
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

นายสิทธิชัย พรามณี
(ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์)

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขั นธ์
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

คู่มือการปฏิบัติงาน



คำนำ 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม 
กับภารกิจ เป้าหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา ได้จัดให้มีการจัดตั้ง  
กลุ่มงานในสำนักงานเขตเป็น 9 กลุ่มงาน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
เป็นงานที่จัดตั้งขึ ้น เพื่อให้มีการดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา 
และการสื ่อสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที ่จำกัดจำนวนอัตราบุคลากร และงบประมาณ และ
สอดคล้องกับ ภารกิจและการขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตามนโยบายทุกระดับให้มี
ประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน อีกท้ังยังเป็นเครื่องมือ
ในการถ่ายทอดองค์ความรู้ สร้างความเข้าใจร่วมกันในภารกิจ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ขอขอบคุณผู้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการสนับสนุน และให้ข้อเสนอแนะในการจัดทำคู่มือเล่มนี้ 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และช่วยส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ
กลุ่มงานให้ดียิ่งข้ึนต่อไป 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  



สารบัญ 

 

คำนำ  หน้า 
สารบัญ   
 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหาร 

และการจัดการศึกษา 
1 

 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 6 
 งานวิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 
11 

 งานวิเคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสู่
สำนักงานดิจิทัล 

14 

 งานสนับสนุนและให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล 19 
 งานส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาด้านการซ่อม

บำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

23 

   
 



๑ 
 

๑. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค ์

๒.๑ เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหาร และ
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๒.๒ มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๒.๓ มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลที่สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัล 

 
๓. ขอบเขตของงาน 

ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการทำงานและระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และ
สถานศึกษาในสังกัดให้มีความน่าเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๔. คำจำกัดความ 

"สารสนเทศ" หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล คำนวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ ให้
อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 

"ระบบสารสนเทศ" หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์  ทั้งฮาร์ดแวร์ 
ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และผู้เชี่ยวชาญในสาขา 
ทุกองค์ประกอบนี้ทำงานร่วมกันเพื่อกำหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูลเพื่อสร้างสารสนเทศ 
และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพื่อช่วยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ การวางแผน การบริหาร 
การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการดำเนินงานขององค์กร 

"เทคโนโลยีดิจิทัล" หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพ ในการพัฒนา
สารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 
๕.๓ วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
๕.๔ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติแผนการดำเนินงาน 
๕.๕ จัดทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศที่เกี ่ยวข้องตามประเภทกระบวนการ  

ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นระบบง่ายต่อผู้เกี่ยวข้อง 
๕.๖ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการ

จัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้มีความเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 



๒ 
 

๕.๗ ทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

๕.๘ ติดตามผลการทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบฯ 
๕.๙ ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาตาม

ข้อสะท้อนจากผู ้ปฏิบัติงาน และปรับฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันพร้อมใช้  
ปฏิบัติงานเหมาะสมกับการใช้งานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๑๐ ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับกระบวนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระบบสารสนเทศ  
ของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๕.๑๑ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน 
๕.๑๐ จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 



๔ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ รายงานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อการ

บริหาร และการจัดการศึกษา 
๗.๒ แบบคำร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
๗.๓ แบบสำรวจความพึงพอใจระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 

๘. กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ -

๒๕๕๖ 
๘.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 



๖ 
 

๑. ชือ่งาน จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค ์

๒.๑ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญตามภารกิจ
และสามารถนำไปใช้ในการส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒.๒ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง เหมาะสม และเป็นปัจจุบัน
นำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
๓. ขอบเขตของงาน 

๓.๑ จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญ และวิเคราะห์ กำหนดตัวชี้วัด ผลลัพธ์ กิจกรรม
โครงการได้อย่างเป็นระบบ และเชื่อมโยงกระบวนการทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่นจนเกิดเป็นวิธีปฏิบัติ  ที่เป็น
เลิศ (Best Practice) ได ้

๓.๒ จัดทำและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นในการจัดการศึกษา ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป 
งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคล ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด 

 
๔. คำจำกัดความ 

"ข้อมูล" หมายถึง ข้อเท็จจริงหรือสาระต่าง ๆ ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดย
ข้อมูล อาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

"สารสนเทศ" หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล คำนวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ ให้
อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 

"ข้อมูลสารสนเทศ" หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลได้เป็นสารสนเทศที่มีความถูกต้อง ทันต่อ
สถานการณ ์ที่สนใจ มีความน่าเชื่อถือ มีความหมาย มีคุณค่า และเป็นประโยชน์สำหรับผู้ใช้งาน 

"การจัดทำข้อมูล" หมายถึง การตรวจสอบ กำกับ ติดตาม การรายงานข้อมูลนักเรียน ข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง ข้อมูลประกอบการพิจารณาเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ฯลฯ 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษากฎหมาย นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และนโยบายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕.๒ วิเคราะห์ภารกิจที่สำคัญของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือวางแนวทางการดำเนินการ พัฒนา
ระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามที่กฎหมายกำหนด 

๕.๓ จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรมและแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.๔ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
๕.๕ คณะกรรมการ คณะทำงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญตามภารกิจ  ในแต่ละ

ภารกิจ ร่วมกำหนดข้อมูลที่สำคัญตามแนวทางการดำเนินการแต่ละกระบวนการ 
๕.๕ ดำเนินการตามแผนงานที่กำหนด 
๕.๖ กำกับ ติดตาม การจัดทำและรายงานข้อมูลสารสนเทศให้เป็นไปตามปฏิทินที่สำนักงาน 



๗ 
 

เขตพื้นที ่การศึกษากำหนด สอดคล้องกับแนวทางการดำเนินงานของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕.๗ สังเคราะห์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดและพร้อมนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๕.๘ จัดทำ เรียบเรียงข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย  งาน
บริหารทั่วไป งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารงานบุคคล ของสำนักงานเขต  พื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

๕.๙ เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดให้ผู ้ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการทางข้อมูลสารสนเทศ  แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ รายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
๗.๒ แบบคำร้องขอเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศ 
 

๘. กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๖ 
๘.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๘.๔ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๔ พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 



๑๑ 
 

๑. ชื่องาน วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 
 
๒. วัตถุประสงค ์
วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ให้เหมาะสมและทันสมัย เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่รองรับการใช้งานได้ในอนาคต 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

๓.๑ วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
สถานศึกษา จะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามขั้นตอนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกำหนด 

๓.๒ จัดทำโครงการเสนอขอจัดซื ้อจัดจ้างเพื ่อเสนอขอความเห็นชอบจากผู ้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง ระดับกรม (DCIO) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแนวทางปฏิบัติ 

 
๔. คำจำกัดความ 

"ระบบคอมพิวเตอร์" หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้าด้วยกันและสามารถทำงาน
ร่วมกันได้ โดยมีการกำหนดชุดคำสั่งหรือโปรแกรมควบคุมเพื่อให้ชุดอุปกรณ์ทำหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดย
อัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งประกอบด้วย ๑. หน่วยรับข้อมูล ( input unit) เช่น แป้นพิมพ์ ๒. 
หน่วยประมวลผลกลาง (central processing unit) ๓. หน่วยแสดงผล (output unit) เช่น จอภาพ 

"ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์" หมายถึง เป็นระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายเพื่อให้เครื่องคอมพิวเตอร์
ตั้งแต่ ๒ เครื่องขึ้นไป รวมถึงอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ประเภทอ่ืน สามารถสื่อสาร เชื่อมต่อแลกเปลี่ยนข้อมูลและ
แบ่งปันทรัพยากรระหว่างกัน โดยใช้ระบบกฎที่เรียกว่าโปรโตคอลการสื่อสาร ทำให้เกิดความสะดวกสบายใน
การใช้งาน และมีความรวดเร็วเพ่ิมข้ึน 

"ระบบสื่อสารโทรคมนาคม" หมายถึง การติดต่อสื่อสารด้วยการรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือสารสนเทศ
ในรูปแบบของตัวอักษร ภาพและเสียง โดยใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หลายรูปแบบ ตามกฎเกณฑ์หรือระเบยีบ
วิธีการที่กำหนดขึ้นในแต่ละอุปกรณ์ เช่น การใช้คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือใช้พลังงานไฟฟ้าให้ไหลไปตามสาย
เคเบิลทองแดง เคเบิลเส้นใยแก้วนำแสง หรืออาศัยคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าในการส่งสัญญาณไปในบรรยากาศ เช่น 
การส่งวิทยุ โทรทัศน์ การส่งคลื่นไมโครเวฟ และการส่งสัญญาณผ่านดาวเทียม โดยจุดที่ส่งข่าวสารกับจุดรับจะ
อยู่ ห่างไกลกัน และข่าวสารที่ส่งจะเฉพาะเจาะจงผู้รับคนใดคนหนึ่งหรือส่งให้ผู้รับทั่วไปก็ได้ 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

๕.๒ ศึกษารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมให้เป็นไปตามคุณลักษณะที่กฎหมาย/หน่วยงานหลักที่เก่ียวข้องกำหนด 

๕.๓ จัดทำโครงการเพื่อเสนอขอความเห็นชอบตามแนวทางที่กำหนด 



๑๒ 
 

๕.๔ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบโครงการ และลงนาม  หนังสือ
แจ้งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ในกรณีงบประมาณเป็นไปตามแนวทางที่ต้องเสนอ  DCIO 
ระดับกรม ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

๕.๕ แจ้งประสานผู้เกี่ยวข้อง 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ข้อเสนอโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานเพื ่อขอรับความเห็นชอบโครงการต่อ
คณะกรรมการท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องของสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน/คณะกรรมการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
๘. กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘.๒ แนวทางการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ 
๘.๓ เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวง

ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
๘.๔ แบบฟอร์ม/แบบรายงาน/แบบเสนออ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายกำหนด 
 
 



๑๓ 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 



๑๔ 
 

๑. ชื่องาน วิเคราะห์ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสู่
สำนักงานดิจิทัล 
 
๒. วัตถุประสงค ์

๒.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถ วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล  เพ่ือ
ส่งเสริมการปรับกระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดมุ ่งสู่
สำนักงานดิจิทัล 

๒.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย สำหรับ  การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานสู่สำนักงานดิจิทัลตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 
๓. ขอบเขตของงาน 

วิเคราะห์ ทบทวน พัฒนาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปรับกระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดมุ่งสู่
สำนักงานดิจิทัล ตลอดจนจัดประสานการทำงานร่วมกับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่มในสั งกัดเพื่อวิเคราะห์ 
พัฒนาเทคโนโลยีดิจทิัลให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนด 

 
๔. คำจำกัดความ 

"เทคโนโลยีดิจิทัล" หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนา
สารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

"สำนักงานดิจิทัล" หมายถึง สำนักงานที่นำระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้เพ่ือบริหารจัดการในสำนักงาน
หรือองค์กร โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการ การอำนวยความสะดวกในเรื่องการลดขั้นตอนลดระยะเวลา ลดการ
ใช้ทรัพยากรกระดาษ (paperless) และอำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการงาน ในลักษณะไฟล์ดิจิทัล
อย่างเป็นระบบ มีความสะดวกรวดเร็ว และสามารถเข้าถึงและค้นหาข้อมูลได้ง ่ายจากทุกที ่ท ุกเวลา 
(ANYWHERE ANYTIME) แม้ว่าผู้ปฏิบัติงานจะไม่อยู่ในสำนักงาน 

"การปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานมุ่งสู่สำนักงานดิจิทัล" หมายถึง กระบวนการที่หน่วยงาน รวบรวม
เทคโนโลยีดิจิทัลในทุก ๆ ด้าน มาปรับเปลี่ยนแปลงวิธีการที่หน่วยงานดำเนินการเพื่อส่งมอบคุณค่า  ให้กับ
ผู้รับบริการ มีการนำเทคโนโลยีดิจิทัลที่เป็นนวัตกรรมมาใช้เพ่ือสร้างการเปลี่ยนแปลงทางวัฒนธรรมการทำงาน
และเกิดเป็นวัฒนธรรมองค์กร เช่น การพัฒนาแอพพลิเคชั่นมือถือรองรับการรายงาน การพัฒนา แพลตฟอร์ม
ดิจิทัล การยกระดับกระบวนการทำงานที่มีการดำเนินการบนกระดาษให้เป็นระบบออนไลน์ 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษากฎหมายแนวทางการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง 
๕.๒ แต่งตั ้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ประกอบด้วยผู้แทนทุกกลุ่มภายในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาร่วมกันวิเคราะห์ ทบทวน ปรับเปลี่ยนกระบวนการปฏิบัติงาน 
๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 



๑๕ 
 

๕.๔ คณะทำงานร่วมกันวิเคราะห์ กระบวนงานตามภารกิจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และของสถานศึกษาในสังกัด เพื ่อวางแนวทางการปรับเปลี ่ยนการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน และกำหนดเป้าหมายความสำเร็จของดำเนินงาน 

๕.๕ จัดทำแผนการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับสู่สำนักงานดิจิทัล 
๕.๖ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแผนการดำเนินการ 
๕.๗ ออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อนำมาพัฒนาขั้นตอนของงานบริการที่ได้จากการ

ร่วมกันวิเคราะห์ ให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
๕.๘ จัดทำคู่มือกระบวนการปฏิบัติโดยการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 
๕.๙ ทดลองการใช้ระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง และเพ่ือประสิทธิภาพการใช้งาน 
๕.๑๐ ส่งเสริม สร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
๕.๑๑ ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในระบบการปฏิบัติงาน/สำรวจความพึงพอใจ ความ

คิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อยกระดับสู่สำนักงานดิจิทัล 
๕.๑๒ สรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 



๑๗ 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

๗.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบประเมินความคิดเห็น 
๗.๒ รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการภาครัฐของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

๘. กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ 
๘.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 



๑๙ 
 

๑. ชื่องาน สนับสนุนและให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล 
 
๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสามารถปฏิบัติหน้าที่
ในการสนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ ดำเนินการเกี ่ยวกับการให้คำปรึกษาการใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล  
เพ่ือการศึกษา ครอบคลุมประเด็นอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการศึกษา
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 ๓.๒ ดำเนินการสนับสนุน ส่งเสริม แนะนำ ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีด ิจ ิทัล   
เพ่ือการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๓.๓ จัดทำแนวคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศ  และ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สำหรับผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องสามารถนำเป็นแนวทางในการดำเนินการได้ 
 
๔. คำจำกัดความ 
 "ระบบสารสนเทศ" หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์ 
ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และผู้เชี่ยวชาญในสาขา 
ทุกองค์ประกอบนี้ทำงานร่วมกันเพื่อกำหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้ อมูลเพื่อสร้างสารสนเทศ 
และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพื่อช่วยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจการวางแผน การบริหาร 
การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการดำเนินงานขององค์กร 
 "เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา" หมายถึง การนำเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็นเครื่องมือสนับสนุนการ
เรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา เช่น การจัดการเรียนการ
สอน เพื่อให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี  เพื่อการศึกษาอาจเรียกได้
อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
 "การให้คำปรึกษา" หมายถึง การให้บริการให้คำปรึกษา แนะนำ และบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ขอคำแนะนำ และสามารถนำไปปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
 เมื่อได้รับการติดต่อสอบถาม ขอคำแนะนำ คำปรึกษาทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
 ๕.๑ ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา แนะนำ 
 ๕.๒ กำหนดวิธีการให้คำปรึกษา แนะนำ ซึ่งสามารถดำเนินการโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร หรือ
ชี้แจงทำความเข้าใจโดยการสื่อสารผ่านช่องทางที่หลากหลาย เช่น E-mail หรือ Line หรือจัดทำเป็น กิจกรรม
โครงการ Knowledge Management : KM ให้ความรู้ 
 ๕.๓ วิเคราะห์ กำหนดองค์ความรู้ ในการให้คำปรึกษา คำแนะนำที่หลากหลายเพื่อครอบคลุม  การ
ปฏิบัติงานทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๕.๔ จัดทำคู ่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สำหรับผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องสามารถนำเป็นแนวทางในการดำเนินการได้ 
 ๕.๕ หากการขอคำปรึกษา คำแนะนำเป็นทางการ ควรจัดทำทะเบียนคุมเรื ่อง ประเด็นที่ขอรับ
คำปรึกษา และเมื่อให้คำปรึกษาหรือแนะนำ หรือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว ควรประเมินความเข้าใจ
ของผู้ขอรับคำปรึกษา 
 ๕.๖ ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ 
 ๕.๗ จัดทำสรุปเป็นแนวทางประเด็นปัญหา ประเด็นที่ให้คำปรึกษา คำแนะนำ เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

              
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ แบบสอบถามความต้องการด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 ๗.๒ สรุปรายงานสถิติการให้คำปรึกษาด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา 
 
๘. กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๘.๔ พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘.๖ เอกสาร/ตำรา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 



๒๒ 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 



๒๓ 
 

๑. ชื่องาน ส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาด้านการซ่อม
บำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพื่อส่งเสริม สร้างองค์ความรู้และทักษะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านการ
ซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 ๒.๒ เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา
ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเป็นไปตามแนวปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 
ดำเนินการส่งเสริมองค์ความรู้และทักษะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการซ่อม  บำรุงรักษา
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๔. คำจำกัดความ 
 "การซ่อมบำรุง" มาจากคำว่า "การซ่อม + การบำรุง" หมายถึง การทำให้เทคโนโลยีดิจิทัลที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาท่ีชำรุดให้กลับมาใช้งานได้ 
 "การบำรุง" หมายถึง การรักษาให้เทคโนโลยีดิจิทัลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
ในสังกัดอยู่ในสภาพที่ดี พร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 
 "เทคโนโลยีดิจิทัล" หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนา
สารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
 ๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ผู้มีความรู้ ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 
 ๕.๓ จัดทำแผนดำเนินการ/โครงการ/กิจกรรม 
 ๕.๔ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง และอนุมัติแผน 
 ๕.๕ กำหนดกิจกรรม วิธีการ ส่งเสริม องค์ความรู้และทักษะในการซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยดีิจิทัล
เพ่ือการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้รับความรู้ และมีความเข้าใจ
สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 ๕.๖ จัดทำคู่มือ/แนวทาง/สร้างองค์ความรู้ในการซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาเพ่ือ
ผู้สนใจศึกษานำไปปฏิบัติได ้
 ๕.๗ สำรวจความพึงพอใจ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับ การส่งเสริม
ความรู้และทักษะในซ่อมบำรุงรักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหน่วยงาน 
 ๕.๘ ติดตามประเมินผลการดำเนินการ/การสำรวจ 
 ๕.๙ สรุปผลการดำเนินการรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๒๔ 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่ได้รับการส่งเสริม
ความรู้และทักษะด้านการออกแบบเว็บไซต์สำหรับประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
 
๘. กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๖๕ 
 ๘.๓ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 
๒๕๔๐ - ๒๕๔๔ 
 ๘.๔ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๒ - 
๒๕๕๖ 
 ๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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