
 



 

 

ก คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม หมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่ง
กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการให้มีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต  และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ซึ่งได้
กำหนดอำนาจหน้าที่ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไว้ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษา 
 (ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที่เกี ่ยวข้อง หรือที ่ได้รับ
มอบหมาย 
 เพื ่อให้การปฏิบัต ิงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารขึ้น เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์แก่ประเทศ 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 



 

 

ข คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
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1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

อำนาจหน้าท่ีตามที่กฎหมายกำหนดของกลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล  
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

 
มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และการ
สื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที่เกี ่ยวข้อง หรือที ่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 



 

 

2 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 1. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนคู่มือปฏิบัติการดำเนินงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษาในสังกัด 

วัตถุประสงค ์: 
 1. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการส่ งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 3. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 

ขอบเขตของงาน : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และ
สถานศึกษาในสังกัด 

คำจำกัดความ : 
 การศึกษาทางไกล (Distance Learning) หมายถึง สื่อการเรียนการสอนทางไกลซึ่งผู้เรียนจะเรียน
ด้วยตัวเองที่บ้าน โดยไม่ต้องเดินทางไปเรียนยังสถาบันการศึกษา และสมัครเรียนได้โดยไม่จำเป็นต้องเป็น
นักเรียนหรือนักศึกษาเท่านั้น สาเหตุและปัจจัยสำคัญท่ีก่อให้เกิดการพัฒนานวัตกรรม การศึกษาในรูปแบบของ 
“การศึกษาทางไกล หรือการศึกษาไร้พรมแดน” 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) หมายถึง การนำเอาเทคโนโลยีมาใช้สร้าง
มูลค่าเพิ่มให้สารสนเทศ ทำให้สารสนเทศมีประโยชน์และใช้งานได้กว้างขวางมากยิ่งขึ ้น รวมไปถึงการใช้
เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ ที ่จะรวบรวมจัดเก็บไว้ใช้งาน ส่งต่อหรือสื่ อสารระหว่างกัน  ปัจจุบันเทคโนโลยี
สารสนเทศมีความสำคัญต่อวิถีชีวิตของประชาชน ทั้งด้านการติดต่อสื่อสาร การเป็นแหล่งข้อมูลความรู้ การ
ดำเนินธุรกิจ และอ่ืน ๆ อีกนับไม่ถ้วน 
 การสื ่อสาร (Communication) หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดข่าวสาร ข้อมูล ความรู้ 
ประสบการณ์ ความรู้สึก ความคิดเห็น ความต้องการจากผู้ส่งสารผ่านสื่อต่าง ๆ ที่อาจเป็นการพูด การเขียน 
สัญลักษณ์อ่ืนใด การแสดงหรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ไปยังผู้รับสาร ซึ่งอาจจะใช้กระบวนการสื่อสารที่แตกต่าง
กันไปตามความเหมาะสม หรือความจำเป็นของตนเองและคู่สื่อสาร โดยมีวัตถุประสงค์ให้เกิดการรับรู้ร่วมกัน
และปฏิกริิยาตอบสนองต่อกนั 



 

 

3 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. แต่งตั้งคณะทำงาน (1 วัน) 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ (1 วัน) 
 4. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง (1 สัปดาห์) 
 5. ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบ
คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื ่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่   
(ตลอดปีงบประมาณ) 
 6. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิทราบ  
(1 สัปดาห์) 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
 - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



 

 

4 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 2. ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) : 
 ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคมของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 

วัตถุประสงค์ :  
 1. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม 
 2. บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม 
 3. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 

คำจำกัดความ : 
 โทรคมนาคม (Telecommunication) หมายถึง การสื่อสารระยะไกลโดยใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งผ่านทางสัญญาณไฟฟ้า หรือคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า เป็นการติดต่อสื่อสารด้วยการรับส่งข้อมูล
ข่าวสารระหว่างตัวประมวลผล โดยผ่านสื่อกลางที่เชื ่อมต่อต้นทางและปลายทางที่ห่างกันโดยใช้อุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์หลายรูปแบบ ตามกฎเกณฑ์ หรือตามระเบียบวิธีการที่กำหนดขึ้นในแต่ละอุปกรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. แต่งตัง้คณะทำงาน (1 วัน) 
 2. ววางแผนการดำเนินการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
ฐานข้อมูล และระบบโทรคมนาคม (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ (1 วัน) 
 4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบแนวทางดำเนินการ (1 สัปดาห์) 
 5. ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
ฐานข้อมูล และระบบโทรคมนาคม (ตลอดปีงบประมาณ) 
 6. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีท่ราบ (1 สัปดาห์) 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
 1. แบบบันทึกขอให้ดำเนินการ 
 2. แบบบันทึกขอจัดซื้อวัสดุอุปกรณ ์
 3. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ 
  



 

 

5 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



 

 

6 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 3.ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียด 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) : 
 ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ เครื ่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) และระบบโทรคมนาคม ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและ
สถานศึกษาในสังกัด 

วัตถุประสงค์ : 
 1. กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
(Server) และระบบโทรคมนาคมได้อย่างถูกต้อง 
 2. เป็นที่ปรึกษาให้กับกลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 
 3. การจัดซื้อจัดจ้างสามารถดำเนินการได้อย่างถกูต้อง 

ขอบเขตของงาน : 
 ดำเนินการเกี ่ยวกับการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) และระบบโทรคมนาคม ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และ
สถานศึกษาในสังกัด 

คำจำกัดความ : 
 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) หมายถึง ข้อกำหนดทางเทคนิค เป็นเอกสารเพ่ือ
กำหนดขอบเขตงาน อธิบายคำจำกัดความ นิยามที่ใช้ในงานนั้น ๆ มาตรฐานที่ต้องการให้ใช้ ชนิด ขนาด และ
รายละเอียดของวัสดุ เครื่องจัก เครื่องมือ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. แต่งตั้งคณะทำงาน (1 วัน) 
 2. คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ (1 วัน) 
 4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ (1 วัน) 
 5. ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ตลอดปีงบประมาณ) 
 6. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ (1 สัปดาห์) 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบการกำหนดคุณสมบัติ 
 2. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
  



 

 

7 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



 

 

8 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
กระบวนการ : 4. ระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูล 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 

วัตถุประสงค์ : 
 1. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบ
อินเทอร์เน็ต 
 2. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี ่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล
การจราจรทางคอมพิวเตอร์ 

ขอบเขตของงาน : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนนิการเกี่ยวกับระบบตัวตน
ผู้ใช้บริการอินเทอร์เน็ต และระบบการรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 

คำจำกัดความ : 
 อัตลักษณ์ (Identity) หมายถึง ลักษณะเฉพาะของบุคคลซึ่งสามารถบ่งบอกหรือจำแนกได้โดย
คุณลักษณะหรือชุดของคุณลักษณะที่เกี่ยวข้องกับตัวบุคคลนั้น 
 หลักฐานแสดงตน (Identity Evidence) หมายถึง เอกสารทางกายภาพหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งสามารถใช้เป็นหลักฐานในการพิสูจน์ตัวตน 
 การพิสูจน์ตัวตน (Identity proofing) หมายถึง กระบวนการรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล
เกี่ยวกับอัตลักษณ์ของบุคคล และการตรวจสอบความเชื่อมโยงระหว่างบุคคลกับข้อมูลเกี่ยวกับอัตลักษณ์นั้น 
 สิ่งที่ใช้ยืนยันตัวตน (Authenticator) หมายถึง สิ่งที่ใช้เชื่อมโยงอัตลักษณ์กับบุคคล ซึ่งบุคคลนั้น
ครอบครอง และควบคุมเพ่ือใช้ในการยืนยันตัวตน เช่น รหัสผ่าน ข้อมูลชีวภาพ 
 การยืนยันตัวตน (Authentication) หมายถึง กระบวนการยืนยันอัตลักษณ์ของบุคคลด้วยการ
ตรวจสอบสิ่งที่ใช้ยืนยันตัวตนของบุคคลนั้น 
 ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์ซึ่ง
แสดงถึงแหล่งกำเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้นเพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ในการขอข้อมูล
กระทำผิด โดยผู้ให้บริการจะต้องมีการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์เสมอ 
 ความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cybersecurity) หมายถึง การนำเครื่องมือด้านเทคโนโลยี 
และกระบวนการ รวมถึงวิธีการปฏิบัติที่ถูกออกแบบไว้เพื่อป้องกันและรับมือผู้ไม่ประสงค์ดีที่อาจจะโจมตีเข้า
มายังอุปกรณ์เครือข่าย, โครงสร้างพื้นฐานทางสารสนเทศ และระบบหรือโปรแกรมที่อาจจะเกิดความเสียหาย
จากการถูกเข้าถึงจากบุคคลที่สามโดยไม่ได้รับอนุญาติ 



 

 

9 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. แต่งตั้งคณะทำงาน (1 วัน) 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (1 วัน) 
 4. ประสานงานกบัผู้เกี่ยวข้อง (1 สัปดาห์) 
 5. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเทอร์เน็ต และระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา (ตลอดปีงบประมาณ) 
 6. สรุประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ (1 สัปดาห์) 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
 5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 6. มาตรฐานความปลอดภัย ISO 27001 (ระบบบริหารจัดการความปลอดภัยของข้อมูล) 
 



 

 

10 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 5. พัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) : 
 พัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 

วัตถุประสงค ์: 
 1. เพื่อพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด ให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถนำเอาความรู้ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนได้ 
 2. เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด ซึ่งเป็นรากฐานที่สำคัญในการพัฒนาการศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษาในสังกัด 

คำจำกัดความ : 
 การพัฒนาบุคลากร (Development of Personnel) หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับการ
ส่งเสริมให้บุคคลมีความรู้ความสามารถ มีทักษะในการทำงานดีขึ้น ตลอดจนมีทัศนคติที่ดีในการทำงานอันจะ
เป็นผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดีขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. แต่งตั้งคณะทำงาน (1 วัน) 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงาน (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (1 วัน) 
 4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (1 สัปดาห์) 
 5. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษาในสังกัด  (ตลอด
ปีงบประมาณ) 
 6. สรุประเมินผลการดำเนินงานเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (1 สัปดาห์) 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
 1. แบบฟอร์มวิเคราะห์ความต้องการพัฒนา 
 2. แบบสรุปผลการดำเนินงาน 
  



 

 

11 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



 

 

12 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 6. ให้คำปรกึษา แนะนำ แก้ไขปัญหา 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) : 
 ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 

วัตถุประสงค์ : 
 1. เพื ่อให้คำปรึกษา แนะนำ เกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษาในสังกัด 
 2. เพื่อแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษาในสังกัด 
 3. เพื ่อปรับปรุงประสิทธิภาพของเครื ่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

ขอบเขตของงาน :  
 ดำเนินการเกี่ยวกับการให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื ่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและ
สถานศึกษาในสังกัด 

คำจำกัดความ : 
 ระบบคอมพิวเตอร์ (Computer System) หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้า
ด้วยกันและสามารถทำงานร่วมกันได้ โดยมีการกำหนดชุดคำสั่งหรือโปรแกรมควบคุม เพื่อให้ชุดอุปกรณ์ทำ
หน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามต้องการ 
 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Computer Network) หมายถึง เครือข่ายการสื่อสารโทรคมนาคม
ระหว่างคอมพิวเตอร์จำนวนตั้งแต่สองเครื่องขึ้นไปสามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลกันได้ การเชื่อมต่อระหว่าง
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ในเครือข่าย จะใช้สื่อที่เป็นสายเคเบิลหรือสื่อไร้สาย  ซึ่งเครือขายคอมพิวเตอร์ที่
นิยมใช้คือเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
 โทรคมนาคม (Telecommunication) หมายถึง การสื่อสารระยะไกลโดยใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งผ่านทางสัญญาณไฟฟ้า หรือคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. แต่งตั้งคณะทำงาน (1 สัปดาห์) 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (1 วัน) 
 4. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง (1 สัปดาห์) 



 

 

13 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

 5. ดำเนินการเกี่ยวกับการให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและ
สถานศึกษาในสังกัด (ตลอดปีงบประมาณ) 
 6. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ (1 วัน) 

แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



 

 

14 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 7. ติดตาม ประเมิน 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) : 
 ติดตาม ประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และระบบสื่อสารโทรคมนาคม
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษาในสังกัด 

วัตถุประสงค์ : 
 1. เพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษา
ในสังกัด 
 2. เพื ่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบเครือข่ ายคอมพิวเตอร์และระบบสื ่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 
 3. เพื ่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 

ขอบเขตของงาน : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

คำจำกัดความ : 
 ระบบคอมพิวเตอร์ (Computer System) หมายถึง ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเข้า
ด้วยกันและสามารถทำงานร่วมกันได้ โดยมีการกำหนดชุดคำสั่งหรือโปรแกรมควบคุม เพื่อให้ชุดอุปกรณ์ทำ
หน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติและได้ผลลัพธ์ตามต้องการ 
 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Computer Network) หมายถึง เครือข่ายการสื่อสารโทรคมนาคม
ระหว่างคอมพิวเตอร์จำนวนตั้งแต่สองเครื่องขึ้นไปสามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลกันได้ การเชื่อมต่อระหว่าง
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ในเครือข่าย จะใช้สื่อที่เป็นสายเคเบิลหรือสื่อไร้สาย  ซึ่งเครือขายคอมพิวเตอร์ที่
นิยมใช้คือเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
 โทรคมนาคม (Telecommunication) หมายถึง การสื่อสารระยะไกลโดยใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งผ่านทางสัญญาณไฟฟ้า หรือคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน (1 สัปดาห์) 
 2. ออกแบบการติดตามการประเมินผล (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้ความเห็นชอบ (1 วัน) 
 4. ดำเนินการติดตาม ประเมินผล (ตลอดปีงบประมาณ) 
 5. รายงานผลการประเมินแก่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบ (1 วัน) 



 

 

15 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 2. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



 

 

16 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 8. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) : 
 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษาในสังกัด 

วัตถุประสงค์ : 
 1. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 
 2. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและสถานศึกษาในสังกัด 

ขอบเขตของงาน : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการ
เรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษาในสังกัด 

คำจำกัดความ : 
 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ผลลัพธ์ของการประมวลผล การจัดดำเนินการ และการเข้า
ประเภทข้อมูลโดยการรวมความรู้  โดยเป็นสิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งอ่ืนใด ไม่
ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT) หมายถึง การประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์โทรคมนาคมเพื่อจัดเก็บ ค้นหา ส่งผ่าน และจัดดำเนินการข้อมูล ซึ่งมักเกี่ยวข้องกับธุ รกิจหรือ
องค์การอื่น ๆ  
 ระบบสารสนเทศ (Information System : IS) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการทำงานต่าง ๆ  ในรูปแบบ
ของการเก็บ (Input) การประมวลผล (Processing) การเผยแพร่ (Output) และมีส่วนจัดเก็บข้อมูล (Storage)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
 1. แต่งตั้งคณะทำงาน (1 สัปดาห์) 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้ความเห็นชอบ (1 วัน) 
 4. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจัดการ
เรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ และสถานศึกษา (2 สัปดาห์) 
 5. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน (1 สัปดาห์) 
 6. รายงานผลการดำเนินงานแก่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (1 วัน) 



 

 

17 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
 1. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
 2. แบบคำร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 3. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



 

 

18 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนการ : 9. พัฒนา ปรบัปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
 พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ สถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

วัตถุประสงค์ : 
 1. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 2. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของสถานศึกษา 
 3. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สารสนเทศของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ขอบเขตของงาน : 
 ดำเนินการเกี ่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ สถานศึกษา และ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คำจำกัดความ : 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication Technology : 
ICT) หมายถึง เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องการข้อมูลข่าวสารและการสื่อสาร นับตั้งแต่การสร้าง การนำมาวิเคราะห์
หรือประมวลผล การรับและส่งขอ้มูล การจัดเก็บและการนำไปใช้งานใหม่ ซึ่งมักจะหมายถึงคอมพิวเตอร์ ซึ่ง
ประกอบไปด้วยส่วนอุปกรณ์ (Hardware) ส่วนคำสั่ง (Software) ส่วนข้อมูล (Data) และระบบการสื่อสารต่าง 
ๆ ไม่ว่าจะเป็นโทรศัพท์ ระบบสื่อสารผ่านดาวเทียม หรือเครื่องมอืสื่อสารใด ๆ ทั้งมีสายและไร้สาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. แต่งตั้งคณะทำงาน (1 สัปดาห์) 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน (1 สัปดาห์) 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (1 วัน) 
 4. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ตลอดปีงบประมาณ) 
 5. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน (1 สัปดาห์) 
 6. นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (1 วัน) 



 

 

19 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
 1. แบบบันทึก พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบ ICT 
 2. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
 1. แผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563 - 2565 
 2. แผนพฒันารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566 - 2570 
 3. พระราชบัญญัติว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ พ.ศ . 2550 และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 



 

 

20 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

 


