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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนคู่มือปฏบิัติการด าเนินงาน 
              

ช ื่องาน (กระบวนงาน) : 
ศึ กษาวิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนและด าเนึินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศ กษาทางไกลึ

เทคโนโลยีึสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือขึ่ายคอมพึิวเตอรึ และระบบสึื่อสารโทรคมนาคม ของ
ส านักงานเขตพึื้นที่การศ กษาและ สถานศึ กษา 

วัตถุประสงค ์  : 
๑. เพึื่อศึ กษา วิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนและด าเนึินการเกีย่วกบัการส่งเสริมการศ กษา 

ทางไกลึเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2.ึเพ่ือศ กษา วิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกบระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 

3. เพึื่อศ กษา วิเคราะห  ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยี
สมัยใหม่ 
ขอบเขตของงาน  : 

ดำเนึินการเกี่ยวกับการศึ กษา วึิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนและดำเนึินการที่เกึี่ยวข้อง
กับการส่งเสริมการศ กษาทางไกลึเทคโนโลยีึสารสนเทศและการสื่อสารระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร  ระบบสื่อสารโทรคมนาคมและระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึ กษา
และสถานศึ กษา 

ค าจำกัดความ  : 
การศึกษาทางไกล (Distance Learning). ความหมาย คือ สื่อการเรียนการสอนทางไกลซ ่ง

ผู้เรียนจะเรียนด้วยตัวเองที่บ้านึโดยไม่ต้องเดินทางไปเรียนยังสถาบันการศ กษาึและสมัครเรียนได้โดยไม่
จ าเป็นต้องเป็นนักเรียนหรือนักศ กษาเท่านั้นึสาเหตุและปัจจัยส าคัญที่ท าก่อให้เกิดการพัฒนานวัตกรรม
การศ กษาในรูปแบบของึ"การศ กษาทางไกล หรือการศ กษาไร้พรมแดน" . 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ ึ( Information Technology) คือึการน าเอาเทคโนโลยีมาใช้สร้าง
มูลค่าเพ่ิมให้กับสารสนเทศึท าให้สารสนเทศมีประโยชน ึและใช้งานได้กว้างขวางมากข ้นึเทคโนโลยี
สารสนเทศรวมไปถ งการใช้เทคโนโลยีด้านต่างึๆึที่จะรวบรวมึจัดเก็บึใช้งานึส่งต่อึหรือสื่อสารระหว่างกันึ
ในระบบสารสนเทศนั้นประกอบด้วยึ5 ส่วนหลักๆึได้แก่ึบุคลากรึขั้นตอนการท างานึซอฟต แวร ึฮาร ดแวร ึ
และข้อมูลึปัจจุบันึเทคโนโลยีสารสนเทศมีความส าคัญต่อวิถีชีวิตของประชาชนึทั้งด้านการติดต่อสื่อสารึ
การเป็นแหล่งข้อมูลความรู้ึการด าเนินธุรกิจึและอ่ืนๆึอีกนับไม่ถ้วน 
   การสื่อสาร(ึcommunication)    หมายถ งกระบวนการถ่ายทอดข่าวสาร  ข้อมูลึความรู้ึ
ประสบการณ   ความรู้ส กึความคิดเห็นึความต้องการจากผู้ส่งสารโดยผ่านสื่อต่างึๆึที่อาจเป็นการพูดึการ
เขียนึสัญลักษณ อ่ืนใดึการแสดงหรือการจัดกิจกรรมต่างึๆึไปยังผู้รับสารึซ ่งอาจจะใช้กระบวนการสื่อสารที่
แตกต่างกันไปตามความเหมาะสมึหรือความจ าเป็นของตนเองและคู่สื่อสาร   โดยมีวัตถุประสงค ให้เกิดการ
รับรู้ร่วมกันและมีปฏิกิริยาตอบสนองต่อกันึ  บริบททางการสื่อสารที่เหมาะสมเป็นึปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้
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การสื่อสารสัมฤทธิ์ผลขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แต่งตึั้งคณะท างาน 
๒. ศึ กษาวิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนการด าเนึินงาน 
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
๔.ึประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
๕. ด าเนึินการเกีย่วกบัการส่งเสริมการศ กษาทางไกลึเทคโนโลยีึสารสนเทศและการสื่อสารึ

ระบบคอมพึิวเตอรึ  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร  ระบบสึื่อสาร โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม ่
๖. สรึุปประเมึินผลการด าเนึินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แต่งตึั้งคณะท างาน 

ศึ กษาวิเคราะหึ  ออกแบบ วางแผนการด าเนึินงาน 

ด าเนึินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการศ กษาทางไกลึเทคโนโลยี ึ
สารสนเทศและการสื่อสารึระบบคอมพึิวเตอรึ  ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร  ระบบสึื่อสาร โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 

 

ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

สรึุปประเมึินผลการด าเนึินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีทราบ 
 

เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ี 
 



3 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอใช้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ /ระบบอินเตอร์เน็ต/พ้ืนที่จัดท ำเว็บไซต์ 
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพ่ือกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 

 


