดัเทียมกบันานาประเทศ  

ขอบเขตของงาน  : 

   ด าเนินการเก่ียวกับพฒันาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  : 

   การพฒันาบุคลากรด้าน ICT  หมายถึง กระบวนการท่ีมุ่งจะเปล่ียนแปลงวิธีการ
ท างาน ความรู้ความสามารถ ทกัษะและทศันคติของบุคลากรดา้น ICT ให้เป็นไปทางท่ีดีข้ึนเพื่อให้
บุคลากรท่ีได้รับการพัฒนาแล้วนั้ นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  :   

                 ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
                 ๒. ศึกษา วเิคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 
                 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                ๔. แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
                 ๕.ด า เนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ าย
คอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
        ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 
 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ด าเนินการ 

สรุปผลเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ไม่ผ่าน 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

        ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจง้ซ่อมวสัดุอุปกรณ์/แบบแจง้ซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน   พฒันาบุคลากรทางดา้นระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่าย 
                คอมพิวเตอร์  และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของส านกังาน 
                 เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.   เพ่ือพฒันาบุคลากรดา้นระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใหมี้ความรู้ความเขา้ใจ 
                              และสามารถน าความรู้ท่ีไดม้าใชใ้นการจดัการเรียนรู้ 
 ๒.  เพื่อยกระดบัความสามารถของบุคลากรดา้น ICT  ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  ซ่ึงเป็นรากฐานท่ีส าคญัในการพฒันาการศึกษา 
 ๓.  เพ่ือส่งเสริมและสนบัสนุนใหบุ้คลากรดา้น  ICT  ไดเ้ลง็เห็นความส าคญัดา้น ICT  และพฒันาศกัยภาพในดา้น ICT  ใหมี้ความเป็นเลิศทดัเทียมกบันานาประเทศ 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ท างานตามแนวทางการ
จดัตั้งศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อ
การศึกษาภายใน สพป/สพม. 

ตามค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน  ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบวางแผนฯ 
 

คณะท างานร่วมศึกษา  ออกแบบและจดัท าหลกัสูตรแผนงาน 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. 
 

เสนอแผนงานต่อ ผอ.สพป./สพม. เสนอแผนงาน  ต่อ ผอ.สพป./สพม.น าร่องทั้ง  ๗  เขต  เพื่ออนุมติั ธ.ค. 
๒๕๕๔ 

 ผอ. 
สพป./สพม. 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

ประสาน เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ 
 
 

แจง้หน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงานตามแผนท่ีระบุไว ้ ม.ค. 
๒๕๕๔ 

รูปแบบเป็นไป
ตามท่ี

คณะกรรมการ/
คณะท างาน
ก าหนด 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

ด าเนินการ 
 
 

ด าเนินงานตามแผนงานท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก ผอ.สพป./สพม. ม.ค.-ก.ย. 
๒๕๕๔. 

มีเอกสารอา้งอิง
ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๖. สรุปผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการน าเสนอ  คณะกรรมการก ากบั ติดตาม ประเมินผล 
จาก สพฐ.  ผอ.สพป./สพม. เขตน าร่องทั้ง ๗ เขต 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  ใหค้  าปรึกษา  แนะน า  แกไ้ขปัญหาเก่ียวกบัระบบ 
    เครือข่ายพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
    ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๖.  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  แก้ไขปัญหา 
 
 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  :  
  ให้ค  าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 
   ๑.  เพื่อใหค้  าปรึกษา แนะน า เก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพื่อแกไ้ขปัญหาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพอยูเ่สมอ 

ขอบเขตของงาน  : 

   ด าเนินการเก่ียวกบัให้ค  าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบ เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  : 

 ด าเนินการเก่ียวกบัให้ค  าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบ เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเร่ืองการซ่อมบ ารุง 
และปรับปรุงประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคมของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเคร่ืองมือในการ
สนบัสนุนการบริหารจดัการงานของบุคลากรและสถานศึกษาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

                  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
                  ๒. ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
                  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                  ๔.  แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
  ๕.  ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกบั
ระบบระบุตวัตนผูใ้ช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ด าเนินการ 

สรุปผลเสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ไม่ผ่าน 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

        ๑.   แบบค าขอมีบตัรประจ าตวัในการใชง้าน 
        ๒.  แบบบตัรประจ าตวัผูใ้ชง้านในระบบ 
        ๓.  แบบสรุปผลการด าเนินงาน 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน   ใหค้  าปรึกษา  แนะน า  แกไ้ขปัญหาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์   
                ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม   
                ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.   เพื่อใหค้  าปรึกษา  แนะน า  เก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
                        ๒.  เพื่อแกไ้ขปัญหาเก่ียวกบัระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพอยูเ่สมอ 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ท างานตามแนวทางการ
จดัตั้งศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อ
การศึกษาภายใน สพป/สพม. 

ตามค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน  ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบวางแผนฯ 
 
 

คณะท างานร่วมศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบและจดัท าแผนงาน 
 
 
 
 
 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ 

 
  

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๓. 
 

เสนอแผนงานต่อ ผอ.สพป./สพม. เสนอแผนงาน  ต่อ ผอ.สพป./สพม.น าร่องทั้ง  ๗  เขต  เพื่ออนุมติั ธ.ค. 
๒๕๕๔ 

- รูปแบบเป็นไป
ตามท่ี
คณะกรรมการ/
คณะท างาน
ก าหนด   
-มีเอกสารอา้งอิง
ถูกตอ้ง 

ผอ. 
สพป./สพม. 

 

๔. 
 

ประสาน เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ 
 
 

แจง้หน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงานตามแผนท่ีระบุไว ้ ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

ด าเนินการ 
 
 

ด าเนินงานตามแผนงานท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก ผอ.สพป./สพม. ม.ค.-ก.ย. 
๒๕๕๔. 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๖. สรุปผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการน าเสนอ  คณะกรรมการก ากบั ติดตาม ประเมินผล 
จาก สพฐ.  ผอ.สพป./สพม. เขตน าร่องทั้ง ๗ เขต 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

-มีการตรวจสอบ
มาตรฐานงาน
ทุกกระบวนการ 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ 
    เครือข่ายคอมพิวเตอร์  และระบบส่ือสาร 
    โทรคมนาคมของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    และสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๗.  ตดิตาม  ประเมนิผล 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

วตัถุประสงค์  : 

 ๑.  เพื่อทราบความกา้วหนา้  ปัญหา  ขอ้จ ากดัและขอ้เสนอแนะในการปรับปรุงพฒันา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
 ๒.  เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพฒันาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพื่อรายงานผลการพฒันาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน  : 

 ด าเนินการเก่ียวกบัการติดตามและประเมินความกา้วหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการ
พฒันาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
 

ค าจ ากดัความ  : 

      เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเน่ืองมาถึงวิทยาศาสตร์ มา
เป็นวิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวสัดุ 
อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร แมก้ระทัง่องค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ 
เพื่อใหก้ารด ารงชีวติของมนุษยง่์ายและสะดวกยิง่ข้ึน 
 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

 ๑.  ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของการประเมิน 
 ๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอผูบ้ริหารเพื่อใหค้วามเห็นชอบ 
 ๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 ๕.  รายงานผลการประเมินใหผู้บ้ริหารและผูเ้ก่ียวขอ้ง 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ก าหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 
ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 

รายงานผลการประเมินให้
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

ไม่ผ่าน 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

        ๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม  ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
        ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  ติดตามประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร 
               โทรคมนาคม ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.   เพ่ือทราบความกา้วหนา้  ปัญหา  ขอ้จ ากดัและขอ้เสนอแนะในการปรับปรุงพฒันาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                               และสถานศึกษา 
 ๒.  เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพฒันาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพ่ือรายงานผลการพฒันาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเพ่ือใหค้  าปรึกษา  แนะน า  เก่ียวกบัระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และระบบส่ือสารโทรคมนาคมของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา                        
 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของ
การติดตามและประเมินผล 

ออกค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ ในการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินการ 

ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 
 

ร่วมศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบแนวทางการติดตามและการประเมินผลการ
ด าเนินการ 
 
 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๓. 
 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอรูปแบบการติดตาม  และประเมินผลการด าเนินการ  ต่อ ผอ.สพป./ 
สพม.น าร่องทั้ง  ๗  เขต  เพื่อใหค้วามเห็นชอบน าไปด าเนินการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินการต่อไป 

ธ.ค. 
๒๕๕๔ 

- รูปแบบเป็นไป
ตามท่ี
คณะกรรมการ/
ก าหนด   
-มีเอกสารอา้งอิง
ถูกตอ้ง 

ผอ. 
สพป./สพม. 

 

๔. 
 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 
 
 

คณะกรรมการด าเนินการติดตาม  และประเมินผลการด าเนินการตาม
รูปแบบท่ีไดรั้บการเห็นชอบ 

ม.ค.-ก.ย. 
๒๕๕๔. 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

รายงานผลการประเมินใหผู้บ้ริหารและ
ผูเ้ก่ียวขอ้งรับทราบ 
 

สรุปผลการด าเนินการน าเสนอ  คณะกรรมการก ากบั ติดตาม ประเมินผล 
จาก สพฐ.  ผอ.สพป./สพม. เขตน าร่องทั้ง ๗ เขต 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

-มีการตรวจสอบ
มาตรฐานงาน
ทุกกระบวนการ 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  ศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูลสารสนเทศ  เพื่อการ 
    บริหารและการจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพื้นท่ี 
    การศึกษาและสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๘.  ศึกษา  วเิคราะห์  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพือ่การบริหาร 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  ศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้  ของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 

  ๑.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้ของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 

   ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ
การจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

ค าจ ากดัความ  : 

  ระบบขอ้มูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจดักระท ากบัขอ้มูลเพื่อให ้
ผูใ้ช้ได้รับประโยชน์สูงสุด  ในความหมายน้ีจะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นตอ้งมีระบบขอ้มูลและ
สารสนเทศเพื่อประกอบการบริหารและการด าเนินงานดา้นต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

 
 
 
 

 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.   เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

        ๑.   แบบบนัทึกการศึกษาวเิคราะห์ 
        ๒.  แบบค าร้องขอเขา้ถึงระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
 ๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวเิคราะห์ 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๒.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  ศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
               และการจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 
               สถานศึกษา  
 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.   มีการศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  มีการศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ออกค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อวเิคราะห์ระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
เพื่อการบริหารของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 

ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูล
สารสนเทศ 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการจดัการเรียนรู้ของ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ก.พ. – 
มี.ค. 

๒๕๕๔ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. 
 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอแผนงานศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการจดัการ
เรียนรู้ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

เม.ย. 
๒๕๕๔ 

 
 
 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

ด าเนินการศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูล
สารสนเทศ 
 
 

ด าเนินการศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการจดัการเรียนรู้
ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

เม.ย. – 
ก.ค. 

๒๕๕๔. 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

สรุปประเมินผล 
 

สรุปประเมินผลท่ีไดจ้ากการศึกษา  วเิคราะห์  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อ
การจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
รายงานเสนอผูบ้ริหารใหรั้บทราบ 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  พฒันา  ปรับปรุง  และประยุกตใ์ช ้ICT  เขา้กบั 

    กระบวนการท างานใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูล 
    สารสนเทศ  ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ. 
    สถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๙.  พฒันา  ปรับปรุง  และประยุกต์ใช้  ICT 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
                  พฒันา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT   เขา้กบักระบวนการท างาน ให้สอดคลอ้งกบั
ระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

วตัถุประสงค์  : 

  ๑.  เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เขา้กบักระบวนการท างานให้
สอดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๒.  เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้
สอดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๓.  เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เขา้กบักระบวนการท างานให้
สอดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของ สพฐ. 

ขอบเขตของงาน  : 

   ด าเนินการเก่ียวกบัพฒันา ปรับปรุง และประยกุตใ์ช ้ICT   เขา้กบักระบวนการท างาน
ใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

ค าจ ากดัความ  : 

   เทคโนโลยสีารสนเทศ หมายถึง  การประยุกตค์วามรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใชใ้นระบบ
สารสนเทศ ตั้ งแต่กระบวนการจดัเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อช่วยให้ได้
สารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพและรวดเร็วทนัต่อเหตุการณ์  
 
 

 

 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ด าเนินการเก่ียวกบัการพฒันา ปรับปรุง และประยุกตใ์ช ้ICT เขา้กบักระบวนการ
ท างาน ให้สอดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ
สพฐ. 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.   เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

 Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

         ๑.   แบบบนัทึกพฒันา ปรับปรุง และประยกุตใ์ช ้ICT 
  ๒.  แบบรายงานผลการพฒันา ปรับปรุง และประยกุตใ์ช ้ICT 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  พฒันา ปรับปรุง และประยกุตใ์ช ้ICT   เขา้กบักระบวนการท างาน  
               ใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพ้ืนท่ี 
                การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.  เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยกุตใ์ช ้ICT เขา้กบักระบวนการท างานใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๒. เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยกุตใ์ช ้ICT เขา้กบักระบวนการท างานใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
                        ๓. เพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยกุตใ์ช ้ICT เขา้กบักระบวนการท างานใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของ สพฐ 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพฒันา  ปรับปรุงและประยกุตใ์ช ้ICT เขา้กบั
กระบวนการท างานใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา สพฐ. 

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบเพื่อพฒันา
และปรับปรุง การประยกุตใ์ช ้ICT 
 

ศึกษาวเิคราะห์ออกแบบเพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยกุตใ์ช ้ICT เขา้กบั
กระบวนการท างานใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา สพฐ. 
 
 
 

ก.พ.  
- 

มี.ค.
๒๕๕๔ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๓. 
 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอแผนงานเพื่อพฒันา  ปรับปรุงและประยกุตใ์ช ้ICT เขา้กบักระบวนการ
ท างานใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา สถานศึกษา สพฐ. 

เม.ย. 
๒๕๕๔ 

 
 
 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๔. 
 

ด าเนินการ 
 

ด าเนินการพฒันา  ปรับปรุงและประยกุตใ์ช ้ICT เขา้กบักระบวนการท างาน
ใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สถานศึกษา สพฐ. 

พ.ค. 
 - 
ก.ค. 

๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

สรุปประเมินผล 
 

สรุปประเมินผลการพฒันา  ปรับปรุงและประยกุตใ์ช ้ICT เขา้กบั
กระบวนการท างานใหส้อดคลอ้งกบัระบบขอ้มูลสารสนเทศของส านกังาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา สพฐ. 

ส.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

๖. การรายงานผล รายงานผลการด าเนินงาน  ต่อผอ.สพป./สพม. ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖  
๓. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  พฒันา  ปรับปรุง  และประยุกตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต์ 

    (Application  Software)  เขา้กบักระบวนการท างานของ. 
.    หน่วยงานเพื่อน าไปใชใ้นการเพิ่มประสิทธิภาพ 
    การบริหารงานและการใหบ้ริการ 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๐.  พฒันา  ปรับปรุง  และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
 พฒันาปรับปรุงและประยุกตใ์ชโ้ปรแกรมประยุกต(์Application Software ) เขา้กบั
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการ
ใหบ้ริการ 

วตัถุประสงค์  : 

  ๑.  เพื่อพฒันาปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต ์(Application Software )      
  ๒.  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบ้ริการของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 

  ด าเนินการเก่ียวกบัพฒันาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application 
Software ) เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารงานและการใหบ้ริการ 

ค าจ ากดัความ  : 

  โปรแกรมประยุกต ์หมายถึง  เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีน ามาใชก้บังานดา้นต่าง ๆ ตามความ
ตอ้งการของผูใ้ชโ้ดยสามารถน ามาใชป้ระโยชน์ไดโ้ดยตรง 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒. ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  



  ๔. ด าเนินการพฒันาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application 
Software ) เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารงานและการใหบ้ริการ 

  ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

         ๑.   แบบสอบถาม 
  ๒.  แบบประเมิน 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  พฒันา ปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต ์(Application   
               Software)  เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช ้
               ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบ้ริการ 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.  มีการพฒันาปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต ์ (Application  Software) 
 ๒. การบริหารงานและการใหบ้ริการของหน่วยงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน แต่งตั้งกรรมการ/คณะท างานเพื่อพฒันาปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม
ประยกุต ์ (Application  Software)  เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงาน
เพ่ือน าไปใชใ้นการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบ้ริการ 

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบเพื่อพฒันา
และปรับปรุง การประยกุตใ์ช ้ICT 
 

ศึกษาวเิคราะห์เพื่อพฒันาปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต ์ 
(Application  Software)  เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือ
น าไปใชใ้นการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบ้ริการ 

ก.พ.  
- 

มี.ค.
๒๕๕๔ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. 
 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอแผนงานเพื่อพฒันาปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต ์ 
(Application  Software)  เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือ
น าไปใชใ้นการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบ้ริการ 
 

เม.ย. 
๒๕๕๔ 

 
 
 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

ด าเนินการ 
 

ด าเนินการพฒันา ปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต ์ (Application  
Software)  เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใชใ้นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบ้ริการ 

เม.ย. 
 - 
ก.ค. 

๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

สรุปประเมินผล 
 

สรุปผลการพฒันาปรับปรุงและประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมประยกุต ์ (Application  
Software)  เขา้กบักระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใชใ้นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบ้ริการ 

ส.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

๖. การรายงานผล รายงานผลการด าเนินงาน  ต่อผอ.สพป./สพม. ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  พฒันา  ปรับปรุง  จดัท าเวบ็ไซตส์ านกังานเผยแพร่ 

    ประชาสัมพนัธ์  และอบรมใหค้วามรู้แก่บุคลากรในสังกดั 
    และสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๑.  พฒันา  ปรับปรุง  และจดัท าเวบ็ไซต์ 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
   พฒันาปรับปรุง และจดัท าเวบ็ไซตส์ านกังานเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์  และฝึกอบรม
ใหค้วามรู้ แก่บุคลากรในสังกดัและสถานศึกษา  

วตัถุประสงค์  : 

   ๑.  เพื่อประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารและกิจกรรมของส านกังาน 
   ๒. เพื่อเป็นศูนยก์ารเรียนรู้  และแลกเปล่ียนเรียนรู้ใหก้บับุคลากรในสังกดั และผูส้นใจ
ทัว่ไป 

ขอบเขตของงาน  : 

    ด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็น
ศูนยก์ลางในการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนยก์ลางในการเรียนรู้  แลกเปล่ียน
เรียนรู้ของบุคลากรและผูส้นใจทัว่ไป       

ค าจ ากดัความ  : 

    เว็บไซต์  หมายถึง  แหล่งท่ีสามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบ
ขอ้ความ  รูปภาพ  ภาพเคล่ือนไหว  และเสียง  ผา่นทางอินเตอร์เน็ต 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

   ๑.  ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค ์
   ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จดัท าและพฒันาเวบ็ไซต ์ ใหมี้การน าเสนอ 
   ๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับขอ้เสนอแนะจากผูเ้ก่ียวขอ้ง 
   ๔.  พฒันาตามผลการประเมินและขอ้เสนอแนะอยา่งต่อเน่ือง 
   ๕.  สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 



 

 Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

  ๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับขอ้เสนอแนะจากผูเ้ก่ียวขอ้ง 
   ๒.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.   พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค์ 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพฒันาเวบ็ไซต์   
ให้มีการน าเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 

พฒันาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเน่ือง 

สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการ 
ด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  พฒันา ปรับปรุงและจดัท าเวบ็ไซตส์ านกังานเผยแพร่ 
               ประชาสมัพนัธ์  และฝึกอบรมใหค้วามรุ้แก่บุคลากรในสงักดั 
               และสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.  เพ่ือประชาสมัพนัธ์ขอ้มุลข่าวสารและกิจกรรมของส านกังาน 
 ๒. เพ่ีอเป็นศูนยก์ารเรียนรู้  และแลกเปล่ียนเรียนรู้ใหก้บับุคลากรในสงักดัและผูส้นใจทัว่ไป 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค ์ -  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
-  ประชุมคณะกรรมการ  เพ่ือก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค ์

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบจดัท าพฒันา
เวบ็ไซตใ์หมี้การน าเสนอ 
 

ออกแบบและพฒันาเวบ็ไซตใ์หต้อบสนองต่อวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย มิ.ย.
๒๕๕๔ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. 
 

ติดตามประเมินผลและรับขอ้เสนอแนะ
จากผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 
 
 

ติดตาม  ประเมินผล  และรับฟังขอ้เสนอแนะจากผูท่ี้รับบริการ  และผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง 
 

ก.ค. – 
ส.ค. 

๒๕๕๔ 

 
 
 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

พฒันา  ปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะท่ี
ไดรั้บฟัง 
 

ปรับปรุง  พฒันาเวบ็ไซตเ์พ่ือใหเ้สถียรภาพยิง่ข้ึน ส.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

สรุปประเมินผล 
 

สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุก
ปีงบประมาณ 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
๑.   พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒.   พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  ติดตาม  ประเมินผลระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อ 

    การบริหารและการบริหารและการจดัการเรียนรู้ 
    ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๒.  ตดิตาม  ประเมินผล  ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  ติดตามประเมินผลระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้ของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

วตัถุประสงค์  : 

   ๑.  เพื่อทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ขอ้จ ากดัและขอ้เสนอแนะในการปรับปรุง
พฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้ 
   ๒. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจดัการเรียนรู้ 
   ๓. เพื่อรายงานผลการพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้ 

ขอบเขตของงาน  : 

    ด าเนินการเก่ียวกบัการติดตามและประเมินความกา้วหนา้  ปัญหาและอุปสรรคของ
การพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู้       

ค าจ ากดัความ  : 

  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใช้ในการ
สนบัสนุนการบริหารจดัการในสถานศึกษาทั้งในส่วนท่ีเป็น  Back Office  และ  Front Office   
  ระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใชใ้นการ
สนบัสนุนการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

  ๑.  ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของการประเมิน 
  ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
  ๓.  เสนอผูบ้ริหารเพื่อใหค้วามเห็นชอบ 
  ๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
  ๕.  รายงานผลการประเมินใหผู้บ้ริหารและผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ก าหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทราบ 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

  ๑.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ
จดัการเรียนรู้ 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.   พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  ติดตาม  ประเมินผลระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 
               การจดัการเรียนรู้ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.  เพ่ือทราบความกา้วหนา้  ปัญหา  ขอ้จ ากดัและขอ้เสนอแนะในการปรับปรุงพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจดัการเรียนรู้ 
 ๒. เพี่อประเมินความพึงพอใจต่อการพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจดัการเรียนรู้ 
                        ๓. เพื่อรายงานผลการพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและจดัการเรียนรู้ 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค ์ -  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
-  ประชุมคณะกรรมการ  เพ่ือก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค ์

ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบวธีิการ
ติดตามและประเมินผล 
 

ออกแบบวธีิการติดตามและประเมินผล มิ.ย.
๒๕๕๔ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. 
 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ 
 
 

เสนอแบบติดตามและประเมินผลให ้ผอ.สพป/สพม. ใหค้วามเห็นชอบก่อน
น ามาด าเนินการ 
 
 
 

ส.ค.-ก.ย. 
 

๒๕๕๔ 

 
 
 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๔. 
 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 
 

น าแบบติดตามและประเมินผลท่ี ผอ.สพป/สพม. เห็นชอบ มาด าเนินการ
ติดตามและประเมินผล 

ต.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๕. 
 

สรุปประเมินผล 
 

รายงานผลการติดตามและประเมินผลใหผู้บ้ริหารและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ ต.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.   พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  พฒันาส่ือ นวตักรรม  และเทคโนโลยทีางการศึกษาของ 

    ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๓.  พฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  พฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 

   ๑.  เพื่อสนบัสนุน ส่งเสริมการพฒันาส่ือ นวตักรรมทางการศึกษาของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
 
   ๒.  เพื่อสนบัสนุน  ส่งเสริมการพฒันาเทคโนโลยทีางการศึกษาของส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 

    ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา พฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ
ส านกังาน เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  : 

             “นวตักรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวตักรรมท่ีจะช่วยให้
การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน ผูเ้รียนสามารถเกิดการเรียนรู้อยา่งรวดเร็วมี
ประสิทธิผลสูงกว่าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนดว้ยนวตักรรมการศึกษา และประหยดัเวลาในการ
เรียนไดอี้กดว้ย ในปัจจุบนัมีการใชน้วตักรรมการศึกษามากมายหลายอยา่ง ซ่ึงมีทั้งนวตักรรมท่ีใชก้นั
อย่างแพร่หลายแลว้ และประเภทท่ีก าลงัเผยแพร่ เช่น การเรียนการสอนท่ีใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน 
(Computer Aids Instruction) การใชแ้ผน่วดีิทศัน์เชิงโตต้อบ (Interactive Video) ส่ือหลายมิติ  

( Hypermedia ) และอินเทอร์เน็ต [Internet] เหล่าน้ี เป็นตน้ (วารสารออนไลน์ บรรณปัญญา.htm) 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
         ๕.  ด าเนินการจดัเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ์และส่ือ ( Software และ Hardware )  
ท่ีจ  าเป็นตอ้งใชใ้นการพฒันาส่ือ 
   ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   ๗.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 
และรายงานผล 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

  ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์/เอกสาร/ส่ือ Software 
 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
  ๒.  พระราชบญัญติัเก่ียวกบัลิขสิทธ์ิทรัพยสิ์นทางปัญญา 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  พฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของ 
              ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.  เพ่ือศึกษา  สนบัสนุน  ส่งเสริมการพฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๒. เพ่ีอศึกษา  สนบัสนุน  ส่งเสริมการพฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของสถานศึกษา                         
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  เพ่ือด าเนินการตามโครงการ 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบการแนะน า 
ใหบ้ริการ เจา้หนา้ท่ีและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

ออกแบบวธีิการแนะน า การใหบ้ริการเจา้หนา้ท่ี บุคลากร และผูเ้ก่ียวขอ้ง ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอ ผอ.สพป./สพม.  พิจารณาเห็นชอบ ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๔. 
 

ด าเนินการ  
 
 
 

ประสานงาน  วทิยากร  และเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ ก.พ.  – 
ส.ค. 

๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๕. 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการ ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ  พ.ศ.๒๕๓๗๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  การศึกษาคน้ควา้ วเิคราะห์ วิจยัพฒันาส่ือ  นวตักรรมและ 

    เทคโนโลยทีางการศึกษา  ของส านกังานเขตพื้นท่ี 
    การศึกษาและสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๔.  พฒันาบุคลากรด้านการจดัท าส่ือนวตักรรม 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  สนับสนุนการศึกษาค้นควา้ วิเคราะห์ วิจยั พฒันาส่ือนวตักรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 

   ๑.  เพื่อสนบัสนุน ส่งเสริมการการศึกษาคน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั พฒันาส่ือนวตักรรม
และเทคโนโลยทีางการศึกษา ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๒. เพื่อสนบัสนุน ส่งเสริมการการศึกษาคน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั พฒันาส่ือนวตักรรม     
และเทคโนโลยทีางการศึกษา ของสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 

   สนบัสนุน ส่งเสริมการ ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา พฒันาส่ือ นวตักรรมและ
เทคโนโลยทีางการศึกษาของส านกังาน เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  : 

   “นวตักรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การน าเอาส่ิงใหม่ซ่ึง
อาจจะอยูใ่นรูปของความคิดหรือการกระท า รวมทั้งส่ิงประดิษฐก์็ตามเขา้มาใชใ้นระบบการศึกษา เพื่อ
มุ่งหวงัท่ีจะเปล่ียนแปลงส่ิงท่ีมีอยู่เดิมให้ระบบการจดัการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ท าให้ผูเ้รียน
สามารถเกิดการเรียนรู้ไดอ้ยา่งรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และช่วยให้ประหยดัเวลาในการเรียน 
เช่น การสอนโดยใชค้อมพิวเตอร์ช่วยสอน การใชว้ีดิทศัน์เชิงโตต้อบ(Interactive Video) ส่ือหลายมิติ 
(Hypermedia) และอินเตอร์เน็ต เหล่าน้ีเป็นตน้  
                 “เทคโนโลยีทางการศึกษา”  (Educational Technology) ตามรูปศัพท์ เทคโน 
(วิธีการ) + โลยี (วิทยา) หมายถึง ศาสตร์ท่ีวา่ดว้ยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการน าวิธีการ 



มาปรับปรุงประสิทธิภาพของการศึกษาให้สูงข้ึนเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองคป์ระกอบ ๓ 
ประการ คือ วสัดุ อุปกรณ์ และวธีิการ (boonpan edt01.htm) 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

             ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒. ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

  ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
             ๔. ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
   ๕. ด าเนินการเคร่ืองมือ อุปกรณ์และส่ือ ( Software และ Hardware ) ท่ีจ  าเป็นตอ้งใช้
ในการพฒันาส่ือ 
   ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   ๗. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

รายงานผล 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

  ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์/เอกสาร/ส่ือ Software 
 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่ อการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย  (ฉบบัท่ี  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  การศึกษาคน้ควา้  วเิคราะห์  วจิยั  พฒันาส่ือนวตักรรมและ 
               เทคโนโลยทีางการศึกษาของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 
               สถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.  เพื่อศึกษา  สนบัสนุน  ส่งเสริมการศึกษาคน้ควา้  วเิคราะห์  วจิยั  พฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๒. เพ่ีอศึกษา  สนบัสนุน  ส่งเสริมการศึกษาคน้ควา้  วเิคราะห์  วจิยั  พฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของสถานศึกษา                         
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  เพ่ือด าเนินการตามโครงการ 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบการแนะน า 
ใหบ้ริการ เจา้หนา้ท่ีและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

ออกแบบวธีิการแนะน า การใหบ้ริการเจา้หนา้ท่ี บุคลากร และผูเ้ก่ียวขอ้ง ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอ ผอ.สพป./สพม.  พิจารณาเห็นชอบ ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๔. 
 

ด าเนินการ  
 
 

ประสานงาน  วทิยากร  และเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ ก.พ.  – 
ส.ค. 

๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๕. 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการ ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ  พ.ศ.๒๕๓๗๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  การจดัการศูนยส่ื์อ  นวตักรรมและเทคโนโลย ี

    ทางการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    และสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๕.  การจดัการศูนย์ส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  การจดัการศูนยส่ื์อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา      

วตัถุประสงค์  : 

   ๑. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์ส่ือ นวตักรรมและ
เทคโนโลยทีางการศึกษา ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา      
   ๒.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจดัการศูนย์ส่ือ นวตักรรมและ
เทคโนโลยทีางการศึกษา ของสถานศึกษา  

ขอบเขตของงาน  : 

   ใหบ้ริการ ส่งเสริมสนบัสนุน การจดัการศูนยส่ื์อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีาง 
การศึกษา ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  : 

   ศูนยส่ื์อ หมายถึง เป็นสถานท่ีท่ีครูอาจารย ์และผูเ้รียนสามารถเขา้ใชบ้ริการ ศึกษาหา 
ความรู้คน้ควา้ดว้ยตนเอง อีกทั้งเป็นแหล่งความรู้ท่ีมีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์
ส่ือจะเป็นส่วนหน่ึงของหอ้งสมุด หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได ้
                   นวตักรรม  หมายถึง ความคิด การปฏิบติั หรือส่ิงประดิษฐ์ใหม่ ๆ ท่ียงัไม่เคยมีใชม้า
ก่อน หรือเป็นการพฒันาดดัแปลงมาจากของเดิมท่ีมีอยูแ่ลว้ ให้ทนัสมยัและใชไ้ดผ้ลดียิ่งข้ึน  เม่ือน า
นวตักรรมมาใชจ้ะช่วยให้การท างานนั้นไดผ้ลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกวา่เดิม ทั้งยงัช่วย 
ประหยดัเวลาและแรงงานไดด้ว้ย 
 

 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

    ๑.   แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
    ๔.  ด าเนินการ 
     ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

 
Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

รายงานผล 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

  ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์/เอกสาร/ส่ือ Software 
 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่ อการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย  (ฉบบัท่ี  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  การจดัการศูนยส่ื์อ  นวตักรรมและ เทคโนโลยทีางการศึกษาของ 
               ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.  เพ่ือศึกษา  สนบัสนุน  ส่งเสริมการศึกษาคน้ควา้  วเิคราะห์  วจิยั  พฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๒. เพ่ีอศึกษา  สนบัสนุน  ส่งเสริมการศึกษาคน้ควา้  วเิคราะห์  วจิยั  พฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของสถานศึกษา                         
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  เพ่ือด าเนินการตามโครงการ 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบการแนะน า 
ใหบ้ริการ เจา้หนา้ท่ีและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

ออกแบบวธีิการแนะน า การใหบ้ริการเจา้หนา้ท่ี บุคลากร และผูเ้ก่ียวขอ้ง ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอ ผอ.สพป./สพม.  พิจารณาเห็นชอบ ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๔. 
 

ด าเนินการ  
 
 
 

ประสานงาน  วทิยากร  และเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ ก.พ.  – 
ส.ค. 

๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๕. 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการเสนอ ผูเ้ก่ียวขอ้ง ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ  พ.ศ.๒๕๓๗๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  พฒันาบุคลากรดา้นการจดัท าส่ือ  นวตักรรมและ 

    เทคโนโลยทีางการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    และสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๖.  พฒันาบุคลากรด้านการจดัท าส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลย ี
       ทางการศึกษา 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  พฒันาบุคลากรด้านการจัดท าส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 

    ๑.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพฒันาบุคลากรด้านการจดัท าส่ือ 
นวตักรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษา ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพื่อสนบัสนุน ส่งเสริมและให้บริการการส่ือ/อุปกรณ์ในการจดัพฒันาบุคลากร
ด้านการจดัท าส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 

   พฒันาบุคลากรด้านการจัดท าส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากดัความ  : 

    การพฒันาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ  
ที่น  ามาพฒันาบุคลากรในหน่วยงาน  หรือองคก์รเพื่อเพิ่มพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน  หรือใน
องค์กรเกิดความรู้ความสามารถ  และเกิดทกัษะในการท างานมีความกา้วหนา้ในอาชีพการท างานมี
เจตคติท่ีดีในการปฏิบติังาน เพื่อใหง้านท่ีปฏิบติัอยูบ่รรลุเป้าหมาย ท่ีวางไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒. ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓. ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
  ๔. ด าเนินการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 

Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินการ 



แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

  ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์/เอกสาร/ส่ือ Software 
 

เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่ อการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย  (ฉบบัท่ี  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  พฒันาบุคลากรดา้นการส่ือ  นวตักรรมและ เทคโนโลยทีาง 
               การศึกษาของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 ๑.  เพ่ือศึกษา  สนบัสนุน  ส่งเสริมการศึกษาคน้ควา้  วเิคราะห์  วจิยั  พฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๒. เพ่ีอศึกษา  สนบัสนุน  ส่งเสริมการศึกษาคน้ควา้  วเิคราะห์  วจิยั  พฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาของสถานศึกษา                         
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  เพ่ือด าเนินการตามโครงการ 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบการแนะน า 
ใหบ้ริการ เจา้หนา้ท่ีและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

ออกแบบวธีิการแนะน า การใหบ้ริการเจา้หนา้ท่ี บุคลากร และผูเ้ก่ียวขอ้ง ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอ ผอ.สพป./สพม.  พิจารณาเห็นชอบ ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๔. 
 

ด าเนินการ  
 
 
 

ประสานงาน  วทิยากร  และเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ ก.พ.  – 
ส.ค. 

๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๕. 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการเสนอ ผูเ้ก่ียวขอ้ง ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ  พ.ศ.๒๕๓๗๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  พฒันาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู้ผา่นระบบเครือข่าย 

    คอมพิวเตอร์ 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๗.  พฒันาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู้ผ่านระบบ 
                 เครือข่ายคอมพวิเตอร์ 
 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  พฒันาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู้ ผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์     

วตัถุประสงค์  : 

   เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพฒันาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู้ 
ผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 

   พฒันาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู้ ผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ในระบบ LMS   

ค าจ ากดัความ  : 

   การจดัการเรียนรู้ หมายถึงการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้าง
ถาวร อนัเป็นผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
    ๔.  ด าเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.   เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 
 

 



Flow Chart การปฏบิัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

  ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์/เอกสาร/ส่ือ Software 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินการ 



เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่ อการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย  (ฉบบัท่ี  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช่ืองาน  พฒันาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู้ผา่นระบบ 
                เครือข่ายคอมพิวเตอร์  ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                และสถานศึกษา                         

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 เพ่ือสนบัสนุน  ส่งเสริมและใหบ้ริการการพฒันาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู้  ผา่นระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา                         
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  เพ่ือด าเนินการตามโครงการ 
 

ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบการแนะน า 
ใหบ้ริการ เจา้หนา้ท่ีและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

วเิคราะห์รูปแบบความเหมาะสมท่ีเป็นไปไดแ้ละสามารถน ามาบูรณาการได ้ ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอ ผอ.สพป./สพม.  พิจารณาเห็นชอบ ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๔. 
 

ด าเนินการ  
 
 
 

เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือประชาสมัพนัธ์ใหท้ราบโดยทัว่กนั ก.พ.  – 
ส.ค. 

๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๕. 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 
 

สรุปผลการด าเนินการเสนอ ผูเ้ก่ียวขอ้ง ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ  พ.ศ.๒๕๓๗๐ 



                                                 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :    ติดตามประเมินผลการใชส่ื้อ นวตักรรม 

   และเทคโนโลยทีางการศึกษา ของ 
   ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

รหัสเอกสาร    :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่   :   
วนัที่บังคบัใช้   :  
ส าเนาที่    : 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศึกษา 

กระบวนการ  :  ๑๘.  ตดิตามประเมินผลการใช้ส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลย ี
  ทางการศึกษา ของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา และ 
  สถานศึกษา 

 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : 
  ติดตามประเมินผลการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา ของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์  : 

   เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้ส่ือ นวตักรรม
และเทคโนโลยทีางการศึกษา ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน  : 

    พฒันาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู้ ผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ในระบบ LMS   

ค าจ ากดัความ  : 

   การจดัการเรียนรู้ หมายถึง  การเปล่ียนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้าง
ถาวร อนัเป็นผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  : 

    ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
     ๓.  ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
    ๔.  ด าเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ 



 

Flow Chart การปฏบิัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แบบฟอร์มทีใ่ช้  : 

  ๑.   แบบบนัทึกขอใชว้สัดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบนัทึกขอยมืวสัดุอุปกรณ์/เอกสาร/ส่ือ Software 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินการ 



เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ : 
  ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่ อการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของประเทศไทย  (ฉบบัท่ี  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  :  

  (เอกสารตามแนวนอน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างและส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน  ติดตามประเมินผลการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยี 
            ทางการศึกษา ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

สพป./สพม.…....…………............… 
กลุ่ม   เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

รหัสเอกสาร : 
………………................…………….. 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
 เพ่ือสนบัสนุน ส่งเสริมและใหบ้ริการการติดตามประเมินผลการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 

เวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑. 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างาน ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ ธ.ค. 
๒๕๕๓ 

 สพป./สพม. 
(ทั้ง ๗ เขต) 

 

๒. 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  ออกแบบเคร่ืองมือ  ออกแบบเก็บขอ้มูลติดตามผลการใชส่ื้อฯ ธ.ค.
๒๕๕๓ 

 คณะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ตามค าสัง่ฯ  

 

๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม. ใหค้วามเห็นชอบ เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ ตามแบบจดัท าเคร่ืองมือท่ีไดอ้อกแบบจดัเก็บ ม.ค. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

๔. 
 

ด าเนินการ  
 
 
 
 

ประสานงานเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบของกลุ่มงาน/สถานศึกษา ก.พ.  – 
ส.ค. 

๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ 

 



ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๕. 
 

สรุป 
 

จดัท าแบบติดตาม/ จดัเก็บขอ้มูลผลการใชจ้ากเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง/สภานศึกษาท่ีมารับ
บริการ 

ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

๖. และรายงานผลการด าเนินการ สรุปรายงานผล ผอ.สพป/ สพม.ทราบ ก.ย. 
๒๕๕๔ 

 เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 
  ๑.  แบบติดตามผลการใช.้....................................................... 
                                ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  

 

หมายเหตุ  : 
 

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน                          จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                     การตดัสินใจ                      
 

ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 
 



 


