
คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำมัธยมศกึษำขอนแก่น

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ค าน า 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม

  ซึ่งได้ท าการวิเคราะห์บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่ม
ราชการ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและ
งานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติงานร่วมกันหรือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จึงได้จัดท าคู่มือ
การ ปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการ ปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ขอนแก่น

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยม

 การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
การวิเคราะห์บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตาม

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสาร ไว้เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ

  ขอบข่าย ภารกิจ
 ๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล

 ๑.๑ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)
 ๑.2 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

 ๑.3 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
 ๑.4 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

 ๑.5 งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
 ๑.6 งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

 ๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
 ๒.๑ จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน

 ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม

 ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม

 ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์
 ๒.๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ ข้อมูลข่าวสาร

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ
 ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม
 ๒.๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม
 ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม

 3. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
 3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา

 3.3 การพัฒนา ปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
 3.4 การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ

 
ระบบข้อมูล

สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน

 

ศึกษา ขอนแก่น

 ซึ่งได้ท าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น

3.5 การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับกระบวนการ
ท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ
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งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
กระบวนการ : 1 งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 

ชื่องาน (กระบวนงาน) :  
   พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 
๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษา 
๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
    “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วยให้การศึกษา และการ
เรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็วมี ประสิทธิผลสูงกว่าเดิม    
เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษาและประหยัดเวลาในการเรียนได้อีก ด้วยในปัจจุบันมีการใช้
นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอย่าง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมที่ใช้กันอย่างแพร่หลายแล้ว และประเภทที่ก าลัง
เผยแพร่ เช่น การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดีทัศน์
เชิงโต้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ ( Hypermedia ) และอินเทอร์เน็ต [Internet] เหล่านี้ เป็นต้น 
การจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและเทคโนโลยีส าหรับการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การจัดการ เรียนการสอนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพ และการพัฒนา
วิชาชีพอย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ตัวชี้วัดความส าเร็จ : 
๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพม./สพม. 
๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๕. ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จ าเป็นต้องใช้ในการ

พัฒนาสื่อ 
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๗. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น
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Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
๑. เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒. พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น
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กระบวนการ 2 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 
๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาของสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
สนับสนุน ส่งเสริมการ ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
“นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การน าเอาสิ่งใหม่ซึ่งอาจจะอยู่ในรูป

ของความคิดหรือการกระท ารวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่ จะเปลี่ยนแปลง
สิ่งที่มีอยู่เดิมให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น ท าให้ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้ ได้อย่าง
รวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และช่วยให้ประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การสอนโดยใช้คอมพิวเตอร์ ช่วย
สอน การใช้วีดิทัศน์เชิงโต้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอร์เน็ต เหล่านี้ 
เป็นต้น 

“เทคโนโลยีทางการศึกษา” (Educational Technology) ตามรูปศัพท์ เทคโน (วิธีการ) + โลยี (วิทยา) 
หมายถึง ศาสตร์ที่ว่าด้วยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการน าวิธีการ มาปรับปรุง ประสิทธิภาพของ
การศึกษาให้สูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองค์ประกอบ ๓ ประการ คือ วัสดุ อุปกรณ์ และวิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:ตัวชี้วัดความส าเร็จ : 
๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพม./สพม. 
๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๕. ด าเนินการเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาสื่อ 
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๗. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- ๒๕๔๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

กระบวนการ 3 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 
๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ

สถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
ให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง การศึกษา ของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
ศูนย์สื่อ หมายถึง เป็นสถานที่ที่ครูอาจารย์ และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหาความรู้ค้นคว้าด้วย

ตนเอง อีกทั้งเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์สื่อจะเป็น ส่วนหนึ่งของ
ห้องสมุด หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้ 

นวัตกรรม หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่ งประดิษฐ์ใหม่ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือ เป็นการ
พัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น เมื่อน านวัตกรรมมาใช้จะช่วย       
ให้การท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔. ด าเนินการ 
๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- ๒๕๔๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 

 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

กระบวนการ 4 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 
๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ทาง การศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการ จัดท าสื่อ

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ : 
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่น ามาพัฒนา

บุคลากรในหน่วยงาน หรือองค์กรเพื่อเพ่ิมพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน หรือในองค์กรเกิดความรู้ ความสามารถ  
และเกิดทักษะในการท างานมีความก้าวหน้าในอาชีพการท างานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่
ปฏิบัติอยู่บรรลุเป้าหมาย ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔. ด าเนินการ 
๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๐-

๒๕๔๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 

 
 
กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้  ผ่านระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ค าจ ากัดความ  : 
การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็นผลมาจาก

การฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔. ด าเนินการ 
๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- ๒๕๔๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 
กระบวนการ 6 ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ขอนแก่น



 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ค าจ ากัดความ : 
การจัดการเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็นผลมาจาก

การฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔. ด าเนินการ 
๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๖. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- ๒๕๔๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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