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คู่มือการปฏิบัติงานสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ของกระทรวงศึกษาธิการ ได้มีการด าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด ๖ 
การจัดการกระบวนการ การก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ การจัดท าข้อก าหนด  
ที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบกระบวนการ และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ของกระบวนการ ในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบั ติงาน 
ทุกคนสามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนด อันจะน าไปสู่การตอบสนอง
ความต้องการและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ  

กลุ่มแผนและยุทธศาสตร์ดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการ 
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มแผนและ
ยุทธศาสตร์ดิจิทัล และผู้บริหารของหน่วยงานใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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ความเป็นมาและความส าคัญ 
มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 23 มีนาคม 2547 เห็นชอบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ 

ในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ โดยการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานจะต้องได้รับ  
ความเห็นชอบจาก CIO ประจ าหน่วยงาน และผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
และการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวง ซึ่งเป็นการบูรณาการภายในกระทรวง และมติคณะรัฐมนตรี
เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบแนวทางการบริหารจัดการผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง
ภาครัฐ (Government Chief Information Officer Management Guideline) และเห็นชอบให้ยกเลิกมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 2541 ในส่วนของการแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง
ประจ ากระทรวง ทบวง กรม โดยผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกระทรวง หรือ Ministry 
Chief Information Officer เรียกโดยย่อว่า MCIO มีบทบาทเป็น “ผู้ประสานสนับสนุนการขับเคลื่อน 
การพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของกระทรวง” โดยเสนอแนะเป้าหมายและทิศทางการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
ในระดับกระทรวงที่ชัดเจน ประสานเชื่อมโยง พัฒนาความร่วมมือ ก ากับดูแลเทคโนโลยี (รวมทั้งข้อมูล) 
ภายในกระทรวงให้มีความมั่นคงปลอดภัยได้มาตรฐาน และค านึงถึงความเป็นส่วนบุคคล รวมทั้งติดตาม
สถานการณ์เพ่ือการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายและเป็นไปบนพ้ืนฐานหลักธรรมาภิบาล ทั้งนี้  
เพ่ือตอบสนองความต้องการที่แท้จริงของประชาชนและผู้รับบริการทุกภาคส่วน และเพ่ือการพัฒนา  
ที่ต่อเนื่องและยั่งยืน 

กระทรวงศึกษาธิการได้มีการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี โดยแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงระดับกระทรวง และระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ และคณะท างาน
พิจารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกระทรวงศึกษาธิการ โดยมี 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะหน่วยงานกลาง  
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง ท าหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง 

จากบทบาทหน้าที่ และภารกิจในการด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้มีการวิเคราะห์ทบทวน “กระบวนการสนับสนุน 
การด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ” ซึ่งเป็นกระบวนการ
หลักหรือกระบวนการสร้างคุณค่า ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย กิจกรรม/
ขั้นตอนในการด าเนินงาน เพ่ือให้ได้ผลผลิต (Output) ได้แก่ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงและองค์กรในก ากับ และรายงานผลการด าเนินการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ  ซึ่งได้มีการทบทวน วิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการ 
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ  
การก าหนดแนวทางการประเมิน วิธีการประเมิน และผู้รับผิดชอบการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน  
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ (Objectives) 

เพ่ือให้บุคลากรของกลุ่มแผนและยุทธศาสตร์ดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสนับสนุนการด าเนินงาน 
ของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ อย่างมีระบบ 



      
๒ 

ขอบเขต (Scope) 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยง 
กับการปฏิบัติงานดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม ตั้งแต่การก าหนดนโยบาย การน า
นโยบายไปสู่การปฏิบัติ การแต่งตั้งคณะกรรมการ การด าเนินงานของคณะกรรมการในการพิจารณา  
ให้ความเห็นชอบโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงการติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 

ค าจ ากัดความ (Definition) 
“MCIO” หมายถึง ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกระทรวง (Ministry Chief 

Information Officer) ที่กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีการแต่งตั้ ง  ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  26 
พฤศจิกายน 2562  เรื่อง แนวทางการบริหารจัดการผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงภาครัฐ 
(Government Chief Information Officer Management Guideline)  

“DCIO” หมายถึง ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกรม หรือเทียบเท่า 
(Department Chief Information Officer) ที่ส่วนราชการและองค์กรในก ากับได้มีการแต่งตั้งตามมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2562  เรื่อง แนวทางการบริหารจัดการผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงภาครัฐ (Government Chief Information Officer Management Guideline) 

“คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่ อสาร ” หมายถึง คณะกรรมการ 
ที่กระทรวงศึกษาธิการ แต่งตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 2541 เรื่อง การแต่งตั้ง
ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (Chief Information Officer : CIO) ประจ ากระทรวง ทบวง กรม 
และการจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง 

“คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ” หมายถึง 
คณะกรรมการที่กระทรวงศึกษาธิการ แต่งตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่ 23 มีนาคม 2547  
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 

“คณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
กระทรวงศึกษาธิการ” หมายถึง คณะท างานที่แต่งตั้งขึ้นตามอ านาจของคณะกรรมการบริหารและจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 

 “ระบบคอมพิวเตอร์” หมายถึง ระบบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย ระบบปฏิบัติการ 
ระบบฐานข้อมูล ระบบงาน ระบบรักษาความปลอดภัย และระบบอื่น ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ร่วมกัน   

“ข้อเสนอโครงการ” หมายถึง รายการ งาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม เกี่ยวกับ 
การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

“ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็น
กรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

 “องค์กรในก ากับ” หมายถึง ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานรับรองมาตรฐาน 
และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ (องค์การมหาชน) 
 



      
๓ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
กระบวนการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ของกระทรวงศึกษาธิการ มีผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ :  

มีหน้าที่ ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการด าเนินงาน การให้ความเห็นชอบและการเสนอหนังสือ เพ่ือขออนุมัติ
ต่อผู้มีอ านาจ ตามขั้นตอนการด าเนินงานของกระบวนการ และปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงระดับกรม (Chief Information Officer Assistant)  

ฝ่ายเลขานุการ คณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ : มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองโครงการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
ศึกษาธิการและองค์กรในก ากับ เพ่ือเสนอต่อคณะท างานฯ และเชิญเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูลหรือ
แสดงความคิดเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณากลั่นกรองโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์  รวมทั้ง รวบรวม
และสรุปความเห็นเสนอต่อคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ : 
มีหน้าที่  สรุปความเห็นของคณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ เสนอต่อคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงศึกษาธิการ การจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ และรายงานผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งประสานติดตามข้อมูลผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการและองค์กรในก ากับ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณประจ าปีให้รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการทราบ 
 ผู้อ านวยการกลุ่มแผนและยุทธศาสตร์ดิจิทัล : มีหน้าที่ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มแผนและยุทธศาสตร์ดิจิทัล ในทุกขั้นตอนการด าเนินงาน  
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (นักวิชาการศึกษา/นักจัดการงานทั่วไป/เจ้าพนักงานธุรการ)  :  
มีหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย การจัดท าโครงการ การขออนุมัติโครงการและการด าเนินการ 
ในการจัดประชุมคณะกรรมการและคณะท างานที่เกี่ยวข้อง การประสานติดตามข้อมูลผลการด าเนินงาน  
และการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์จากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงและองค์กรในก ากับ รวมถึงการจัดท า
เอกสารรายงานเสนอผู้บริหารทราบ  
 ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :  กลุ่มแผนและยุทธศาสตร์ดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      
๔ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
การออกแบบกระบวนการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ

ของกระทรวงศึกษาธิการ เป็นกระบวนการ/ขั้นตอนหลักในการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเพ่ือการศึกษา คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษา และ
คณะอนุกรรมการ/คณะท างานที่เกี่ยวข้อง ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงและองค์กรในก ากับ และการติดตามผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวง รวมถึงสนับสนุนการด าเนินงานของผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล ระดับกรม ระดับกระทรวง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีที่ก าหนด และมีการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน รวมทั้งสิ้น 
6 ขั้นตอน ดังนี้ 

 

ข้ันตอนท่ี 1
แต่งต้ังผู้บริหารเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูงภาครัฐ

ข้ันตอนท่ี 2
แต่งต้ังค ณะกรรมการ /ค ณะท างาน

ท่ีเก่ียวข้ อง

ข้ันตอนท่ี 3
จัดท าหลักเกณฑ์และแนวทาง 

ปฏิ บัติการ จัดหาระบบค อมพิวเตอร์

ข้ันตอนท่ี 4
ข อรับค วามเห็นช อบ

ในการ จัดหาระบบค อมพิวเตอร์

ข้ันตอนท่ี 5
ให้ค าปรึกษาแนะน า

ด้านการ จัดหาระบบค อมพิวเตอร์

ข้ันตอนท่ี 6

สรุปผลการด าเนินงาน

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการส่ือสาร



      
๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ บทบาท 

หน้าท่ีและคุณสมบัติ

สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์

เสนอแต่งต้ังผู้บริหารเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง

แจ้งองค์กรหลักและองค์กร

ในก ากับ ให้แต่งต้ัง/ทบทวนการแต่งต้ัง DCIO

ติดตามและรวบรวมรายช่ือผู้บริหารเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูงภาครัฐ

ปรับปรุงท าเนียบผู้บริหาร

เทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐ

ข้ันตอนท่ี 1 แต่งต้ังผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงภาครัฐ



      
๖ 

 

๒.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการศึกษา

ศึกษา วิเคราะห์ หน้าท่ี

และอ านาจของคณะกรรมการฯ

สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์

รวบรวมรายช่ือและประวัติ

ของผู้ทรงคุณวุฒิ

เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ

ให้ผู้บริหารพิจารณา

รวบรวมรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ

ท่ีตอบรับเป็นกรรมการ/จัดท าร่างค าส่ัง

เสนอร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ให้ รมว. ศธ. ลงนาม

แจ้งค าส่ังแต่งต้ัง

ให้คณะกรรมการฯ ทราบ

ข้ันตอนท่ี ๒ แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างานท่ีเก่ียวข้อง



      
๗ 

 
 

2.2 แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารและจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ

ศึกษา วิเคราะห์ หน้าท่ี

และอ านาจของคณะกรรมการฯ

สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์

รวบรวมรายช่ือและประวัติ

ของผู้ทรงคุณวุฒิ

เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ

ให้ผู้บริหารพิจารณา

รวบรวมรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ

ท่ีตอบรับเป็นกรรมการ/จัดท าร่างค าส่ัง

เสนอร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ให้ รมว. ศธ. ลงนาม

แจ้งค าส่ังแต่งต้ัง

ให้คณะกรรมการฯ ทราบ

ข้ันตอนท่ี ๒ แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างานท่ีเก่ียวข้อง



      
๘ 

 

ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง บทบาท 

หน้าท่ีของคณะท างานฯ

สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์

รวบรวมรายช่ือและประวัติ

ของผู้ทรงคุณวุฒิ

เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ

ให้ผู้บริหารพิจารณา

รวบรวมรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ

ท่ีตอบรับเป็นกรรมการ/จัดท าร่างค าส่ัง

เสนอร่างค าส่ังแต่งต้ังให้ประธาน

คณะกรรมการบริหารฯ ลงนาม

แจ้งค าส่ังแต่งต้ัง/

ขอรายช่ือฝ่ายเลขานุการ

รวบรวมรายช่ือ

ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ

ข้ันตอนท่ี ๒ แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างานท่ีเก่ียวข้อง
2.3 แต่งต้ังคณะท างานพิจารณากล่ันกรองข้อเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสารเพ่ือการศึกษา



      
๙ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 

และนโยบายท่ีเก่ียวข้อง

สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์

ยกร่างแนวทางการเสนอโครงการฯ

ประชุมจัดท าร่างแนวทางการเสนอโครงการ

เสนอร่างแนวทางฯ ต่อคณะกรรมการบริหารฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ

แจ้งแนวทางการเสนอโครงการฯ

ข้ันตอนท่ี 3 จดัท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ
3.1 จดัท าแนวทางการเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
ของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี



      
๑๐ 

 

จัดต้ังคณะท างานจัดท าหลักเกณฑ์

และแนวทางปฏิบัติฯ

ยกร่างหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติฯ

ประชุมคณะท างานจัดท าร่างหลักเกณฑ์

และแนวทางปฏิบัติฯ

เสนอส านักนิติการ สป. พิจารณาให้ความเห็น

ปรับปรุงร่างหลักเกณฑ์ฯ

เสนอคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ

คอมพิวเตอร์ของกระทรวง ให้ความเห็นชอบ

ประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติฯ

ข้ันตอนท่ี 3 จดัท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ
3.2 จดัท า/ทบทวนหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงศึกษาธิการ



      
๑๑ 

 

รวบรวมและกล่ันกรองข้อเสนอโครงการ

ประชุมฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ

เสนอโครงการต่อคณะท างานฯ

ติดตาม รวบรวมข้อมูล/สรุปความเห็น

เสนอโครงการต่อคณะกรรมการบริหารฯ

เกินกว่า 
100 ล้านบาท

เสนอ รมว.ศธ.ลงนาม เสนอโครงการ 

(เกินกว่า 100 ล้านบาท) ต่อกระทรวง DES

เสนอ MCIO ลงนามผลการพิจารณา

เสนอ ป.ศธ. ลงนามแจ้งผลการพิจารณา

แจ้งส านักงบประมาณ และหน่วยงาน

ใช้ประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

สแกนและจัดเก็บไฟล์เอกสาร

ข้ันตอนท่ี 4 ขอรับความเห็นชอบในการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์
4.1 ขอความเห็นชอบกรณีต้ังงบประมาณ

   

      



      
๑๒ 

 

รวบรวมและกล่ันกรอง

ข้อเสนอโครงการ

เสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

ระดับสูง (DCIO) สป.

แจ้งส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. 

และส านักอ านวยการ สป.

แจ้งหน่วยงานเพ่ือน าไปด าเนินการตามระเบียบ

งบประมาณ/พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ

สแกนและจัดเก็บไฟล์เอกสาร

ข้ันตอนท่ี 4 ขอรับความเห็นชอบในการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์

4.2 ขอความเห็นชอบกรณีด าเนินการภายในปีงบประมาณปัจจบัุน 
(หน่วยงานในสังกัด สป. วงเงินไมเ่กิน  5 ล้านบาท)



      
๑๓ 

 

รวบรวมและกล่ันกรอง

ข้อเสนอโครงการ

เสนอโครงการต่อคณะท างาน

พิจารณากล่ันกรองโครงการฯ

เสนอโครงการต่อคณะกรรมการบริหารฯ

เกินกว่า 
100 ล้านบาท

เสนอ รมว.ศธ.ลงนาม เสนอโครงการ

(เกินกว่า 100 ล้านบาท) ต่อกระทรวง DES

เสนอ MCIO ลงนามผลการพิจารณา

เสนอ ป.ศธ. ลงนามแจ้งผลการพิจารณา

แจ้งหน่วยงานเพ่ือน าไปด าเนินการตามระเบียบ

งประมาณ/พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ

สแกนและจัดเก็บไฟล์เอกสาร

ข้ันตอนท่ี 4 ขอรับความเห็นชอบในการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์

4.2 ขอความเห็นชอบกรณีด าเนินการภายในปีงบประมาณปัจจบัุน 
(หน่วยงานในสังกัด สป. วงเงินเกิน  5 ล้านบาท)

   

      



      
๑๔ 

 

รวบรวม ผลการพิจารณาโครงการ

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบแบบฟอร์ม

การรายงานผล (ผ่านระบบออนไลน์)

ติดตามผลการได้รับการจัดสรรงบประมาณ

สรุปและจัดท าตารางเปรียบเทียบโครงการ

ท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณกับโครงการ

ท่ีผ่านความเห็นชอบ

รายงานผู้บริหารระดับสูง/MCIO ทราบ

ข้ันตอนท่ี 4 ขอรับความเห็นชอบในการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์

4.3 ติดตามและรายงานผลการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ 
(กรณีขอต้ังงบประมาณทุกหน่วยงาน)



      
๑๕ 

 

รวบรวม ผลการพิจารณาโครงการ

ศีกษา วิเคราะห์ ออกแบบแบบฟอร์ม

การรายงานผล

แจ้งหน่วยงานรายงานผลการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอร์

ติดตาม รวบรวมผลการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอร์

สรุปผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์

ของหน่วยงานในสังกัด สป.

แจ้งกลุ่มท่ีรับผิดชอบปรับปรุงข้อมูล

ในระบบMOE Inventory

ข้ันตอนท่ี 4 ขอรับความเห็นชอบในการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์
4.3 ติดตามและรายงานผลการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์
หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ /กรณีด าเนินการภายในปีงบประมาณ
(ยกเว้น ส านักงาน ก.ค.ศ. และ สช.)



      
๑๖ 

 

รวบรวมระเบียบ กฎหมาย นโยบาย

ท่ีเก่ียวข้อง รายงานการประชุม

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย นโยบาย

ท่ีเก่ียวข้อง รายงานการประชุม

สรุปผลการศึกษาวิเคราะห์และรวบรวม

ประเด็นความเห็นและข้อเสนอแนะ

จัดท าแนวทางการพิจารณาโครงการ/แนวทาง

การตอบค าถาม ข้อค าถามท่ีพบบ่อย

ให้ค าปรึกษาแก่ สถานศึกษา หน่วยงานในสังกัด

กระทรวงและองค์กรในก ากับ

บันทึก/สรุปประเด็น

ข้ันตอนท่ี 5 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์



      
๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

และรายงานการประชุม

ศึกษาวิเคราะห์ ความคิดเห็น ข้อสังเกตและ

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และคณะท างาน

สรุปผลการศึกษาวิเคราะห์และรวบรวม

ประเด็นความเห็นและข้อเสนอแนะ

ออกแบบตารางและแบบฟอร์ม

การรายงานผลการด าเนินงาน

จัดประชุมสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี

จัดท าเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน

เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงาน

ประจ าปี

ข้ันตอนท่ี 6 สรุปผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 กระบวนการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กระทรวงศึกษาธิการตามผังกระบวนการที่ได้น าเสนอข้างต้น ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ รวมทั้งสิ้น  
6 ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดของการด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

1. แต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงภาครัฐ 
1.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ บทบาท หน้าที่และคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้บริหารเทคโนโลยี

สารสนเทศระดับสูง จากแนวทางการบริหารจัดการผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง
ภาครัฐ  

1.2 สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์ บทบาทและคุณสมบัติของผู้บริหารเทคโนโลยีระดับสูง  
1.3 เสนอแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกระทวง (MCIO) ประจ ากระทรวง 

ศึกษาธิการ และผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกรม (DCIO) ส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ  
1.3.1 จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกรม (DCIO) สป. 

และผู้ปฏิบัติงานสนับสนุน DCIO เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงนาม เอกสาร
การด าเนินงานประกอบด้วย : 

- บันทึกเสนอ 
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกรม (DCIO) 

สป. และผู้ปฏิบัติงานสนับสนุน (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
1.3.2 จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกระทรวง (MCIO) 

เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ลงนาม  เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย : 
- บันทึกเสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับ

กระทรวง (MCIO) ประจ ากระทรวงศึกษาธิการ 
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกระทรวง

(MCIO)   (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
1.3.3 แจ้งค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

(1) จัดท าบันทึกแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง DCIO สป. ให้หน่วยงานในสังกัด สป. ทราบ เอกสาร
การด าเนินงานประกอบด้วย : 
- หนังสือภายใน หรือหนังสือประทับตราแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง DCIO  
- ค าสั่งแต่งตั้ง DCIO (ฉบับลงนาม) 

(2) จัดท าบันทึกแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง MCIO ให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 และองค์กรในก ากับ ทราบ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย : 

- หนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง MCIO  
- ค าสั่งแต่งตั้ง MCIO (ฉบับลงนาม) 

1.4 ท าหนังสือแจ้งองค์กรหลักและหน่วยงานในก ากับ ให้แต่งตั้ง/ทบทวน ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งองค์กรหลักและหน่วยงานในก ากับ 
- แนวทางการแต่งตั้งฯ 

1.5 ติดตามและรวบรวมรายชื่อผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงภาครัฐ 



      
๑๙ 

1.5.1 รวบรวมและจัดเก็บเป็นข้อมูลผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ได้แก่ ข้อมูล
การติดต่อ และจัดท าท าเนียบผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงภาครัฐ ระดับ
กระทรวง ระดับกรม และขององค์กรในก ากับ 

1.6 ปรับปรุงท าเนียบผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงและเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ ได้แก่ 
- ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งปัจจุบันของผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

ระดับกรมและระดับกระทรวง 
- รูปถ่ายปัจจุบันของผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกรม และ

ระดับกระทรวง 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษา 

2.1.1  ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง บทบาท หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการฯ  
          (ตามมติ  ครม. 26 พ.ย. 62) 
2.1.2  สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์ โครงสร้างและองค์ประกอบของคณะกรรมการฯ 
2.1.3  รวบรวมรายชื่อและประวัติของผู้ทรงคุณวุฒิด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.1.4  จัดท าบันทึกเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิให้ผู้บริหารพิจารณา และลงนามหนังสือเชิญ 
          ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ 
- รายชื่อและประวัติผู้ทรงคุณวุฒิ 
- แบบตอบรับ (ตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 

2.1.5  รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ตอบรับเป็นกรรมการ 
2.1.6  จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
2.1.7  จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ผอ.ศทก.) 
          ลงนามถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
          ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (รมว. ศธ.) ลงนาม เอกสารการด าเนินงาน 
          ประกอบด้วย 

- บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือ

การศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 
- ส าเนาค าสั่งแต่ง DCIO ระดับกรม และองค์กรในก ากับ 
- แบบตอบรับเป็นกรรมการของผู้ทรงคุณวุฒิ 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง เมื่อวันที่ 26 พ.ย. 62 เรื่อง แนวทางการบริหาร

จัดการผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงภาครัฐ 
2.1.8  จัดท าหนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการฯ ทราบ  เอกสารการด าเนินงาน 
          ประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการฯ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (ฉบับลงนาม) 
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2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการบริการและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
2.2.1  ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง บทบาท หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ  
         (ตามมติ ครม. 23 มี.ค.47 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบ 
         คอมพิวเตอร์ของรัฐ) 
2.2.2  สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์ โครงสร้างและองค์ประกอบของคณะกรรมการ 
2.2.3  รวบรวมรายชื่อและประวัติของผู้ทรงคุณวุฒิด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2.4  จัดท าบันทึกเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิให้ผู้บริหารพิจารณา และลงนามหนังสือเชิญ      
          ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ 
- รายชื่อและประวัติผู้ทรงคุณวุฒิ 
- แบบตอบรับ (ตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 

2.2.5  รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ตอบรับเป็นกรรมการ  
2.2.6  จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
2.2.7  จัดท าบันทึกเสนอ ผอ.ศทก. ลงนามถึง ป.ศธ. เพ่ือเสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ    
          ให้ รมว. ศธ. ลงนาม เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ

กระทรวงศึกษาธิการ (ตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 
- ส าเนาค าสั่งแต่ง DCIO ระดับกรม และองค์กรในก ากับ 
- แบบตอบรับของผู้ทรงคุณวุฒิ 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

2.2.8  จัดท าหนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการฯ ทราบ เอกสารการด าเนินงาน 
          ประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการฯ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (ฉบับลงนาม) 

2.3 แต่งตั้งคณะท างานพิจารณากลั่นกรองข้อเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
      การสื่อสารเพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

2.3.1 ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง บทบาท หน้าที่และอ านาจของคณะท างาน 
2.3.2 สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์ โครงสร้างและองค์ประกอบของคณะท างาน 
2.3.3 รวบรวมรายชื่อและประวัติของผู้ทรงคุณวุฒิด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.3.4 จัดท าบันทึกเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิให้ผู้บริหารพิจารณา และลงนามหนังสือเชิญ 
          ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นคณะท างาน เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิเป็นคณะท างาน 
- รายชื่อและประวัติผู้ทรงคุณวุฒิ 
- แบบตอบรับ 

2.3.5 รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ตอบรับเป็นคณะท างานฯ 
2.3.6 จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
2.3.7 เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ ต่อคณะกรมการบริหารและจัดหาระบบ 
         คอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 
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2.3.8 จัดท าบันทึกเสนอประธานคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
         ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ เอกสารการด าเนินงาน 
          ประกอบด้วย 

- บันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ (ตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 
- แบบตอบรับของผู้ทรงคุณวุฒิ 

2.3.9 จัดท าหนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะท างานทราบ พร้อมแจ้งหน่วยงานมอบหมาย 
         ผู้แทนหน่วยงานเป็นฝ่ายเลขานุการคณะท างาน เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ  
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน (ฉบับลงนาม)  
- แบบฟอร์มมอบหมายผู้แทนหน่วยงาน เป็นฝ่ายเลขานุการ  

(ตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 
2.3.10 ติดตามและรวบรวมรายชื่อผู้แทนหน่วยงานที่ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ 

2.4 ขอท าความตกลงอนุมัติเบิกค่าตอบแทนการประชุมให้กับคณะกรรมการ/คณะท างาน 
      จากกรมบัญชีกลาง 

2.4.1 ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง และอัตราค่าตอบแทนเดิมท่ีเคยได้รับอนุมัติ  
         จากกรมบัญชีกลาง 
2.4.2 สรุปอัตราค่าตอบแทนคณะกรรมการ/คณะท างานที่จะเสนอขออนุมัติ 
2.4.3 จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ เสนอ ป.ศธ. ลงนาม 
          ถึงกรมบัญชีกลาง เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือ ป.ศธ. ลงนามถึงกรมบัญชีกลาง  
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน (ชุดใหม่ที่จะขออนุมัติค่าตอบแทน)  
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน (ชุดเดิม)  
- หนังสือกรมบัญชีกลางอนุมัติให้เบิกค่าตอบแทน  (ฉบับเดิม) 

2.4.4 ติดตามความคืบหน้าการขออนุมัติจากกรมบัญชีกลาง 
2.4.5 รายงานผลการพิจารณาจากกรมบัญชีกลางให้ผู้บริหารทราบ 
         เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือเสนอ ป.ศธ. 
- หนังสืออนุมัติจากกรมบัญชีกลาง 

3. จัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.1 จัดท าแนวทางการเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
      ของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี 

3.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย นโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
- หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ  
- ปฏิทินงบประมาณ และแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
- แบบฟอร์มที่ใช้ในการเสนอโครงการของกระทรวง DES  
- ปัญหา และอุปสรรค ในการด าเนินการในปีที่ผ่านมา 

3.1.2 สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์เพื่อก าหนดประเด็นในการจัดท าแนวทางฯ 
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3.1.3 ยกร่างแนวทางการเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
         ของกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย  

- (ร่าง) แผนผังแสดงขั้นตอนการเสนอขอความเห็นชอบโครงการ 
- (ร่าง) แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ 
- (ร่าง) ปฏิทินการด าเนินการขอรับความเห็นชอบการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์

ประจ าปี 
3.1.4 จัดประชุมจัดท าร่างแนวทางการเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
          ของกระทรวงศึกษาธิการ 

1) จัดท าโครงการ ก าหนดกิจกรรม และประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการ 
2) จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ และขออนุมัติใช้งบประมาณ เอกสารการด าเนินงาน  
     ประกอบด้วย  

- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ  
- โครงการสนับสนุนการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 
- แผนงานงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3) วางแผน และก าหนดกิจกรรมภายใต้โครงการฯ 
4) ขอใช้ห้องประชุม และระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom)     
    (กรณีจัดประชุมในสถานที่ราชการ) หรือ ประสานงานและขอเอกสารใบเสนอราคา  
    (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน) 
5) ประสานวิทยากร (ถ้ามี) 
6) จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม/ก าหนดการประชุม และรายละเอียด 
    กิจกรรมเพื่อขออนุมัติจัดประชุม 
7) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
8) จัดท าแบบตอบรับเข้าร่วมพร้อม QR Code 
9) จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ หนังสือเชิญวิทยากร   
    และเชิญผู้แทนหน่วยงานประชุม เสนอ ป.ศธ. ลงนาม เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย  

- หนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม  
- หนังสือเชิญประชุม  
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ร่างระเบียบวาระการประชุม/ก าหนดการประชุม 
- แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมผ่านระบบออนไลน์พร้อม QR Code 

10) จัดท าหนังสือเชิญประธานเปิดการประชุม เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย  
- หนังสือเชิญประธาน 
- ระเบียบวาระการประชุม/ ก าหนดการประชุม 

11) ประสาน รวบรวมรายชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม และจัดท าบัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชมุ 
12) จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้าพักค้างแรม เพ่ือส ารองห้องพัก และค่าอาหาร  
       (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน) 
13) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย  

- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
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- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- สัญญายืมเงิน 
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 
- โครงการฯ (ฉบับได้รับอนุมัต)ิ 

14) จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อวัสดุ/เบิกจ่ายค่าถ่ายเอกสาร  
      จัดเช่าห้องประชุม (ถ้ามี) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขอขอจัดซื้อวัสดุ  
- หนังสือขออนุมัติจัดจ้างถ่ายเอกสาร  
- หนังสือขออนุมัติเช่าห้องประชุม พร้อมแนบใบเสนอราคา 
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 

15) ขอใช้รถราชการ/จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อน้ ามัน 
       เชื้อเพลิงรถราชการ (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน) เอกสารการด าเนินงาน    
       ประกอบด้วย 

- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
- หนังสืออนุญาตใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถ 

16) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จ้างเหมารถบัสปรับอากาศ  
                                   (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดจ้างรถ  
- ใบเสนอราคา 
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 

17) จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
                                   (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร (ถ้ามี) 

18) จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ (บุคลากร ศทก.) 
19) จัดท าค ากล่าวรายงานและกล่าวเปิดการประชุม  
20) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและไฟล์น าเสนอ 

3.1.5 น าเสนอร่างแนวทางการเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
           ของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี 

3.1.6 สรุปผลการประชุมจัดท าร่างแนวทางฯ  
3.1.7 สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมและส่งคืนเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงาน 
          ประกอบด้วย 

- บันทึกส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
- สัญญายืมเงิน (ฉบับลงนาม) 
- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ (ใบเสร็จรับเงิน) 
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- สรุปบัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหนังสืออนุมัติไปราชการ 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายจากสถานที่จัดประชุม พร้อมบัญชีรายชื่อผู้เข้าพัก  
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร และแบบตอบรับ (ถ้ามี) 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
- หนังสืออนุญาตใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถ 
- หนังสือขอขอจัดซื้อวัสดุ  
- หนังสือขออนุมัติจัดจ้างถ่ายเอกสาร  
- หนังสือขออนุมัติเช่าห้องประชุม  
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ และก าหนดการ 

3.1.8 ปรับปรุง (ร่าง) แนวทางการเสนอโครงการฯ  
3.1.9 เสนอร่างแนวทางฯ ต่อคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

          ของกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
1) ท าหนังสือขอก าหนดวัน เวลาในการประชุมจากประธานกรรมการ (ป.ศธ.)  
2) จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
3) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
4) ขอใช้ห้องประชุม และระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom) 
5) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม 
    คณะกรรมการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม เชิญประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขอก าหนดวัน เวลาในการประชุม 
- (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- แบบตอบรับการประชุม พร้อม QR Code 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

6) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   
- หนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- สัญญายืมเงิน 
- หนังสืออนุมัติจัดประชุม เชิญประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
- ระเบียบวาระการประชุม 

7) จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
8) ประสาน ติดตามแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
9) จัดท าบัญชีลงเวลาเข้าร่วมประชุม และหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ    
    เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมประชุม 
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- บัญชีหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนกรรมการ 
- แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน 

10) น าเสนอร่างหลักเกณฑ์ฯ ต่อคณะกรรมการฯ 
11) สรุปและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ (แบบละเอียด) 
12) จัดท าหนังสือแจ้งรับรองรายงานการประชุม เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือแจ้งคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 
- (ร่าง) รายงานการประชุม 
- แบบรับรองรายงานการประชุม (ตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 

13) สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมและส่งคืนเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงาน 
      ประกอบด้วย   

- หนังสือส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
- บัญชีสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม  
- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ (ใบเสร็จรับเงิน) 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

และค่าอาหารกลางวัน) 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน พร้อมส าเนาบัตรฯ  
- แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม 

3.1.10 แจ้งแนวทางการเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
             ของกระทรวงศึกษาธิการ 

1) จัดท ารายละเอียดและช่องทางการจัดส่งข้อเสนอโครงการฯ (ผ่านระบบออนไลน์)  
    พร้อมออกแบบแบนเนอร์ ส าหรับเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ประกอบด้วย 

- ปฏิทินการด าเนินการ 
- แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ 
- ช่องทางการจัดส่งข้อเสนอโครงการ 

2) ท าหนังสือแจ้งแนวทางและก าหนดการจัดส่งข้อเสนอโครงการฯ ประจ าปี 
    เสนอ ป.ศธ. ลงนาม แจ้งหน่วยงานในสังกัดและองค์กรในก ากับทราบและน าสู่ 
    การปฏิบัติ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัดและองค์กรในก ากับ 
- ปฏิทินการด าเนินการ 
- แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ 
- ช่องทางการจัดส่งข้อเสนอโครงการ 

3) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แนวทางการเสนอโครงการฯ ผ่านเว็บไซต์ เอกสารการด าเนินงาน   
     ประกอบด้วย   

- หนังสือมอบหมายกลุ่มงานที่เก่ียวข้องเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์  
พร้อมแบนเนอร ์
 



      
๒๖ 

3.2 จัดท า/ทบทวนหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
      ของกระทรวงศึกษาธิการ 

3.2.1 จัดตั้งคณะท างานจัดท า (ร่าง) หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบ 
         คอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 

1) จัดท าหนังสือขอรายชื่อผู้แทนจากหน่วยในสังกัดกระทรวงและองค์กรในก ากับ  
เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะท างานฯ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย    

- หนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน มอบหมายบุคลากรเป็นคณะท างานฯ 
- แบบตอบรับ/มอบหมายบุคลากร 

2) ติดตาม รวบรวมรายชื่อผู้แทนหน่วยงาน 
3) จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ  
4) เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน ต่อคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ

คอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5) จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

ของกระทรวง (ป.ศธ. ) ลงนามแต่งตั้งคณะท างานฯ เอกสารการด าเนินงาน
ประกอบด้วย   

- บันทึกเสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติฯ 

6) จัดท าหนังสือเสนอ ผอ. ศทก. ลงนามแจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะท างานฯ ทราบ 
(ลงนามในฐานะเลขานุการฯ) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน (ฉบับลงนาม) 

3.2.2 จัดท าร่างหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์  
         ของกระทรวงศึกษาธิการ  

1) ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย นโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางที่เกี่ยวข้อง ได้แก่   
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 23 มีนาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทาง  

ปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ  
- เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ   
- หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

2) สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดประเด็นส าคัญ ของหลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติฯ 

3) ยกร่างหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
4) ประชุมคณะท างานจัดท า (ร่าง) หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์  
    ของกระทรวงศึกษาธิการ 

4.1) จัดท าโครงการ ก าหนดกิจกรรม และงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการ 
4.2) ขอก าหนดวัน เวลา ประชุมจากประธานคณะท างานฯ 
4.3) ขอให้ห้องประชุม และระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
       (โปรแกรม Zoom) (ถ้ามี) ประสานงานและขอเอกสารใบเสนอราคา  
       (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน)  
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4.4) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
4.5) จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ และขออนุมัติใช้งบประมาณ  
        เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- โครงการฯ พร้อมแนบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

(รายการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี) 
4.6) ประสานวิทยากร (ถ้ามี) 
4.7) จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม/ก าหนดการประชุม  

                                        และรายละเอียดกิจกรรม 
4.8) จัดท าแบบตอบรับเข้าร่วมประชุม พร้อม QR Code 
4.9) จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรมจัดประชุม และเชิญประชุม 
       คณะท างานฯ เชิญวิทยากร เสนอ ป.ศธ. ลงนาม เอกสารการด าเนินงาน 
        ประกอบด้วย   

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุมคณะท างานฯ  
- หนังสือเชิญประชุม  
- หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน (ฉบับลงนาม) 
- (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม/ก าหนดการประชุม 
- แบบตอบรับ 

4.10) จัดท าหนังสือเชิญประธาน เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   
- หนังสือเชิญประธาน 
- ระเบียบวาระการประชุม/ก าหนดการประชุม 

4.11) รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม จัดท าบัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
4.12) จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้าพักค้างแรม เพ่ือส ารองห้องพัก/ค่าอาหาร  
         (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน) 
4.13) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- สัญญายืมเงิน 
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 
- โครงการฯ พร้อมแนบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

(รายการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี) 
4.14) จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อวัสดุ/ค่าถ่ายเอกสาร   
         เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขอขอจัดซื้อวัสดุ  
- หนังสือขออนุมัติจัดจ้างถ่ายเอกสาร  
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 
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4.15) จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง  
                                          (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน/ขอใช้รถราชการ) เอกสารการด าเนินงาน 
                                          ประกอบด้วย 

- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
- หนังสืออนุญาตใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถ 

4.16) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จ้างเหมารถบัสปรับอากาศ  
                                          (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดจ้างรถ  
- ใบเสนอราคา 
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 

4.17) จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
         เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร (ถ้ามี) 

4.18) จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการของบุคลากร ศทก. 
4.19) จัดท าค ากล่าวรายงานและกล่าวเปิดการประชุม 
4.20) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและไฟล์น าเสนอ 
4.21) คณะท างานฯ พิจารณาร่างหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการจัดหาระบบ 
         คอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
4.22) จัดท าสรุปประเด็นความเห็นของคณะท างานฯ 
4.23) ปรับปรุงร่างหลักเกณฑ์ฯ ให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะของคณะท างานฯ 
4.24) สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมและส่งคืนเงินยืมราชการ  
         เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- บันทึกส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
- สัญญายืมเงิน (ฉบับลงนาม) 
- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ (ใบเสร็จรับเงิน) 
- สรุปบัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหนังสืออนุมัติไป

ราชการ 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายจากสถานที่จัดประชุม พร้อมบัญชีรายชื่อผู้เข้าพัก  
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร และแบบตอบรับ (ถ้ามี) 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
- หนังสืออนุญาตใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถ 
- หนังสือขอขอจัดซื้อวัสดุ  
- หนังสือขออนุมัติจัดจ้างถ่ายเอกสาร  
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- หนังสือขออนุมัติเช่าห้องประชุม พร้อมแนบใบเสนอราคา 
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ และก าหนดการ 

5) จัดท าหนังสือเสนอส านักนิติการ สป. พิจารณาให้ความเห็นร่างหลักเกณฑ์ฯ 
                       เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์ส านักนิติการ สป. 
- ร่างหลักเกณฑ์ฯ 
5.1) ประสาน ติดตามผลการพิจารณาและให้ข้อมูลเพิ่มเติมแก่ส านักนิติการ สป. 
5.2) จัดท าหนังสือรายงานความเห็นส านักนิติการให้ผู้บริหารทราบ 

6) ปรับปรุงร่างหลักเกณฑ์ฯ ให้เป็นไปตามความเห็นและข้อเสนอแนะ 
    ของส านักนิติการ สป. 

3.2.3 เสนอขอความเห็นชอบร่างหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
         ของกระทรวงศึกษาธิการ 

1) ท าหนังสือขอก าหนดวัน เวลาในการประชุมจากประธานกรรมการ (ป.ศธ.) 
2) จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
3) จัดท าเอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
4) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม 
    คณะกรรมการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม เชิญประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขอก าหนดวัน เวลาในการประชุม 
- (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- แบบตอบรับการประชุม พร้อม QR Code 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

5) ขอใช้ห้องประชุมและระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom) 
6) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- สัญญายืมเงิน 
- หนังสืออนุมัติจัดประชุม เชิญประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
- ระเบียบวาระการประชุม 

7) จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
8) ประสาน ติดตามแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
9) จัดท าบัญชีลงเวลาเข้าร่วมประชุม และหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ  
    เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมประชุม 
- บัญชีหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนกรรมการ 
- แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน 

10) น าเสนอร่างหลักเกณฑ์ฯ ต่อคณะกรรมการฯ 
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11) สรุปและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ (แบบละเอียด) 
12) จัดท าหนังสือแจ้งรับรองรายงานการประชุม เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือแจ้งคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 
- (ร่าง) รายงานการประชุม 
- แบบรับรองรายงานการประชุม  

13) สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมและส่งคืนเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงาน 
      ประกอบด้วย   

- หนังสือส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
- บัญชีสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม  
- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

และค่าอาหารกลางวัน) 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน พร้อมส าเนาบัตรฯ  
- แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม 

3.3.4 จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติฯ ฉบับสมบูรณ์ 
1) จัดท าหนังสือเสนอ รมว.ศธ.ลงนามประกาศใช้หลักเกณฑ์ฯ  
    เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย  

- หนังสือเสนอลงนามประกาศ 
- ร่างประกาศหลักเกณฑ์ฯ 

3.3.5 แจ้งหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
         ของกระทรวงศึกษาธิการ ให้หน่วยงานในสังกัดและองค์กรในก ากับ ทราบ  

1) จัดท าหนังสือเสนอ ป.ศธ. ลงนามแจ้งหน่วยงานในสังกัดและองค์กรในก ากับทราบ 
เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย  

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- ประกาศหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติฯ (ฉบับลงนาม) 

2) จัดท าข้อมูลเผยแพร่หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติฯ บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
เว็บไซต์ส านักงานปลัดกระทรวง และของกระทรวง เอกสารการด าเนินงาน
ประกอบด้วย  

- บันทึกเสนอ ผอ.ศทก. เห็นชอบให้น าข้อมูลเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 
- ไฟล์ประกาศฯ (.pdf) 

4. ขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
4.1 ขอความเห็นชอบกรณีตั้งงบประมาณ 

4.1.1 รวบรวมและกลั่นกรองข้อเสนอโครงการของหน่วยงาน โดยพิจารณา 
1) ข้อเสนอโครงการเป็นไปตามแบบฟอร์มที่ก าหนด (วงเงินไม่เกิน 100 ล้านบาท  
    ใช้แบบฟอร์มของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีวงเงินเกิน 100 ล้านบาท ใช้แบบฟอร์ม 
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    ของกระทรวง DE) และ DCIO ของหน่วยงานลงนามท้ายโครงการ 
2) รายการที่ขอความเห็นชอบ จะต้องเป็นไปตามเกณฑ์ฯ ของกระทรวง DE ดังนี้ 

2.1) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์จะจัดหาต้องอ้างอิงเกณฑ์ราคากลางพ้ืนฐานครุภัณฑ์ 
      คอมพิวเตอร์ของกระทรวง DE  
2.2) หากเป็นอุปกรณ์เฉพาะให้แนบเอกสารอ้างอิงที่มาของราคาโดยเปรียบเทียบ 
      ราคาอุปกรณ์ท่ีจะจัดซื้อจากการสืบราคาจากท้องตลาด หรือเว็บไซต์ต่าง ๆ  
      เป็นราคาอ้างอิง 
2.3) หากครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อมีคุณสมบัติที่สูงกว่าเกณฑ์ราคากลาง ต้องมีรายละเอียด 
      เพ่ิมเติมว่าสูงกว่าคุณลักษณะพ้ืนฐานของเกณฑ์ราคากลางอย่างไรบ้างพร้อม 
      เหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องจัดซื้อ 
2.4) การจัดหาโปรแกรมประยุกต์/โปรแกรมส าเร็จรูป ต้องมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
       การจ้างบุคลากรด้าน ICT (Man-Month) โดยอ้างอิงอัตราค่าจ้างจากกระทรวงการคลัง 
2.5) กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ทดแทน ต้องมีอายุใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 7 ปี 

3) พิจารณาความครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูลโครงการ พร้อมไฟล์ 
4) สรุปประเด็นการปรับแก้ไขและประสานข้อมูลจากผู้รับผิดชอบโครงการ 
5) จัดกลุ่มโครงการ 

4.1.2 ประชุมฝ่ายเลขานุการคณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคโนโลยี 
        สารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ 

1) ขอก าหนดวัน และเวลาในการประชุมจาก ผอ.ศทก. (เลขานุการคณะท างานฯ) 
2) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
3) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม  
    เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสืออนุมัติจัดประชุม อนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

4) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ (ถ้ามี) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 
- บันทึกยืมเงิน  
- สัญญายืมเงิน 
- หนังสืออนุมัติจัดประชุม อนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

5) จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
6) ประสาน ติดตามแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมฝ่ายเลขานุการ 
7) จัดท าบัญชีลงเวลาเข้าร่วมประชุม 
8) ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ พิจารณากลั่นกรองโครงการฯ  
9) สรุปประเด็นความเห็นของฝ่ายเลขานุการเป็นรายโครงการ เพ่ือเป็นข้อมูลเสนอ 
    เข้าวาระพิจารณาของคณะท างานฯ 

4.1.3 เสนอโครงการต่อคณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ  
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1) ประสานงานขอก าหนดวัน เวลาในการประชุมจากประธานคณะท างานฯ 
2) จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
3) ขอใช้ห้องประชุม และระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom) 
4) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
5) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม อนุมัติงบประมาณ เชิญประชุมคณะท างานฯ  
    และเชิญหน่วยงานชี้แจงโครงการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือเชิญประชุมชี้แจงโครงการ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- แบบตอบรับการประชุม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

6) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน  
- สัญญายืมเงิน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- หนังสืออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 

7) จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายในการประชุม 
8) ประสาน ติดตามแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะท างานและผู้ชี้แจงโครงการ 
9) รวบรวมไฟล์ข้อเสนอโครงการและไฟล์น าเสนอ น าเข้าสู่ระบบออนไลน์ (Google  
    Drive) พร้อมสร้าง QR Code/Link 

10) สรุปข้อมูลโครงการและจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
11) จัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการประชุมและข้อเสนอโครงการ QR Code/ Link ประชุม 
      ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้คณะท างาน ประกอบด้วย 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- โครงการที่เสนอเข้าวาระ 
- สรุปประเด็นความเห็นของคณะท างาน (รายโครงการ) 

12) เสนอโครงการเข้าวาระการพิจารณาของคณะท างานฯ 
13) สรุปประเด็นความเห็นของคณะท างานฯ แจ้งให้หน่วยงาน (ผู้เสนอโครงการ) ทราบ 
14) จัดท ารายงานการประชุม (แบบละเอียด) 
15) สรุปค่าใช้จ่ายและส่งคืนเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
- บัญชีสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม  
- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

และค่าอาหารกลางวัน) 
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- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน พร้อมส าเนาบัตรฯ  
- แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม 

4.1.4 ติดตาม รวบรวมข้อมูล รายการ/โครงการจากหน่วยงาน (กรณีมีการปรับปรุงแก้ไข)  
4.1.5 เสนอโครงการต่อคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
         ของกระทรวงศึกษาธิการ 

1) จัดท าหนังสือขอก าหนดวัน เวลาในการประชุมจากประธานคณะกรรมการฯ (ป.ศธ.) 
2) ขอใช้ห้องประชุม และระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom) 
3) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4) จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมฯ 
5) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมัติงบประมาณ เชิญประชุมคณะกรรมการ  
    และเชิญหน่วยงานชี้แจงโครงการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือเชิญประชุมชี้แจงโครงการ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- แบบตอบรับการประชุม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

6) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน  
- สัญญายืมเงิน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- หนังสืออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 

7) จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายในการประชุม 
8) ประสาน ติดตามแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ และผู้ชี้แจงโครงการ 
9) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ 

10) รวบรวมไฟล์ข้อเสนอโครงการและไฟล์น าเสนอ น าเข้าสู่ระบบออนไลน์  
      พร้อมสร้าง QR Code/Link ระเบียบวาระการประชุม 
11) จัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการประชุมและข้อเสนอโครงการ และ Link ประชุมผ่านสื่อ 
      อิเล็กทรอนิกส์ ให้กรรมการ ประกอบด้วย 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- โครงการที่เสนอเข้าวาระ 
- สรุปประเด็นความเห็นของคณะท างาน (รายโครงการ) 

12) เสนอโครงการเข้าวาระการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
      ระบบคอมพิวเตอร์กระทรวงศึกษาธิการ 
13) สรุปค่าใช้จ่ายและส่งคืนเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
- บัญชีสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม  
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- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

และค่าอาหารกลางวัน) 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน พร้อมส าเนาบัตรฯ  
- แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม 

4.1.6 สรุปประเด็นความเห็นที่ประชุม และจัดท ารายงานการประชุม (แบบละเอียด) 
4.1.7 จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม เอกสารการด าเนินงาน 
         ประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม  
- (ร่าง) รายงานการประชุม 
- แบบรับรองรายงานการประชุม 

4.1.8 เสนอลงนามผลการพิจารณาโครงการ 
1) เสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกระทรวง (MCIO) ลงนาม 
    ผลการพิจารณา 

1.1) จัดท าแบบรายงานผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ (แบบ บร.1) 
1.2) จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกระทรวง (MCIO)  
       ลงนามผลการพิจารณา เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือเสนอลงนาม 
- แบบรายงานผลการพิจารณา (แบบ บร.1) 
- รายงานการประชุม 
- โครงการ (ฉบับสมบูรณ์) 

๒) เสนอ ป.ศธ.ลงนามแจ้งส านักงบประมาณ และหน่วยงาน เพ่ือใช้ประกอบ 
    ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 ๒.1) จัดท าหนังสือเสนอ ป.ศธ.ลงนามแจ้งส านักงบประมาณ และหน่วยงาน   
    เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือจัดส่งผลการพิจารณาให้ส านักงบประมาณ  
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน  
- แบบรายงานผลการพิจารณา (แบบ บร.1) (ฉบับจริงส่งหน่วยงาน/ส าเนา

ส่งส านักงบประมาณ) 
4.1.9 รายงานผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการต่อ รมว.ศธ. 

1) สรุป รวบรวมโครงการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงและองค์กรในก ากับท่ีเสนอ 
    ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2) จัดท าหนังสือเสนอ รมว.ศธ.ลงนามเสนอโครงการต่อคณะกรรมการจัดหา 
    ระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พิจารณา  
    (กรณีโครงการมีวงเงินเกินกว่า 100 ล้านบาท) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือจัดส่งโครงการให้กระทรวง DE  
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- ข้อเสนอโครงการที่มีวงเงินเกิน 100 ล้านบาท 
4.1.10 สแกนและจัดเก็บไฟล์เอกสารการเสนอขอความเห็นชอบ เข้าสู่ระบบจัดเก็บเอกสาร  
           เป็นรายหน่วยงาน ประกอบด้วย 

- หนังสือจัดส่งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน  
- แบบ บร.1  
- โครงการฉบับผ่านความเห็นชอบ 

4.2 ขอความเห็นชอบกรณีด าเนินการภายในปีงบประมาณปัจจุบัน 
4.2.1 รวบรวมและกลั่นกรองข้อเสนอโครงการของหน่วยงาน โดยพิจารณา 

1) ข้อเสนอโครงการเป็นไปตามแบบฟอร์มที่ก าหนด (วงเงินไม่เกิน 100 ล้านบาท  
    ใช้แบบฟอร์มของกระทรวงศึกษาธิการกรณีวงเงินเกิน 100 ล้านบาท  
    ใช้แบบฟอร์มของกระทรวง DE) และ DCIO ของหน่วยงานลงนามท้ายโครงการ 
2) รายการที่ขอความเห็นชอบ จะต้องเป็นไปตามเกณฑ์ฯ ของกระทรวง DE ดังนี้ 

2.1) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์จะจัดหาต้องอ้างอิงเกณฑ์ราคากลางพ้ืนฐานครุภัณฑ์ 
       คอมพิวเตอร์ของกระทรวง DE  
2.2) หากเป็นอุปกรณ์เฉพาะให้แนบเอกสารอ้างอิงที่มาของราคาโดยเปรียบเทียบ 
       ราคาอุปกรณ์ท่ีจะจัดซื้อจากการสืบราคาจากท้องตลาด หรือเว็บไซต์ต่าง ๆ  
       เป็นราคาอ้างอิง 
2.3) หากครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อมีคุณสมบัติที่สูงกว่าเกณฑ์ราคากลาง ต้องมี 
       รายละเอียดเพิ่มเติมว่าสูงกว่าคุณลักษณะพ้ืนฐานของเกณฑ์ราคากลาง 
       อย่างไรบ้างพร้อมเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องจัดซื้อ 
2.4) การจัดหาโปรแกรมประยุกต์/โปรแกรมส าเร็จรูป ต้องมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจ้าง     
        บุคลากรด้าน ICT (Man-Month) โดยอ้างอิงอัตราค่าจ้างจากกระทรวงการคลัง 
2.5) กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ทดแทน ต้องมีอายุใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 7 ปี 

3) ระบุแหล่งงบประมาณของรายการ/โครงการ ที่เสนอขอความเห็นชอบ 
4) พิจารณาความครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูลโครงการ พร้อมไฟล์ 
5) สรุปประเด็นการปรับแก้ไขและประสานข้อมูลจากผู้รับผิดชอบโครงการ 

กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
4.2.2 เสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (DCIO) สป. พิจารณา 

1) จัดท าแบบรายงานผลการพิจารณา โดยระบุรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
    จ านวน ราคา และสถานที่ติดตั้งของรายการครุภัณฑ์ที่ขอความเห็นชอบ 
2) จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (DCIO) สป. เห็นชอบ 
    รายการ/โครงการฯ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือเสนอลงนามผลการพิจารณา 
- แบบรายงานผลการพิจารณา (แบบ บร.1)  
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
- รายการ/โครงการ (ฉบับสมบูรณ์) 

๓) จัดท าหนังสือประทับตราแจ้งส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป.  
                               และส านักอ านวยการ สป. เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือประทับตราแจ้ง สนย./สอ. สป. 
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- หนังสือมอบหมายหน่วยงาน 
- แบบรายงานผลการพิจารณา (แบบ บร.1) ฉบับ DCIO ลงนาม 

4) สแกนและจัดเก็บไฟล์เอกสารการเสนอขอความเห็นชอบ เข้าสู่ระบบจัดเก็บเอกสาร 
กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท 

4.2.3 เสนอโครงการต่อคณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
         และการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ 

1) ประสานงานขอก าหนดวัน เวลาในการประชุมจากประธานคณะท างานฯ 
2) จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
3) ขอใช้ห้องประชุม และระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom) 
4) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
5) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม อนุมัติงบประมาณ เชิญประชุมคณะท างาน  
    และเชิญหน่วยงานชี้แจงโครงการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือเชิญประชุมชี้แจงโครงการ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- แบบตอบรับการประชุม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

6) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน  
- สัญญายืมเงิน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- หนังสืออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 

7) จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายในการประชุม 
8) ประสาน ติดตามแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะท างานและผู้ชี้แจงโครงการ 
9) รวบรวมไฟล์ข้อเสนอโครงการและไฟล์น าเสนอ น าเข้าสู่ระบบออนไลน์  
    (Google Drive) พร้อมสร้าง QR Code/Link 

10) สรุปข้อมูลโครงการและจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
11) จัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการประชุมและข้อเสนอโครงการ QR Code/ Link ประชุม 
      ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้คณะท างาน ประกอบด้วย 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- โครงการที่เสนอเข้าวาระ 
- สรุปประเด็นความเห็นของคณะท างาน (รายโครงการ) 

12) เสนอโครงการเข้าวาระการพิจารณาของคณะท างานฯ 
13) สรุปประเด็นความเห็นของคณะท างานฯ แจ้งให้หน่วยงาน (ผู้เสนอโครงการ) ทราบ 
14) จัดท ารายงานการประชุม 
15) สรุปค่าใช้จ่ายและส่งคืนเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
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- บัญชีสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม  
- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

และค่าอาหารกลางวัน) 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน พร้อมส าเนาบัตรฯ  
- แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม 

16) ติดตาม รวบรวมข้อมูล รายการ/โครงการจากหน่วยงาน (กรณีมีการปรับปรุงแก้ไข)  
4.2.4 เสนอโครงการต่อคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์   
         ของกระทรวงศึกษาธิการ  

1) จัดท าหนังสือขอก าหนดวัน เวลาในการประชุมจากประธาน คณะกรรมการฯ (ป.ศธ.) 
2) ขอใช้ห้องประชุม และระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom) 
3) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4) จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมฯ 
5) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมัติงบประมาณ เชิญประชุมคณะกรรมการ  
    และเชิญหน่วยงานชี้แจงโครงการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือเชิญประชุมชี้แจงโครงการ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- แบบตอบรับการประชุม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

6) ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน  
- สัญญายืมเงิน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- หนังสืออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 

7) จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายในการประชุม 
8) ประสาน ติดตามแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ และผู้ชี้แจงโครงการ 
9) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ 

10) รวบรวมไฟล์ข้อเสนอโครงการและไฟล์น าเสนอ น าเข้าสู่ระบบออนไลน์ พร้อมสร้าง  
      QR Code/Link ระเบียบวาระการประชุม 
11) จัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการประชุมและข้อเสนอโครงการ และ Link ประชุมผ่านสื่อ 
      อิเล็กทรอนิกส์ ให้กรรมการ ประกอบด้วย 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- โครงการที่เสนอเข้าวาระ 
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- สรุปประเด็นความเห็นของคณะท างาน (รายโครงการ) 
12) เสนอโครงการเข้าวาระการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
      ระบบคอมพิวเตอร์กระทรวงศึกษาธิการ 
13) สรุปประเด็นความเห็นที่ประชุม และจัดท ารายงานการประชุม (แบบละเอียด) 
14) จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม  
      เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม  
- (ร่าง) รายงานการประชุม 
- แบบรับรองรายงานการประชุม 

15) สรุปค่าใช้จ่ายและส่งคืนเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 
- หนังสือส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
- บัญชีสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม  
- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

และค่าอาหารกลางวัน) 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน พร้อมส าเนาบัตรฯ  
- แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมัติใช้งบประมาณ และเชิญประชุม 

4.2.5 เสนอลงนามผลการพิจารณาโครงการ 
1) เสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกระทรวง (MCIO) ลงนาม 
    ผลการพิจารณา 

1.1) จัดท าแบบรายงานผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ (แบบ บร.1) 
1.2) จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกระทรวง  
       (MCIO) ลงนามผลการพิจารณา เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือเสนอลงนาม 
- แบบรายงานผลการพิจารณา (แบบ บร.1) 
- รายงานการประชุม 
- โครงการ (ฉบับสมบูรณ์) 

2) เสนอ ป.ศธ. ลงนามแจ้งหน่วยงานเพื่อน าไปด าเนินการตามระเบียบงบประมาณ/ 
    พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ 

2.1) จัดท าหนังสือเสนอ ป.ศธ.ลงนามแจ้งหน่วยงาน  
       เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
- แบบรายงานผลการพิจารณา (แบบ บร.1) 

3) จัดท าหนังสือเสนอ รมว.ศธ.ลงนามเสนอโครงการต่อคณะกรรมการจัดหา 
    ระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมพิจารณา 
    (กรณีโครงการมวีงเงินเกินกว่า 100 ล้านบาท) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย  
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- หนังสือจัดส่งโครงการให้กระทรวง DE  
- ข้อเสนอโครงการที่มีวงเงินเกิน 100 ล้านบาท 

4) สแกนและจัดเก็บไฟล์เอกสารการเสนอขอความเห็นชอบ เข้าสู่ระบบจัดเก็บเอกสาร  
    เป็นรายหน่วยงาน ประกอบด้วย 

- หนังสือจัดส่งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน  
- แบบ บร.1  
- โครงการฉบับผ่านความเห็นชอบ 

4.3 ติดตามและรายงานผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
4.3.1 สรุปและรายงานผลการพิจารณาโครงการ 

1) รวบรวมข้อมูลรายการ/โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานในสังกัด 
    และองค์กรในก ากับ ที่เสนอ/ผ่านความเห็นชอบ 
2) รวบรวมมติที่ประชุมและรายงานการประชุมคณะท างาน/คณะกรรมการ 
3) ตรวจสอบรายการ/โครงการที่ผ่านความเห็นชอบ ให้ตรงกับมติท่ีประชุม 
    คณะท างาน/คณะกรรมการ 
4) จัดท าตารางสรุปโครงการ จ าแนกตามกลุ่มโครงการที่เสนอขอความเห็นชอบ 
5) จัดท าหนังสือรายงานผลการพิจารณาเสนอ ป.ศธ. ลงนามรายงาน รมว.ศธ. ทราบ  
    เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือรายงานผลการพิจารณา 
- ตารางสรุปโครงการ 

4.3.2 ประสาน ติดตาม และแจ้งผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการฯ และคณะกรรมการ 
         จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐให้หน่วยงานทราบ  
          (กรณีโครงการมีวงเงินเกินกว่า 100 ล้านบาท) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- หนังสือคณะกรรมการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ (MDES) 

4.3.3 ติดตามผลการได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (กรณีขอตั้งงบประมาณ) 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบตารางและแบบฟอร์มการรายงานผล ผ่านระบบออนไลน์ 
2) จัดท าหนังสือเสนอ ป.ศธ. ลงนามแจ้งหน่วยงานให้รายงานผลการได้รับการจัดสรร 
    งบประมาณ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- แบบรายงานผล พร้อมช่องทางการรายงาน (QR Code/Link) 

3) ติดตาม รวบรวม รายการ/โครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4) สรุปและจัดท าตารางเปรียบเทียบรายการ/โครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
    กับโครงการที่ผ่านความเห็นชอบ 
5) จัดท ารายงานเสนอ ป.ศธ. และผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ทราบ  
    เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือรายงานผู้บริหาร 
- รายงานผลการได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

4.3.4 ติดตามความก้าวหน้า และผลการด าเนินงานการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
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         ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
         (กรณีด าเนินการภายในปีงบประมาณ) 

1) รวบรวมข้อมูลรายการ/โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานในสังกัด สป.  
    (ยกเว้น ส านักงาน ก.ค.ศ. และ สช.) ที่ผ่านความเห็นชอบ 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบตารางและแบบฟอร์มการรายงานผล  
3) จัดท าหนังสือเสนอ ป.ศธ. ลงนามแจ้งหน่วยงานรายงานผลการจัดหาระบบ 
    คอมพิวเตอร์ (ผลการจัดซื้อจัดจ้าง) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- แบบรายงานผล พร้อมช่องทางการรายงาน (QR Code/Link) 

4) ติดตาม รวบรวม ผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
4.3.5 สรุปผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด สป.  
4.3.6 จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่มงานที่รับผิดชอบในการด าเนินการส ารวจท าข้อมูลครุภัณฑ์ 
         คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด สป. ปรับปรุงข้อมูลในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ ์
         คอมพิวเตอร์ (MOE Inventory)  เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือภายใน 
- ตารางสรุปผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด สป. 

5. ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
5.1 รวบรวม ระเบียบ กฎหมาย นโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงความคิดเห็น  
      ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการและคณะท างาน 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย นโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีเกี่ยวข้องความคิดเห็น  
      ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการและคณะท างาน 
5.3 สรุปผลการศึกษาวิเคราะห์และรวบรวมประเด็นและข้อเสนอแนะเพ่ือก าหนดเป็นเกณฑ์ 

                  การพิจารณาโครงการ/การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
5.4 จัดท าแนวทางการพิจารณาโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและแนวทาง 
      การตอบค าถาม ข้อค าถามท่ีพบบ่อย 
5.5 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์แก่ สถานศึกษา  
      หน่วยงานในสังกัดกระทรวงและองค์กรในก ากับ 
5.6 บันทึกประเด็นที่ผู้รับบริการขอค าปรึกษา  
5.7 สรุปประเด็น ข้อหารือ/กรณีศึกษา ค าถามท่ีพบบ่อย เพ่ือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

6. สรุปผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6.1 รวบรวมข้อมูล รายงานงานการประชุม ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะคณะกรรมการ  
      และคณะท างาน 
6.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความคิดเห็น ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และคณะท างาน 
6.3 ออกแบบตารางและแบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค 
      และข้อเสนอแนะ 
6.4 จัดประชุมสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

๖.๔.1 จัดท าโครงการ ก าหนดกิจกรรม และประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการ 
๖.๔.2 จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ และขออนุมัติใช้งบประมาณ เอกสารการด าเนินงาน 



      
๔๑ 

         ประกอบด้วย   
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- โครงการฯ พร้อมแนบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

(รายการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี) 
๖.๔.3 วางแผน ก าหนดกิจกรรมภายใต้โครงการฯ และกลุ่มเป้าหมาย 
๖.๔.4 ขอใช้ห้องประชุม และระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom)  
         (กรณีจัดประชุมในสถานที่ราชการ) หรือ ประสานงานและขอเอกสารใบเสนอราคา  
         (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน) 
๖.๔.5 ประสานวิทยากร (ถ้ามี) 
๖.๔.6 จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม/ก าหนดการประชุม และรายละเอียดกิจกรรม 
         เพ่ือขออนุมัติจัดประชุม 
๖.๔.7 จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
๖.๔.8 จัดท าแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
๖.๔.9 จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ หนังสือเชิญวิทยากร  
         เชิญผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง และผู้แทนหน่วยงานประชุม  
         เสนอ ป.ศธ. ลงนาม เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- แบบตอบรับพร้อม QR Code 
- ร่างระเบียบวาระการประชุม หรือ ก าหนดการประชุม 
- แบบรายงานผล (หน่วยงาน) 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

๖.๔.10 จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารเป็นประธาน เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   
- หนังสือเชิญประธาน 
- ระเบียบวาระการประชุม/ก าหนดการประชุม 

๖.๔.11 ประสาน รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และจัดท าบัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
๖.๔.12 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้าพักค้างแรม เพ่ือส ารองห้องพัก และค่าอาหาร   
           (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน) 
๖.๔.13 ขออนุมัติยืมเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- สัญญายืมเงิน 
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 
- โครงการฯ พร้อมแนบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

(รายการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี) 
๖.๔.14 จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อวัสดุ/เบิกจ่ายค่าถ่ายเอกสาร จัดเช่า 
           ห้องประชุม (ถ้ามี) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 
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- หนังสือขอขอจัดซื้อวัสดุ  
- หนังสือขออนุมัติจัดจ้างถ่ายเอกสาร  
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 

๖.๔.15 ขอใช้รถราชการ/จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
           รถราชการ (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
- หนังสืออนุญาตใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถ 

๖.๔.16 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จ้างเหมารถบัสปรับอากาศ  
                           (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดจ้างรถ  
- ใบเสนอราคา 
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ 

๖.๔.17 จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
                            (กรณีจัดประชุมสถานที่เอกชน)เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร (ถ้ามี) 

๖.๔.18 จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ ของบุคลากร ศทก. 
๖.๔.19 จัดท าค ากล่าวรายงานและกล่าวเปิดการประชุม 
๖.๔.20 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและไฟล์น าเสนอ ได้แก่ 

- สรุปผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร  

- ผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประจ าปีงบประมาณ  
- แบบรายงานปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

๖.๔.21 ด าเนินการประชุมสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
๖.๔.22 จัดท าสรุปสาระส าคัญการประชุม 
๖.๔.23 สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมและส่งคืนเงินยืมราชการ เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย 

- บันทึกส่งคืนเงินยืมราชการพร้อมหลักฐาน 
- สัญญายืมเงิน (ฉบับลงนาม) 
- หลักฐานการส่งคืนเงินยืมราชการ 
- สรุปบัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหนังสืออนุมัติไปราชการ 
- บัญชีลงเวลาเข้าร่วมการประชุม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายจากสถานที่จัดประชุม พร้อมบัญชีรายชื่อผู้เข้าพัก  
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร และแบบตอบรับ(ถ้ามี) 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
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- หนังสืออนุญาตใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถ 
- หนังสือขอขอจัดซื้อวัสดุ  
- หนังสือขออนุมัติจัดจ้างถ่ายเอกสาร  
- หนังสือขออนุมัติเช่าห้องประชุม  
- หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติใช้งบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรม ขออนุมัติใช้งบประมาณ และก าหนดการ 

6.5 จัดท าเอกสารรายงานผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
      ของกระทรวงศึกษาธิการ 

6.5.1 ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารรายงานที่เก่ียวข้อง อาทิ รายงานประจ าปีของกระทรวงฯ  
         และของส านักงานปลัดกระทรวง 
6.5.2 สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือก าหนดขอบเขตการด าเนินการ  
6.5.3 ก าหนดเนื้อหาและรูปแบบเอกสารรายงานผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยี 
         สารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
6.5.4 เตรียมข้อมูลตามองค์ประกอบหลัก อาทิ ข้อมูลพ้ืนฐาน โครงสร้างกระทรวง  
          นิยามศัพท์เฉพาะ 
6.5.5 รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ 
         หน่วยงานในสังกัดกระทรวง ได้แก่   

- สรุปผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

- ผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประจ าปีงบประมาณ 
- ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

6.5.6 วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
6.5.7 สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
6.5.8 จัดท าบทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
6.5.9 จัดวาง Layout ของเนื้อหา  

6.5.10 ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเนื้อหา 
6.6 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

6.6.1 จัดท าบันทึกรายงานผู้บริหารทราบ และลงนามหนังสือเผยแพร่เอกสารรายงาน  
       เอกสารการด าเนินงานประกอบด้วย   

- หนังสือเสนอผู้บริหาร 
- หนังสือประชาสัมพันธ์/เผยแพร่รายงานฯ พร้อมช่องทางการเผยแพร่  

(QR Code/Link) 
- เล่มรายงานผลฯ 

6.6.2 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
               ของกระทรวงศึกษาธิการ ผ่านเว็บไซต์ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  
(๒๕๒๙ : ๕๓) ได้ให้ความหมายว่า เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลง
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้อง
กับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  

 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของกระทรวงศึกษาธิการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้มีการด าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ หมวด ๖ การจัดการกระบวนการ การก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์ 
เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความต้องการและ 
ความคาดหวังของผู้รับบริการ การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบ
กระบวนการ และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในส่วนของการก าหนด  
มาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น นับเป็นส่วนส าคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้ตามมาตรฐาน  
ที่ก าหนด อันจะน าไปสู่การตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ  

 การออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน จะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญ 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิผล ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม  
และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด
เหล่านั้น จะถูกก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

 กระบวนการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินการ 6 ขั้นตอน โดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงานข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1. แต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง
ภาครัฐ 

1. มีการแจ้งหน่วยงานให้มีการทบทวนค าสั่ง
แต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง
ทุกปี 

2. มีการปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงภาครัฐบนเว็บไซต์ให้เป็น
ปัจจุบัน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 3. มีการขอท าความตกลงอนุมัติเบิกค่าตอบแทน
การประชุมให้กับคณะกรรมการ/คณะท างาน
จากกรมบัญชีกลางทุกครั้งที่มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/คณะท างาน ชุดใหม ่
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ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงานข้อก าหนดที่ส าคัญ 
3. จัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงศึกษาธิการ   

4. มีการจัดท าแนวทางการเสนอโครงการ ที่มีห้วง
ระยะเวลาด าเนินการสอดคล้องกับแนวทาง 
การจัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของส านักงบประมาณ 

5. มีการชี้แจงและท าความเข้าใจเรื่อง 
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ให้แก่หน่วยงานในสังกัด 
และองค์กรในก ากับกระทรวงศึกษาธิการ  
ทุกปีงบประมาณ 

6. มีการจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ 
การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงศึกษาธิการ ที่สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของรัฐ 

7. มีการแจ้งหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ  
การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงศึกษาธิการ ให้หน่วยงานในสังกัด 
และองค์กรในก ากับ น าสู่การปฏิบัติ 

4. ขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์  

8. มีการแจ้งปฏิทินการด าเนินการและก าหนด
จัดส่งข้อเสนอโครงการให้หน่วยงานทราบ 

9. มีการประสานผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วมการประชุม
คณะท างานฯ ทุกครั้ง 

10. มีการติดตามประสานขอข้อมูลโครงการที่มี 
การปรับปรุงแก้ไขจากหน่วยงานได้ครบถ้วน 
ทุกโครงการ  

11. มีการจัดส่งรายงานการประชุมให้กรรมการ
รับรองได้ภายใน 10 วันท าการ หลังเสร็จสิ้น
การประชุมทุกครั้ง  

12. มีการเสนอ MCIO ลงนามผลการพิจารณา
ภายใน 10 วันท าการ หลังเสร็จสิ้นการประชุม
ทุกครั้ง 

13. มีการแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงบประมาณ 
และหน่วยงาน ใช้ประกอบในการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีทุกโครงการ 

14. มีการจัดส่งโครงการที่มีมูลค่าเกินกว่า 100 
ล้านบาท ให้คณะกรรมการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของรัฐ พิจารณา 
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ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงานข้อก าหนดที่ส าคัญ 
15. มีการเสนอขอรับความเห็นชอบในการจัดหา

ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด สป. 
ภายใน 7 วันท าการ หลังจากได้รับเรื่องทุกครั้ง 

16. มีการแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน 
ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. และ 
ส านักอ านวยการ สป. ทราบ ภายใน 10 วัน
ท าการ หลังจาก DCIO เห็นชอบ (กรณี
ด าเนินงานภายในปีงบประมาณปัจจุบัน) 

17. มีการสแกนและจัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการที่ผ่านความเห็นชอบทุกโครงการ 
เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้น 

18. มีการติดตามผลการได้รับการจัดสรร
งบประมาณโครงการของหน่วยงานที่ผ่าน 
ความเห็นชอบทุกปงีบประมาณ 

19. มีการติดตามผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
ที่ผ่านความเห็นชอบและได้รับการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 
ในสังกัด สป.ทุกปี 

5. ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ 

- 

6. สรุปผลการด าเนินงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

20. มีการติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
และองค์กรในก ากับทุกปี 
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ระบบการติดตามประเมินผล (Evaluation) 
 คู่มือการปฏิบัติงานสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบการด าเนินการใน
กระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ สามารถตอบสนองความต้องการ และสร้างความ
พึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้ จะติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เปรียบเทียบกับ
ตัวชี้วัดส าคัญและค่าเป้าหมายที่ก าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดย 

๑. ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการ ต้องจัดท าตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานเทียบกับค่าเป้าหมายตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ของกระบวนการ 

๒. ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร เมื่อด าเนินการส าเร็จครบทุกข้ันตอนของกระบวนการแล้ว 

๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ก าหนดระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 



      
๔๘ 

ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ของกระบวนการ : ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ 

ในการประเมิน วิธีการประเมิน 

1. มีหนังสือแจ้งองค์กรหลักและหน่วยงาน
ในก ากับ ให้ทบทวนและแต่งตั้งผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงทุกปี  

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
หนังสือแจ้งองค์กรหลักและหน่วยงานในก ากับ ให้ทบทวน
และแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงทุกปี
หรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 

2. มีการปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงภาครัฐบนเว็บไซต์ให้
เป็นปัจจุบัน 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การปรับปรุงข้อมูลผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง
ภาครัฐบนเว็บไซต์ของกระทรวงให้เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
ค าสั่งแต่งตั้ง ข้อมูลที่มีการเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

3. มีการขอท าความตกลงอนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนจากกรมบัญชีกลางทุกครั้งที่มี
การแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
คณะใหม่ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การขอท าความตกลงอนุมัติเบิกค่าตอบแทนจาก
กรมบัญชีกลางทุกครั้งที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน คณะใหม่หรอืไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือขออนุมัติ 
 

4. มีการจัดท าแนวทางการเสนอโครงการ  
ที่มีห้วงระยะเวลาด าเนินการสอดคล้องกับ
แนวทาง การจัดท างบประมาณและปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ของส านักงบประมาณทุกปี 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่า ได้มี 
การจัดท าแนวทางการเสนอโครงการ ที่มีห้วงระยะเวลา
ด าเนินการสอดคล้องกับแนวทาง การจัดท างบประมาณ
และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านัก
งบประมาณทุกปีหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือแจ้งแนวทางฯ 

5. มีการชี้แจงและท าความเข้าใจ 
เรื่องการขอรับความเห็นชอบ 
ในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ให้แก่

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การชี้แจงและท าความเข้าใจเรื่องการขอรับความเห็นชอบ
ในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ให้แก่หน่วยงานในสังกัดและ

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือแจ้งหน่วยงาน หนังสือเชิญประชุม 
ชี้แจงแนวทางการด าเนินการ 



      
๔๙ 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ 

ในการประเมิน วิธีการประเมิน 

หน่วยงานในสังกัดและองค์กรในก ากับ
กระทรวงศึกษาธิการ ทุกปีงบประมาณ 

องค์กรในก ากับกระทรวงศึกษาธิการ ทุกปีงบประมาณ 
หรือไม่ 

6. มีการจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวง ศึกษาธิการ ที่สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ที่สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของรัฐ หรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น 
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติฯ 

7. มีการแจ้งหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ 
การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวง 
ศึกษาธิการให้หน่วยงานทราบ 
ทุกหน่วยงาน 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การแจ้งหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ การจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการให้หน่วยงานทราบ 
ทุกหน่วยงานหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 

8. มีการแจ้งปฏิทินการด าเนินการและ
ก าหนดจัดส่งข้อเสนอโครงการประจ าปี 
ให้ทุกหน่วยงานทราบ  

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การแจ้งปฏิทินการด าเนินการและก าหนดจัดส่งข้อเสนอ
โครงการประจ าปีให้ทุกหน่วยงานทราบหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 

9. มีการประสานเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ 
เข้าร่วมการประชุมคณะท างานฯ กลั่นกรอง
โครงการทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่ามี 
การประสานเชิญผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วมการประชุม
คณะท างานฯกลั่นกรองโครงการทุกครั้ง หรือไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
แบบตอบรับการประชุม ใบลงเวลาเข้าร่วมประชุม 
รายงานการประชุม 

10. มีการติดตามประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติม
จากหน่วยงานได้ครบถ้วนทุกโครงการ  
(ท่ีมีการปรับปรุงแก้ไข) 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การติดตามประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากหน่วยงานได้
ครบถ้วนทุกโครงการ (ที่มีการปรับปรุงแก้ไข) หรือไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือ ประสานข้อมูลทาง E-mail 



      
๕๐ 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ 

ในการประเมิน วิธีการประเมิน 

11. มีการจัดส่งรายงานการประชุม 
ให้กรรมการรับรองได้ภายใน 10 วันท าการ 
หลังเสร็จสิ้นการประชุมทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การจัดส่งรายงานการประชุมให้กรรมการรับรองได้ 
ภายใน 10 วันท าการ หลังเสร็จสิ้นการประชุมทุกครั้ง
หรือไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
บันทึกเสนอรับรองรายงานการประชุม 

12. มีการเสนอ MCIO ลงนามผล 
การพิจารณาภายใน 10 วันท าการ  
หลังเสร็จสิ้นการประชุมทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การเสนอ MCIO ลงนามผลการพิจารณาภายใน  
10 วันท าการ หลังเสร็จสิ้นการประชุมทุกครั้งหรือไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
บันทึกเสนอลงนามผลการพิจารณา 

13. มีการแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ส านักงบประมาณ และหน่วยงาน ใช้
ประกอบในการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีทุกโครงการ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงบประมาณ  
และหน่วยงาน ใช้ประกอบในการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีทุกโครงการหรือไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

14. มีการจัดส่งโครงการที่มีมูลค่า 
เกินกว่า 100 ล้านบาท ให้คณะกรรมการ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ พิจารณา 
ทุกโครงการ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การจัดส่งโครงการที่มีมูลค่าเกินกว่า 100 ล้านบาท  
ให้คณะกรรมการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ พิจารณา
ทุกโครงการหรือไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือน าส่งโครงการ 

15. มีการเสนอขอรับความเห็นชอบ 
ในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงานในสังกัด สป. ภายใน 7 วัน 
ท าการ หลังจากได้รับเรื่องทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การเสนอขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด สป. ภายใน 7 วัน 
ท าการ หลังจากได้รับเรื่องหรือไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือขอความเห็นชอบ 

16. มีการแจ้งผลการพิจารณาให้ พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 



      
๕๑ 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ 

ในการประเมิน วิธีการประเมิน 

ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. และ
ส านักอ านวยการ สป. ทราบ ภายใน 10 
วันท าการ หลังจาก DCIO เห็นชอบทุกครั้ง 

สป. และส านักอ านวยการ สป. ทราบ ภายใน 10 วัน 
ท าการ หลังจาก DCIO เห็นชอบทุกครั้งหรือไม่ 

17. มีการสแกนและจัดเก็บไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์โครงการที่ผ่าน 
ความเห็นชอบทุกโครงการ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การสแกนและจัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์โครงการที่ผ่าน
ความเห็นชอบทุกโครงการหรือไม่ 

รายครั้ง ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
ไฟล์ที่ถูกจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

18. มีการติดตามผลการได้รับการจัดสรร
งบประมาณของหน่วยงานทุกปี 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การติดตามผลการได้รับการจัดสรรงบประมาณของ
หน่วยงานทุกปีหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือติดตาม 

19. มีการติดตามผลการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในสังกัด สป.  
ทุกปี 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มี 
การติดตามผลการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน
ในสังกัด สป. ทุกปีหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือติดตาม 

20. มีการติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงและองค์กรในก ากับทุกปี 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่าได้มีการ
ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงและองค์กรในก ากับทุกปีหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น  
หนังสือติดตาม 

 
 
 
 



      
๕๒ 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 

1. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 2541  เรื่อง การแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูง (Chief Information Officer : CIO) ประจ ากระทรวง ทบวง กรม และการจัดท าแผน
แม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง 

2. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 23 มีนาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของรัฐ 

3. มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง แนวทางการบริหารจัดการผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงภาครัฐ (Government Chief Information Officer Management 
Guideline) 

4. เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ และเกณฑ์ราคา
กลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม 

5. แนวทางการจัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักงบประมาณ



๕๓ 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
  



๕๔ 
ภาคผนวก ก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Form) 
 
การแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงภาครัฐ คณะกรรมการและคณะท างานที่เกี่ยวข้อง 

• หนังสือแจ้งองค์กรหลักและหน่วยงานในก ากับ ให้แต่งตั้ง/ทบทวน ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูง 

• ร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกรม (DCIO) สป. และผู้ปฏิบัติงานสนับสนุน 
• ร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ระดับกระทรวง ศึกษาธิการ (MCIO) 
• หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ/คณะท างาน และแบบตอบรับของผู้ทรงคุณวุฒิ 
• ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษา 
• ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
• ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานพิจารณากลั่นกรองข้อเสนอโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

เพ่ือการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
• แบบฟอร์มมอบหมายผู้แทนหน่วยงาน เป็นฝ่ายเลขานุการ 
• หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ 
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๗๘ 
 
การจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 

• หนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัดและองค์กรในก ากับ 
• ปฏิทินการด าเนินการ 
• แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ 
• ช่องทางการจัดส่งข้อเสนอโครงการ 
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๑๐๘ 
 
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

• หนังสือขอก าหนดวัน เวลาในการประชุมจากประธานคณะกรรมการฯ 
• หนังสือขออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติใช้งบประมาณ 
• หนังสือเชิญประชุมชี้แจงโครงการ 
• ระเบียบวาระการประชุม 
• แบบตอบรับการประชุม 
• หนังสือแจ้งคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม  
• แบบรับรองรายงานการประชุม 
• แบบรายงานผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ (แบบ บร.1) 
• หนังสือจัดส่งผลการพิจารณาให้ส านักงบประมาณ  
• หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน 
• หนังสือจัดส่งโครงการให้กระทรวง DES  
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๑๒๘ 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการ ตารางที่ ๒ – ๙ 

 
ตารางที่ ๒  การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
ตารางที่ 3   การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ตารางที่ 4  การรวบรวมข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการที่สร้างคุณค่า 
ตารางที่ 5  การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดของกระบวนการ 
ตารางที่ 6  การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการ  
ตารางที่ 7  ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
ตารางที่ 8  การออกแบบกระบวนการที่สร้างคุณค่า  
ตารางที่ 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 




