


คำนำ 

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



คู่มือการปฏิบัติงานของ
  นางสาวจันทรตัน์  คําจีน  

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ

แนวคิด
จากการดําเนินการสํารวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 

นโยบายของผู้อาํนวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๒ ที่กําหนดให้ขาราชการ    
ทุกคนในสังกัดต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ที่สามารถ 
ตรวจสอบได้ จึงไดจ้ัดทําคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการดําเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ใน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3. รับผิดชอบ ติดตาม ตรวจสอบ ระบบข้อมูลนักเรียน DMC 10 มิถุนายน และ 10

พฤศจิกายน ผ่านระบบกรองข้ อมูล Online  ของทุกโรงเรียนในสังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๒ ตลอดจนรับรองข้อมูล DMC ของทุกโรงเรียน เพื่อการบริหารงบประมาณของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. รับผิดชอบข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (EMIS) ผ่านระบบ online
Data.bopp-obec.info/  ติดตาม ตรวจสอบ ระบบข้อมูลสารสนเทศรายโรงเรียน ทุกโรงเรียน 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๒

5. ดูแลข้อมูลนักเรียนสิ้นปี 30 เมษายน ผ่านระบบ online ตามแบบของ สพฐ.
https://portal.bopp-obec.info// 

6. ดูแลข้อมูลอาคาร ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง (B-OBEC) ของสถานศึกษา สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๒ ผ่านระบบ http://bobec.bopp-obec.info/ 

7. ดูแลข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) ของสถานศึกษาสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๒ ผ่านระบบ https://portal.bopp-obec.info/            

8. ดูแลข้อมูลความจำเป็นพ้ืนฐาน (จปฐ.) ข้อมูลพื้นฐานระดังหมู่บ้าน (กขช.2 ค)
9. ดูแลข้อมูลสถิติระดับพื้นที่จังหวัดอุตรดิตถ
10. ดูแลข้อมูลพื้นฐานทางอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านเว็บไซต์แผนที่อิเล็กทรอนิกส์ ที่ตั้งโรงเรียน

ติดตาม และUpdate ข้อมูลโรงเรียนอิเล็กทรอนิกส์ online 
11. ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศฯ อื่น ๆ ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

12. ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

https://portal.bopp-obec.info/
http://bobec.bopp-obec.info/
https://portal.bopp-obec.info/


13. งานธุรการ
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค์ : 
๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม 
๒. บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม 
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ : 
โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบทั้งหมด

ของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. วางแผนการดำเนินงานการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์        

ระบบโทรคมนาคม 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางดำเนินการ 
๕. ดำเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบโทรคมนาคม 
๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอให้ดำเนินการ 
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒– ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 

วัตถุประสงค์ : 
๑. กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ในสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ : 
คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจำ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ 
๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
๔. แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
๕. ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซ่อม์  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 

– ๒๕๕๖
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



ใหค้ำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค์ : 
๑. เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพื่อแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๓. เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา            

ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ : 
ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบำรุง และปรับปรุงประสิทธิภาพ
ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากรและ
สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
๕. ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ ระบุ

ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอใชวัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซ่อม 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 

– ๒๕๕๖
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 



ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

วัตถุประสงค์ : 
๑. เพื่อทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 

โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๓. เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ : 
เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็นวิธีการ

ปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการทำงานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การดำรงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
๑. กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
๓. เสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ 
๔. ดำเนินการติดตาม ประเมินผล 
๕. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒– ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 



การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสวนเทศ 

วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการดำเนินการข้อมูลสารสวนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน : 
ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คำจำกัดความ : 
ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระทำกับข้อมูลเพ่ือให้ ผู้ใช้ได้รับประโยชน์

สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจำเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหาร
และการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
๑. แต่งตั้งคณะทำงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
๔. ดำเนินการเก่ียวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูลสารสนเทศ         

เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๕. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 



Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
๑. แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 
2. แบบรายงานข้อมูลสารสนเทศ

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒– ๒๕๕๖
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐




