
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย 
ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา ได้จัดให้มีการ
จัดตั้งกลุ่มงานในสำนักงานเขตเป็น 9 กลุ่มงาน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ้น เพื่อให้มีการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื ่อการศึกษาและการสื ่อสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จำกัดจำนวนอัตราบุคลากร และ 
งบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื ่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร                   
ตามนโยบายทุกระดับให้มีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการดําเนินงานต่าง ๆ ตอไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของ 

นางจินดาภา  ละฟู่  ตำแหน่ง  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  
 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 
 

แนวคิด 

จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
นโยบายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ที่กำหนดให้ข้าราชการ 
ทุกคนในสังกัดต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ที่สามารถ
ตรวจสอบได ้จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการดําเนินงานต่าง ๆ ตอไป 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

 3.1  พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร  
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     3.2  ส่งเสริม และพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
    3.3  พัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่ออิเลคทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา              
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     3.4  นิเทศติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ของสถานศึกษา 

 
ขอบเขตของงาน : 

ให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ : 

ศูนย์สื่อ หมายถึง เป็นสถานที่ที่ครูอาจารย์ และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหาความรู้ค้นคว้า
ด้วยตนเอง อีกท้ังเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์สื่อจะเป็นส่วนหนึ่งของ
ห้องสมุด หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้นวัตกรรม หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคย
มีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น เมื่อนำ
นวัตกรรมมาใช้จะช่วยให้การทำงานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย 
ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
๔. ดำเนินการ 
๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

  



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. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี ทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน : 
พัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
 

คำจำกัดความ : 
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่นำมาพัฒนา

บุคลากรในหน่วยงาน หรือองค์กรเพื่อเพ่ิมพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน หรือในองค์กรเกิดความรู้ความสามารถ 
และเกิดทักษะในการทำงานมีความก้าวหน้าในอาชีพการทำงานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่
ปฏิบัติอยู่บรรลุเป้าหมาย ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
๔. ดำเนินการ 
๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 
 



พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
วัตถุประสงค์ : 

เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน : 

พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
คำจำกัดความ : 

การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็นผลมา
จากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
๔. ดำเนินการ 
๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 



ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ : 

เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน : 

พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
คำจำกัดความ : 

การจัดการเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็นผลมา
จากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
๔. ดำเนินการ 
๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 


