
 

คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

นางอรฉัตร สุขนิตย์ 
ตำแหน่ง นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



 

คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
ของ นางอรฉัตร สุขนิตย์ ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลส่วนบุคคล 
๑. ชื่อ นางอรฉัตร สุขนิตย์  วัน/เดือน/ปีเกิด ๕ ตุลาคม ๒๕๒๒ 
๒. ที่อยู ่๒๓๓/๔๖ หมู่ที่ ๑ ถนนชนเกษม ซอยชนเกษม ๒๙ ตำบลมะขามเตี้ย อำเภอเมืองฯ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๘๐๔๕๐ ๐๖๖๑ อีเมล orachat.s.iem@spmsnicpn.go.th 
๓. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิและวิชาเอก   ปีท่ีสำเร็จการศึกษา  สถาบัน 
สารสนเทศศาตรบัณฑิต           ๒๕๔๕  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต           ๒๕๕๓  มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

๔. ประวัติการรับราชการ 
วัน เดือน ปี        ชื่อตำแหน่ง                 สังกัด 
๑๒ ต.ค. ๒๕๕๒      นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ   กรมท่ีดิน            
๑ ส.ค. ๒๕๕๕ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ     สพป. สุราษฎร์ธานี เขต ๓                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
๑ ธ.ค. ๒๕๕๗    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ       สพม. เขต ๑๑ 
๑ ส.ค. ๒๕๖๑  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ    สพม. เขต ๑๑ 
ปัจจุบัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ สพม. สฎชพ 

๕. หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
๑.๒ ควบคุม ติดตาม กำกับ ตรวจสอบ ดูแลให้คำปรึกษาเสนอแนะ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และ
ประเมินผลการดำเนินงานในกลุ่ม ดังนี้ 

๑.๒.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๑.๒.๒ งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
๑.๒.๓ งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
๑.๒.๔ งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑.๒.๕ งานส่งเสริม สนับสนุนและให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ     

๑.๓ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๑.๔ งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 - ระบบรายงานสารสนเทศทางการศึกษา 
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๑.๕ งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
- การรายงานข้อมูลเฉพาะกิจ (Ad-Hoc Report) 

๑.๖ งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- การบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
- การบริหารจัดการระบบประชุมทางไกล (Video Conference) 

๑.๗ งานส่งเสริม สนับสนุนและให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ     
- ระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT) 
- ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
- ระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู ้เรียนเพื่อเข้ารับบริการการศึกษาสำหรับผู ้ไม่มีหลักฐานทาง

ทะเบียนราษฎร (Gcode) 
- ระบบข้อมูลสินทรัพย์ สพฐ. (OBEC Asset) 
- ระบบบริการฐานข้อมูลกลางการจัดการศึกษาทางไกล (Bigdata.dl) 
- ระบบข้อมูลสารสนเทศด้านคุณภาพมัธยมศึกษา (SESA) 
- ระบบสำรวจแววความสามารถพิเศษ (Mi-Test) 
- ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (AMSS++) 

๑.๘ งานธุรการกลุ่ม 
๑.๙ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๑.๑๐ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖. มาตรฐานตำแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 

และประสบการณ์สูงในงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย
ต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่
รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑.ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ศึกษาวิเคราะห์ กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบเครือข่า ย

ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทำงานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อให้ได้



 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน และตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้งานของ
หน่วยงาน 

(๒) กำหนดแนวทางการทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที ่ถูกต้อง  
ตรงตามความต้องการใช้งานของหน่วยงาน 

(๓) เขียนชุดคำสั่งตามข้อกำหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ยากและซับซ้อนที่ได้วางแผนไว้ 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๔) ศึกษาวิเคราะห์ และกำหนดความต้องการของหน่วยงาน เพื ่อออกแบบระบบงาน ระบบการ
ประมวลผลข้อมูล ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบฐานข้อมูล เพื่อสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ ใน
หน่วยงาน 

(๕) รวบรวมข้อมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบสารสน
ทศที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนานโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัย 

(๖) ให้คำปรึกษา แนะนำ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
(๗) กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์

และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทำงานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่
เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน และตรงตามความต้องการใช้ของหน่วยงาน  

(๘) ตรวจสอบ สืบค้น การใช้งานเทคโนโลยีสารสนทศที่เข้าข่ายไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีกำหนด หรือไม่เป็นไปตามาตรฐานสากล เพ่ือความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบที่กำหนด 

(๙) ตรวจสอบและดำเนินการออกใบอนุญาต เพ่ือให้กรออกใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับสำนัก

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ จัดทำสื ่อในการให้บริการเผยแพร่ข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงานต่าง ๆ แล ะ

ประชาชนผู้สนใจ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔.๒ ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความ

เข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 



 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า ๖ ปี กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 

สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือ ข้อ ๔ ที่เทียบ
ได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาเอก 

๒.๓ ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ หรืองานอื่นที่เกี ่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่า
เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง  
๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. มีสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

ส่วนที่ 2 กรอบแนวทางในการดำเนินงาน 
  



 

 

 
 

1. ชื่องาน  ศึกษา วเิคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลย ี
              ดิจิทลัเพื่อการบริหารและการจดัการศึกษา  

2. วัตถุประสงค ์
 2.1  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2.2  มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.๓  มีระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีด ิจิท ัลที ่สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ  
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

3. ขอบเขตของงาน 
 ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน พัฒนาการปรับรูปแบบกระบวนการทำงานและระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดให้มีความน่าเชื่อถือ สามารถบูรณาการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
“สารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผ่านการประมวลผล คำนวณ วิเคราะห์ผล ด้วยวิธีการต่าง ๆ  

ให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ 

ทั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และ 
ผู้เชี่ยวชาญในสาขา ทุกองค์ประกอบนี้ทำงานร่วมกันเพ่ือกำหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูล
เพื่อสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพื่อช่วยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ 
การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการดำเนินงานขององค์กร  

 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.3  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 5.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติแผนการดำเนินงาน 
 5.5  จัดทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศที่เกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นระบบง่ายต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 5.6  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและ
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้มีความเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน 
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 5.7  ทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการ
จัดการศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 5.8  ติดตามผลการทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบฯ 
 5.9  ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
ตามข้อสะท้อนจากผู้ปฏิบัติงาน และปรับฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันพร้อมใช้
ปฏิบัติงานเหมาะสมกับการใช้งานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.10  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับกระบวนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ระบบสารสนเทศของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.11 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน 
 5.10 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ออกแบบแผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

ทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยีดิจิทัลฯ 

A 

ไม่เห็นชอบ 

ทบทวนปรับปรุง 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        7.1 รายงานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
        7.2 แบบคำร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 
 7.3 แบบสำรวจความพึงพอใจระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 – 
2556 
 8.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๘.๔  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ติดตามประเมินผล 

สรุปจัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพท. 

ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลฯ 

ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับ
กระบวนการปฏิบัติงาน 

ทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบ 

ติดตามผลการทดสอบ 

A 



 

 

 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบ 
                     สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ 
                     การบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาเหมาะสมตามบริบท 
                                           การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษากฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการ 

1 – 5  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบเข้าใจแนวทางการดำเนินการ กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 

3 วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

5  
วันทำการ 

แผนการดำเนินงานระบุ วิธีการ ขั้นตอนการ
ดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ได้รับมอบหมาย
หน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างชัดเจน 

4 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนดำเนินงาน 3  
วันทำการ 

5 จัดทำทะเบียนข้อมลูเทคโนโลยีดิจทิัลและ
สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกระบวนการ
ปฏิบัติงานของ สพท. และสถานศกึษาในสังกัด 

5 – 7  
วันทำการ 

ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีทีเ่กี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานได้อย่างเป็นหมวดหมู่ ประเภท 
อย่างเป็นระบบ ถูกต้อง พร้อมนำข้อมูลไป
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องเป็นปัจจุบัน 

6 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษาของ สพท. และสถานศึกษาในสังกัด 

45 – 60 
วัน 

ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีดจิิทัลเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษาเป็นระบบ  มีความ
เหมาะสมต่อการปฏิบตัิงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 

ออกแบบแผนการดำเนินงาน 
 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัต ิ

ทำทะเบียนข้อมูลเทคโนโลยดีิจิทัล 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั และพัฒนาระบบ 

B 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบ 
                     สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ 
                     การบริหารและการจัดการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาเหมาะสมตามบริบท 
                                           การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  
 

ทดสอบนำร่องการใช้งาน โดยผู ้ปฏิบัต ิงานที่
เกี ่ยวข้องภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัด 

รวมอยู่ใน
ระยะเวลา
ขั้นวิจัย 

กลุ่มเป้าหมายที่ทดสอบการใช้งานของระบบมี
ความครอบคลุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
สพท. และสถานศึกษาในสังกัด 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

8 ติดตามผลการทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบ ข้อมูลที่ไดจ้ากการติดตามมีความสมบูรณ์ 
สะท้อนต่อการนำมาพัฒนาปรับปรุงได ้

9 ทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศฯ และปรับ
ฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความทันสมัยและเป็น
ปัจจุบันพร้อมใช้ปฏิบัติงาน 

1 - 5  
วันทำการ 

ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ สอดคล้อง
กับระบบสารสนเทศของสถานศึกษา สพท. 
สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 10 ปรับปรุงและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ากับ

กระบวนการปฏิบัติงาน 
1 - 5  

วันทำการ 
11 ติดตามประเมินผล  1 - 5  

วันทำการ 
ผลการดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

12 จ ัดทำสร ุปรายงานผลการดำเน ินการเสนอ  
ผอ.สพท.  

1 - 5  
วันทำการ 

รายงานผลมีความถูกต้อง สมบรูณ์ สพท. และ 
สพฐ. สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ สาธารณชน
รับทราบประโยชน์ครั้งนี ้

เอกสารอ้างอิง - 

B 

ติดตามประเมินผล 

สรุปจดัทำรายงานผล 

ทบทวน ปรับปรุงระบบ 

ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ 

ทดสอบนำร่องการใช้งานของระบบ 

ติดตามผลการทดสอบ 



 

 

1.  ชื่องาน สนับสนุนและให้คำปรกึษา แนะนำ ด้านระบบสารสนเทศและ 
                เทคโนโลยีดิจิทัล 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ในการสนับสนุน ให้คำปรึกษา  แนะนำ ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ดำเนินการเกี่ยวกับการให้คำปรึกษาการใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา ครอบคลุมประเด็นอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 3.2  ดำเนินการสนับสนุน ส่งเสริม แนะนำ ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

3.3  จัดทำแนวคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัด สำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถนำเป็นแนวทางในการดำเนินการได้  

4. คำจำกัดความ 
           “ระบบสารสนเทศ”   หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์  
ทั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และ
ผู้เชี่ยวชาญในสาขา ทุกองค์ประกอบนี้ทำงานร่วมกันเพื่อกำหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูล
เพื่อสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพื่อช่วยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ 
การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการดำเนินงานขององค์กร  
 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษา”  หมายถึง  การนำเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื ่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็น
เครื ่องมือสนับสนุนการเรียนรู ้ให้ประสิทธิภาพมากขึ ้น โดยประยุกต์ใช้เพื ่อให้เกิดประโยชน์ในด้าน
การศึกษา เช่น การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
 “การให้คำปรึกษา”  หมายถึง การให้บริการให้คำปรึกษา แนะนำ และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ขอคำแนะนำ และสามารถนำไป
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 เมื่อได้รับการติดต่อสอบถาม ขอคำแนะนำ คำปรึกษาทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
 5.1  ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา แนะนำ 
 5.2  กำหนดวิธีการให้คำปรึกษา แนะนำ ซึ่งสามารถดำเนินการโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร 
หรือชี้แจงทำความเข้าใจโดยการสื่อสารผ่านช่องทางที่หลากหลาย เช่น E-mail หรือ Line หรือจัดทำเป็น
กิจกรรมโครงการ Knowledge Management : KM ให้ความรู้ 
 5.3  วิเคราะห์ กำหนดองค์ความรู้ ในการให้คำปรึกษา คำแนะนำที่หลากหลายเพื่อครอบคลุม
การปฏิบัติงานทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 5.4  จัดทำแนวคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัด สำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถนำเป็นแนวทางในการดำเนินการได้ 
 5.5  หากการขอคำปรึกษา คำแนะนำเป็นทางการ ควรจดทำทะเบียนคุมเรื่อง ประเด็นที่ขอรับ
คำปรึกษา และเมื่อให้คำปรึกษาหรือแนะนำ หรือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว ควรประเมินความ
เข้าใจของผู้ขอรับคำปรึกษา 
 5.6  ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ  
 5.7  จัดทำสรุปเป็นแนวทางประเด็นปัญหา ประเด็นที่ให้คำปรึกษา คำแนะนำ เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  แบบสอบถามความต้องการด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 ๗.๒  สรุปรายงานสถิติการให้คำปรึกษาด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
 8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 ๘.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.4 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๘.5 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ 

กำหนดวิธีการ ให้คำปรึกษา แนะนำ 

วิเคราะห์กำหนดองค์ความรู้ในการ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ 

จัดทำคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน
การดำเนินงานด้านระบบฯ 

จัดทำทะเบียนคุมประเด็นขอ
คำปรึกษา/คำแนะนำ 

ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ 

สรุปประเด็นแนวทางให้คำปรึกษา 
แนะนำ เสนอ ผอ.สพท.รับทราบ 



 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : สนับสนุนและให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบ 
                        สารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแนวทางการปฏิบัติงาน การดำเนินงานด้านระบบข้อมลูสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา ของ สพท.และสถานศึกษา  
                                          รวมถึงบุคลากรกลุ่ม DLIT ที่เกี่ยวข้องสามารถให้คำปรึกษา คำแนะนำการดำเนินการทีเ่กี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา แนะนำ 1  
วันทำการ 

ผู้ให้คำแนะนำเตรยีมตัว/มอบหมายผู้เกี่ยวข้อง 
เตรียมข้อมูลได้ถูกต้อง 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2 กำหนดวิธีการ ให้คำปรึกษา แนะนำ ช่องทางที่
หลากหลาย 

1  
วันทำการ 

ผู้ขอรับคำปรึกษา คำแนะนำได้รบัความสะดวก  

3 วิเคราะห์ กำหนดองค์ความรู้ในการให้คำปรึกษา 
แนะนำ 

1  
วันทำการ 

การให้คำปรึกษา คำแนะนำที่ครอบคลุมประเด็น 
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถนำเป็นแนวทางใน
การดำเนินการได้  

4 จัดทำคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงาน
ด้านระบบฯ 

15  วัน คู่มือ/แนวทางการปฏิบตัิ สามารถอธิบายแนวทาง 
เกิดความรู้ความเข้าใจได้อยา่งชัดเจน 

5 จัดทำทะเบียนคมุประเด็นขอคำปรึกษา/
คำแนะนำ 

30 นาท ี เพื่อรวบรวมและจดัทำเป็นสถติิของ สามารถ
จำแนกประเภทการให้คำปรึกษา คำแนะนำได ้

6 ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ 1 – 3 
วันทำการ 

เพื่อให้ทราบว่าหลังจากให้คำปรึกษา คำแนะนำ
แล้วเป็นอย่างไรมีปญัหา อุปสรรค ในการ
ดำเนินการหรือไม ่

7 สรุปประเด็นแนวทางให้คำปรึกษา แนะนำ เสนอ 
ผอ.สพท.รับทราบ 

3  
วันทำการ 

เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาการดำเนินการในปี
ต่อไป 

เอกสารอ้างอิง   เอกสาร/ตำรา/คู่มือระบบข้อมลูสารสนเทศ 

ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ 

กำหนดวิธีการ ให้คำปรึกษา แนะนำ 

วิเคราะห์กำหนดองค์ความรู้ในการ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ 

จัดทำคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานการ
ดำเนินงานด้านระบบฯ 

จัดทำทะเบียนคมุประเด็นขอคำปรึกษา 

ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ 

สรุปประเด็นแนวทาง ฯ 
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