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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค าน า 
   

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือใช้  
ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน  โดยใช้แนวทางของคู่มือการ
ปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก  โดยมีการจัดท า
รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เกิดความชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
การปฏิบัติงานให้ทันสมัย ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน  

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน า และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้ภาระงาน 

มีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้  
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
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สารบัญ 
 
 

 หน้า 
งานศึกษา วิเคราะห์  วางแผน และการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ  
สถานศึกษา 

1 

งานส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 4 
งานจัดสรร บ ารุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 6 
งานส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี 8 
งานจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 10 
งานบริการระบบการสื่อสารด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล  12 
งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็ปไซต์ของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

14 

งานสารบรรณ 16 
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งานศึกษา วิเคราะห์  วางแผน และการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 

 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์  วางแผน และการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
เสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของหน่วยงาน (Chief information officer: CIO) และ/หรือ
คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศและการศึกษาเพ่ือการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเสนอ
ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของหน่วยงาน (Chief information officer: CIO) และ/หรือคณะกรรมการ
สารสนเทศและการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายที่เก่ียวข้อง 

ค าจ ากัดความ 
 จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่ศึกษาและสถานศึกษา หมายถึง กรอบทิศทางการก าเนิด
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  การก าเนิดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะระบบคอมพิวเตอร์ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง อุปกรณ์อุปกรณ์คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วง (Hard Ware), โปรแกรม 
(Soft Ware) และอุปกรณ์เครือข่าย (Network) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อกฎหมาย ระบบและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 3. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการที่จ าเป็นของส านักงานเขตพ้ืนการศึกษา และสถานศึกษาอย่างเป็น
ระบบ 
 4. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดล าดับความจ าเป็นเร่งด่วนในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงาน 
 5. ก าเนิดขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 
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 6. น าเสนอแผนจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน พ.ศ. ....... ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงของ
หน่วยงาน (Chief information : CIO) และ/หรือคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพ่ือการศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบส ารวจความต้องการระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 
 2. แบบก ากับ ติดตาม และประเมินผล และรายงาน 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560 – 2579) 
      http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/T_0001.PDF 
 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
      http://www.nesdc.go.th/ewt_dl_php?nid=6422 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ 

วางแผนการด าเนินงาน 

ก าหนดขอบเขตงาน (TOR) 

น าเสนอแผน 

ก ากับ ติดตาม และรายงานผล 

ไมผ่า่น 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/T_0001.PDF
http://www.nesdc.go.th/ewt_dl_php?nid=6422
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 3. แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2560-2564 
      http://www.dga.or.th/policy-standard/policy-regulation/dga-024/dga-029/ 
 4. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
      http://www.lampang.go.th/pudlic60/EducationPlan2.pdf 
 5. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
      http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dga.or.th/policy-standard/policy-regulation/dga-024/dga-029/
http://www.lampang.go.th/pudlic60/EducationPlan2.pdf
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF
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งานส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดการเรียนการสอน โดยใช้การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) ได้อย่างมีคุณภาพ 
 2. ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา เพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ 

ขอบเขตของงาน 
 ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ได้อย่างมีคุณภาพ 
ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน 
นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาค โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู 
นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

ค าจ ากัดความ 

การจัดการศึกษาทางไกล หมายถึง การจัดการศึกษาที่ผู้เรียนและผู้สอนซึ่งอยู่ไกลกัน ให้มีโอกาสปฏิสัมพันธ์กัน 
โดยเน้นผู้เรียนต้องมุ่งเรียนรู้ด้วยตัวเอง ขณะเดียวกันแม้ส่าผู้เรียนและผู้สอนจะอยู่คนละสถานที่กันแต่ก็สามารถมี
กิจกรรมการเรียนการสอนร่วมกันได้ที่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งคณะท างาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
3. เสนอแผ่นงานต่อผู้บังคับบัญชา 
4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5. ด าเนินการสนับสนุนสถานศึกษาในการใช้งาน 
6. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
7. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
  

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบส ารวจข้อมูลการใช้งานอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

ด าเนินการ 

ไมผ่า่น 
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งานจัดสรร บ ารุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมให้เพียงพอต่อ 
ความต้องการใช้งานของสถานศึกษา 

2. ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้การสนับสนุน ก ากับติดตาม และบริหารจัดการสถานศึกษาในสังกัดให้ 
สามารถจัดการศึกษาทางใกลผ่านเทียม (DLTV) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และครบถ้วนตรงตามความต้องการใช้งานของ 
สถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ 
 การจัดการศึกษาทางไกล หมายถึง การจัดการศึกษาที่ผู้เรียนและผู้สอนที่อยู่ห่างไกลกัน ให้มีโอกาสปฏิสัมพันธ์ 
โดยเน้นผู้เรียนจะต้องเรียนรู้ตนเอง ขณะเดียวกันแม้ว่าผู้เรียนและผู้สอนจะอยู่คนละสถานที่กันแต่ก็สามารถมีกิจกรรม
การเรียนการสอนร่วมกันได้ ที่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แต่งตั้งคณะท างาน 
 2. ส ารวจข้อมูล วางแผนแนวทางด าเนินงาน 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
 5. ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 
 6. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 7. เสนอผู้อ านวยงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบส ารวจข้อมูลความต้องการทดแทน/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์สัญญาดาวเทียม 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ส ารวจข้อข้อมูล วางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ไม่ผ่าน 

ประสานการกับผู้ที่เก่ียวข้องและสร้างเครือข่าย 

ด าเนินงานจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
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งานส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. ส่งเสริม ให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)  
มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

 2. เพ่ือสร้างโอกาสให้ครูและนักเรียนได้เข้าถึงสื่อเทคโนโลยีการจัดการเรียนรู้ที่ทันสมัย 

 3. เพ่ือให้ครูสามารถพัฒนาทักษะการจัดการเรียนรู้ส่งผลต่อคุณภาพการจัดเรียนรู้ที่สูงขึ้น 

 4. เพ่ือสร้างเครือข่าย การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ของครูได้อย่างกว้างขวางและท่ัวถึง 
   

ขอบเขตของงาน 

 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถน าการจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้
อย่างมีคุณภาพ ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางท่ัวประเทศ ด้วยน าเทคโนโลยี 
การสื่อสารมาเสริมสร้าง ความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการจัดการเรียนการสอน ในการจัดการศึกษา ด้วยการ
จัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) เพ่ือแก้ปัญหาคุณภาพการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ าทางการ
ศึกษา ลดช่องว่างและรถโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพให้กับ ประชาชนไทยทุกคน อันเป็นการ ด าเนินตาม
การ รอยเบื้องพระยุคลบาท สนองพระราชด าริในการที่จะพัฒนา การศึกษาไทยให้เจริญก้าวหน้า 
 
ค าจ ากัดความ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องตั้งแต่การน าเข้า
ข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ท าให้เกิดระบบการให้บริการ การใช้ และการดูแล
รักษาข้อมูลด้วย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แต่งตั้งคณะท างาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนแนวทางด าเนินงาน 
 3. เสนอแผ่นงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5. ด าเนินการสนับสนุนสถานศึกษาในการด าเนินงาน 
 6. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 7. เสนอผู้อ านวยงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจข้อมูลการใช้งานสื่อการเรียนรู้ทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนแนวทาง
ด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

ไม่ผ่าน 

ด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
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งานจัดการระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 

 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือพัฒนา และจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน และการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน 

ด าเนินการ จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน และการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

 

ค าจัดกัดความ 

ระบบสารสนเทศ (Information  System หรือ IS) เป็นระบบพื้นฐานของการท างานต่างๆ ในรูปแบบของการ
เก็บ (input) การประมวล (processing)เผยแพร่ (output) และมีส่วนจัดเก็บข้อมูล 
(https://th.wikipedia.org/wiki/ระบบสารสนเทศ) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. แต่งตั้งคณะท างาน 

 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

 3. เสนองานแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 4. ด าเนินการ พัฒนา/จัดท า ระบบสารสนเทศเพ่ืองานบริหารและจัดการศึกษา 

 5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

 6. เสนอผู้อ านวยงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  

https://th.wikipedia.org/wiki/ระบบสารสนเทศ
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ระบบสารสนเทศ 

 2. แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 

 3. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 - 2556 

 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนแนวทาง
ด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

 

คัดเลือกวิธีการ (จัดการ/จัดซื้อจัดจ้าง) 

ด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

ไม่ผ่าน 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

12 

 
งานบริการระบบการสื่อสารด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล (การประชุมทางไกล จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สื่อสังคมออนไลน์)  
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม และให้บริการระบบการสื่อสารด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถาบัน 
 2. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการสื่อดิจิทัล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
 ให้บริการ ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการสื่อดิจิทัลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา เช่น 
การประชุมทางไกล จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สื่อสังคมออนไลน์ต่าง ๆ 

ค าจ ากัดความ 

 สื่อดิจิทัล หมายถึง สื่อที่มีการน าเอาข้อความ กราฟิก ภาพเคลื่อนไหว เสียง มาจัดรูปแบบ โดยอาศัย
เทคโนโลยีความเจริญก้าวหน้าทางด้านคอมพิวเตอร์ สื่อสารทางออนไลน์ หรือ ตัวกลางที่ถูกสร้างขึ้นด้วยอาศัย 

ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ที่น าเอาข้อความ กราฟฟิกภาพเคลื่อนไหว เสียง และ วิดีโอ มาจัดตาม 

กระบวนการและวิธีการผลิตโดยน ามาเชื่อมโยงกันเพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการใช้งาน และตรงกับวัตถุประสงค์ หรือ  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ซึ่งท างานโดยใช้รหัสดิจิตอล แยกแยะระหว่าง “0” กับ “1” ในการแสดงข้อมูล 

 เทคโนโลยี หมายถึง การกระท าท่ีมีระบบในการประยุกต์เอาเทคนิควิธีการ แนวความคิด อุปกรณ์และ 

เครื่องมือใหม่ๆ มาใช้เพ่ือช่วยแก้ปัญหาทั้งในด้านการขยายงานและด้านการปรับปรุงคุณภาพงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. วางแผนเตรียมการประชุมทางไกล 

 2. แต่งตั้งคณะท างาน 

 3. ประชุมคณะท างาน 

 4. ด าเนินการประชุมทางไกล 

 5. ติดตามและประเมินผล 

6.สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบบันทึกใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 2. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาธิการ พ.ศ. 2540 – 2544 

 2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับ 2)   พ.ศ. 2552 - 2556 

 3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 – 2560 

 4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
  

วางแผน 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ด าเนินงาน 

สรุปและน าเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 
 

ติดตามและประเมินผล 
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งานพัฒนาครูและบุคลากรการศึกษาด้านการออกแบบเว็ปไซต์ของสถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็ปไซต์ ของสถานศึกษาส าหรับการ
ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของสถานศึกษาและของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

2. เพ่ือเป็นศูนย์กลางการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แก่บุคลากรในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป 

ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการประชาสัมพันธ์  
ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และเป็นศูนย์การในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป 
  
ค าจ ากัดความ 
 เว็บไซต์ หมายถึง แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสารกิจกรรมในรูปแบบ ข้อความ ภาพเคลื่อนไหว  
และเสียง หรือสื่อดิจิทัล ผ่านทางเครือข่ายอินเทอรเ์น็ต  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบเว็ปไซต์  
ของสถานศึกษาส าหรับประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของสถานศึกษาและของส านักงานเขตพ้ืนที่
 การศึกษา 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ ให้มีการน าเสนอในรู)แบบที่หลากหลายต อบสนอง
กลุ่มเป้าหมายอย่างทั่วถึง 
 3. ติดตาม ประเมินผล และรับข้อเสนอแนะน าและผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ส่วนได้ส่วนเสียในการเผยแพร่ข้อมูล 
ผ่านเว็บไซต์ 
 4. สรุปผลการด าเนิดงาน และรายงานการด าเนินงานเป็นประจ าปีงบประมาณ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 
ในปีงบประมาณต่อไป 
 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

15 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.  แบบติดตาม ประเมินผล และรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
 2. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดเป้าหมาย 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ 

วางแผนการด าเนินงาน 

ติดตามประเมินผล 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 งานสารบรรณกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ-ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ
ราชการของกลุ่ม 
 

ค าจ ากัดความ 

 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และผู้อ านวยการกลุ่ม 

 “เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filling 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนการพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ Smart Area 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
 2. กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์หนังสือและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 
 3. เจ้าหน้าที่ธุรการ บันทึกรายการหนังสือในทะเบียนรับ และมอบให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อ 
 4. ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 เพื่อ
ทราบ/พิจารณา/อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
 5. ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการในกลุ่ม และควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่ม 

 6. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 2. ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ
และเว็บไซต์ 

 

ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์หนังสือ
เพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสั่งการ 

 

เจ้าหน้าทีธุ่รการลงทะเบียนรับ/แจกหนงัสือให้ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบบันทึกเสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาา 


