
ใช้งานอย่างปลอดภัย

ปกป้องข้อมูลส่วนบุคคล

ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติการใช้งาน

อุปกรณ์ดิจิทัล
เพื่อการเรียนการสอน
ภายใต้โครงการส่งเสริมการเรียนรู้ขั้นพื้นฐาน

ทุกที่ทุกเวลา

明

M

ใช้งานอย่างเหมาะสม

ตามวัตถุประสงค์ทางการศึกษา

ดูแลรักษาอุปกรณ์

ยืดอายุการใช้งาน

เรียนรู้ได้ทุกที่ทุกเวลา
ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 오
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คณะกรรมการ

บริหารจัดการ
อุปกรณ์การเรียนการสอน

มีหน้าที่ดังนี้

1

2

รับมอบและตรวจนับ

อุปกรณ์การเรียนการสอน

ดูแลระบบบริหารจัดการ
อุปกรณ์เคลื่อนที่

(Mobile Device Management: MDM)

ดูแลระบบควบคุมทรัพย์สิน

화

3 (IT Asset Management)

และการแจ้งปัญหาการใช้งาน

(Incident Management)

4 รับแจ้งปัญหาการใช้งาน
ใช้งานปลอดภัย

มั่นใจข้อมูล

บริหารจัดการ ตรวจสอบได้

อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส

แก้ไขปัญหาได้รวดเร็ว

พร้อมให้บริการ

อุปกรณ์การเรียนการสอน

บริหารจัดการอุปกรณ์อย่างเป็นระบบ

เพื่อการเรียนรู้ที่มีคุณภาพ ทุกที่ ทุกเวลา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่
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การตรวจนับและการรับมอบ
อุปกรณ์การเรียนการสอน

ผู้ให้เช่าต้องแนะนำการลงทะเบียนรวมถึงการใช้งานเบื้องต้น
ให้กับคณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์การเรียนการสอน โดยใช้บัญชีอีเมลโดเมนเนม

ndlp.go.th หรือโดเมนเนมที่ผู้ให้เช่าจัดหา สำหรับการเข้าใช้งานอุปกรณ์การเรียนการสอน

ซึ่งผู้ใช้แต่ละคนต้องทำการยืนยันตัวตนผ่านแพลตฟอร์มการจัดการเรียนรู้แห่งชาติโดยใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลเป็นฐาน (National Digital Learning Platform: NDLP)

NDLP https://ndlp.go.th
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การตรวจนับ ตรวจสอบอุปกรณ์การเรียนการสอนที่ได้รับมอบ

ตรวจสอบรุ่นของอุปกรณ์การเรียนการสอนให้ตรงตามที่ระบุในเอกสารการส่งมอบ

ตรวจสอบจำนวนอุปกรณ์การเรียนการสอนให้ครบถ้วนตามที่ระบุในเอกสารการส่งมอบ

ตรวจสอบสภาพกล่องภายนอก ว่ามีความเสียหายหรือไม่

ตรวจสอบ Serial Number ของอุปกรณ์การเรียนการสอนแต่ละเครื่อง

ว่าตรงกับเอกสารส่งมอบหรือไม่

เปิดเครื่องทดสอบตามรายการในแบบฟอร์มตรวจสอบอุปกรณ์การเรียนการสอน

(AWAT-01)

ถ่ายภาพระหว่างการตรวจนับและการรับมอบอุปกรณ์การเรียนการสอน

เพื่อเป็นหลักฐาน

ผู้อำนวยการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายของโรงเรียน

ลงลายมือชื่อรับมอบอุปกรณ์การเรียนการสอน

ตามแบบฟอร์มส่งมอบอุปกรณ์การเรียนการสอน

(AWAT-02)

AWAT-02AWAรสอ

ผู้ให้เช่าต้องดำเนินการลงทะเบียนผู้ใช้งาน

พร้อมกำหนดสิทธิการใช้งานให้กับครูและนักเรียน

ใน “ระบบควบคุมทรัพย์สิน (IT Asset Management)

และการแจ้งปัญหาการใช้งาน

(Incident Management)"

ระบบควบคุมทรัพย์สิน (IT Asset Management)

และการแจ้งปัญหาการใช้งาน (Incident Management)

จัดการข้อมูล ติดตามสถานะ แจ้งปัญหา

อุปกรณ์ การใช้งาน ติดตามผล

ประโยชน์ที่ได้รับ
ตรวจสอบได้ โปร่งใส

มีหลักฐานครบถ้วน

บริหารจัดการอุปกรณ์ ปลอดภัย เชื่อถือได้ สนับสนุนการเรียนรู้

อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยระบบมาตรฐานสากล M ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล



2

การยืมอุปกรณ์การเรียนการสอน
ขั้นตอนการยืมอุปกรณ์อย่างเป็นระบบ โปร่งใส ตรวจสอบได้

คณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์
AWAT-03

การเรียนการสอนแจกแบบฟอร์ม

การยืมอุปกรณ์การเรียนการสอน

(AWAT-03)

ผู้ยืมอุปกรณ์การเรียนการสอนกรอกแบบฟอร์ม

การยืมอุปกรณ์การเรียนการสอนพร้อมลงลายมือชื่อ

ทั้งนี้กรณ์ผู้ยืมเป็นนักเรียนต้องมีการลงนามรับรอง

จากผู้ปกครองของนักเรียน

6

NDLP

M

6

0

คณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์

การเรียนการสอนส่งมอบอุปกรณ์

การเรียนการสอนให้กับผู้ยืม

คณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์การเรียนการสอน

แนะนำการลงทะเบียนและการใช้งานเบื้องต้นให้กับผู้ยืม
โดยใช้บัญชีอีเมลโดเมนแนม ndlp.go.th สำหรับการเข้าใช้งาน
อุปกรณ์การเรียนการสอน ซึ่งผู้ใช้แต่ละคนต้องทำการยืนยัน

ตัวตนผ่านแพลตฟอร์มการจัดการเรียนรู้แห่งชาติ โดยใช้

เทคโนโลยีดิจิทัลเป็นฐาน (National Digital Learning

Platform: NDLP) https://ndlp.go.th

เข้าใช้งานด้วยบัญชีอีเมลโดเมนแนม
ndlp.go.th

ยืนยันตัวตนผ่านแพลตฟอร์มการจัดการ

เรียนรู้แห่งชาติ โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเป็นฐาน

NDLP
National Digital Learning Platform

https://ndlp.go.th

3
คณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์

การเรียนการสอนตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล

จ

4
คณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์
การเรียนการสอนจัดทำป้ายชื่อ นามสกุล

ชั้น เลขที่โรงเรียน ของผู้ยืมเพื่อติดบน
8

อุปกรณ์การเรียนการสอน

ลงทะเบียน SIM / e-SIM

ผ่านระบบ โดยผู้ให้เช่าเป็นผู้ดำเนินการ

คณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์การเรียนการสอน

จัดทำบัญชีผู้ใช้งานของผู้ยืมทั้งครูและนักเรียนลงใน

ระบบควบคุมทรัพย์สิน (IT Asset Management)

และการแจ้งปัญหาการใช้งาน (Incident Management)
0.8, 12/1

ASKA
T-0

ประโยชน์ที่ได้รับ
จัดการอุปกรณ์

อย่างเป็นระบบ
ข้อมลถกต้อง

ตรวจสอบได้

ผู้ยืมใช้งานอุปกรณ์ได้
อย่างมั่นใจ

ปลอดภัย ด้วยระบบ

มาตรฐานสากล

สนับสนุนการเรียนรู้

ได้ทุกที่ ทุกเวลา
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การคืนอุปกรณ์การเรียนการสอน
ขั้นตอนการคืนอุปกรณ์อย่างเป็นระบบ โปร่งใส ตรวจสอบได้

ผู้ยืมอุปกรณ์การเรียนการสอน

น้ำอุปกรณ์การเรียนการสอนตามใบยืมมาคืน

พร้อมแบบฟอร์มการคืนอุปกรณ์การเรียน
การสอน (AWAT-05)

00

2 คณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์
กรณีไม่สามารถใช้งานได้การเรียนการสอนตรวจสอบสภาพการใช้งาน

ตรวจสอบสภาพภายนอก

ตรวจสอบการทำงานของอุปกรณ์

ตรวจสอบอุปกรณ์และอุปกรณ์เสริม

ให้ครบด้วน

ตรวจสอบข้อมูลบัญชีผู้ใช้

และล้างข้อมูลตามระเบียบ

2

ร่วมกันดูแลอุปกรณ์

ใช้งานอย่างถูกต้อง
งถูก

คืนครนด้วน

เพื่อการเรียนรู้ที่ยั่งยืน

คณะกรรมการบริหารจัดการอุปกรณ์

การเรียนการสอน แจ้งปัญหาการใช้งาน
ผ่านระบบหรือแบบฟอร์มแจ้งปัญหาการใช้งาน

อุปกรณ์การเรียนการสอน (AWAT-04)

ผู้ให้เช่าตรวจสอบความเสียหาย

3
ผู้ให้เช่าประเมินค่าใช้จ่ายการแจ้งปัญหาการใช้งานผ่านระบบ

ระบบควบคุมทรัพย์สิน

(IT Asset Management)

และการแจ้งปัญหาการใช้งาน

(Incident Management)

4 $
ผู้ยืมชำระค่าใช้จ่ายแจ้งปัญหาได้ง่าย ติดตามสถานะ ประวัติการแจ้งปัญหา แจ้งเตือนสถานะ

รวดเร็ว การดำเนินการ ครบถ้วน ตรวจสอบได้ อัตโนมัติ

การลงทะเบียนและใช้งานด้วยบัญชีอีเมลโดเมนเนม ndlp.go.th

NDLP
National Digital

Learning Platform

สำหรับการเข้าใช้งานอุปกรณ์การเรียนการสอน ผู้ใช้แต่ละคนต้องทำ

การยืนยันตัวตนผ่านแพลตฟอร์มการจัดการเรียนรู้แห่งชาติ โดยใช้

เทคโนโลยีดิจิกัลเป็นฐาน (NDLP)

https://ndlp.go.th
K

อีเมลโดเบนเนม
ndlp.go.th

ประโยชน์ที่ได้รับ
อุปกรณ์พร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ

ยืนยันตัวตน moconan
e

ผ่าน NDLP

ผู้ให้เช่า เปลี่ยนอุปกรณ์การเรียนการสอน5
ณ โรงเรียน

รับผิดชอบร่วมกัน

ระหว่างผู้ยืมและโรงเรียน

มีระบบตรวจสอบ ลดความเสียหาย

ที่ชัดเจน และค่าใช้จ่าย

สนับสนุนการเรียนรู้
ได้อย่างต่อเนื่อง



ระยะเวลาการคืนอุปกรณ์การเรียนการสอน
กำหนดเวลาชัดเจน คืนอุปกรณ์ตรงเวลา เพื่อประโยชน์ของทุกคน

กำหนดระยะเวลาการคืนอุปกรณ์การเรียนการสอน

8-
O O

กระบวนการรับคืนและบันทึกข้อมูล
กรณีนักเรียนชั้น ให้ส่งคืนก่อนสอบปลายภาคเรียนที่ 2

มัธยมศึกษาปีที่ 6 ของปีการศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา

คืนอุปกรณ์ตรงเวลา

ดูแลทรัพย์สิน

ร่วมสร้างวินัย

เพื่อการเรียนรู้ที่ยั่งยืน

2
กรณีนักเรียน

ย้ายโรงเรียน
ให้ส่งคืนก่อน

รับหนังสือส่งตัว

คณะกรรมการบริหารจัดการ

อุปกรณ์การเรียนการสอน

รับคืนอุปกรณ์การเรียนการสอน

และบันทึกข้อมูลในระบบ

ควบคุมทรัพย์สิน หรือแจ้งผู้ให้เช่า

บันทึกข้อมูลในระบบควบคุมทรัพย์สิน

3 กรณีอื่น ๆ
ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของโรงเรียน
บันทึกข้อมูลในระบบควบคุมทรัพย์สิน (IT Asset Management)

D
D
O

ทั้งนี้ โรงเรียนต้องเก็บรักษาอุปกรณ์การเรียนการสอนที่รับคืนไว้

จนกว่าจะมีผู้เรายใหม่หรือส่งคืนให้กับผู้ให้เช่าหรือผู้ให้เช่ามารรับคืน

เมื่อหมดระยะเวลาการให้เช่าใช้ตามสัญญา

ประโยชน์ของการคืนอุปกรณ์

ตามระยะเวลาที่กำหนด

อัปเดตสถานะอุปกรณ์

บันทึกรายการรับคืน

ตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ ข้อมูลถูกต้อง

ตรวจสอบได้
จัดเก็บข้อมูลเป็นประวัติ

โปร่งใส

☑ ดูแลรักษาอุปกรณ์

ให้พร้อมใช้งาน

ส่งต่อโอกาส

การเรียนรู้อย่างทั่วถึง

บริหารจัดการ ลดความเสียหาย สร้างวินัยและความรับผิดชอบ

ทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพ และค่าใช้จ่าย ให้กับผู้เรียน



A การแจ้งปัญหาการใช้งานกรณีสูญหาย
ขั้นตอนการดำเนินการอย่างเป็นระบบ โปร่งใส เป็นธรรม

ผู้ยืมดำเนินการแจ้งความ

อุปกรณ์การเรียนการสอนสูญหาย

ณ สถานีตำรวจในท้องที่

POLICE

2 ผูผู้้ยืมนำใบแจ้งความพร้อมหลักฐาน 3
มายื่นต่อคณะกรรมการบริหารจัดการ

คณะกรรมการฯ พิจารณาตัดสิน

กรณีสูญหายร่วมกับผู้แทนของผู้ให้เช่า 4 เมื่อตัดสินได้ จะพิจารณา
5

เจตนาการสูญหายอุปกรณ์ฯ

ใบแจ้งความ

หลักฐานประกอบ

เอกสารอื่น ๆ

(ถ้ามี)

☑ กรณี สจริต กรณี ไม่สุจริต

ผู้ให้เช่าตรวจสอบ

จากทางประกัน

50%

ผู้ยืมรับผิดชอบ

ค่าใช้จ่าย

เต็มจำนวน

กรณี ตัดสินไม่ได้

ผู้ยืมสามารกอุทธรณ์ไปยัง

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ยืมรับผิดชอบ

สิ่งที่ผู้ยืมควรทราบ

- แจ้งความทันทีเมื่อพบว่าอุปกรณ์สูญหาย

- เก็บรักษาใบแจ้งความและหลักฐานให้ครบถ้วน

ให้ข้อมูลที่เป็นจริง และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ

วัตถุประสงค์

เพื่อให้การจัดการอุปกรณ์การเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

โปร่งใส และเป็นธรรมสำหรับทุกฝ่าย

ร่วมมือกัน เพื่อการใช้
อุปกรณ์อย่างรับผิดชอบ

ค่าใช้จ่าย 50%

O

Ο

บันทึกข้อมูลในระบบ

ควบคุมทรัพย์สิน

บันทึกข้อมูลการสูญหาย

อัปเดตสถานะอุปทรณ์

เก็บประวัติการดำเนินการ

• รายงานผู้เกี่ยวข้อง

การดำเนินการนี้อยู่ภายใต้หลักการ

6

พบปัญหา

สูญหาย

รีบแจ้งทันที!

ผู้ให้เช่าจัดหาอุปกรณ์

มาทดแทน

ณ โรงเรียน

ความโปร่งใส ความเป็นธรรม ความรับผิดชอบ ความปลอดภัย

ของข้อมูล

ดูแลรักษาอุปกรณ์

เหมือนทรัพย์สินของตนอง

แจ้งปัญหา

ทันทีเมื่อเกิดเหตุ

ร่วมสร้างวัฒนธรรม เพื่อประโยชน์สูงสุดในการจัดการ

การใช้งานที่ดี เรียนรู้ของทุกคน



รายการแบบฟอร์มมาตรฐาน
(AWAT Forms)

ชื่อแบบฟอร์ม

AWAT FORMS

รหัสเอกสาร

AWAT-01
แบบฟอร์มตรวจสอบอุปกรณ์

การเรียนการสอน

AWAT-02
แบบฟอร์มการส่งมอบ

อุปกรณ์การเรียนการสอน c

AWAT-03
แบบฟอร์มการยืมอุปกรณ์
การเรียนการสอน

วัตถุประสงค์และการใช้งาน

ใช้ตรวจสอบสภาพเครื่อง (เช่น หน้าจอ แบตเตอรี่
การเชื่อมต่อ) และอุปกรณ์เสริมตอนรับมอบ

ใช้ลงนามรับมอบอุปกรณ์ระหว่าง

ผู้ให้เช่าและโรงเรียนอย่างเป็นทางการ

สัญญายืมสำหรับนักเรียน/ครู

(ต้องมีลายมือชื่อผู้ยืม ผู้ปกครอง และผู้อนุมัติ)

AWAT-04
แบบฟอร์มแจ้งปัญหาการใช้งาน

อุปกรณ์การเรียนการสอน

ใช้แจ้งอาการขัดข้อง (เช่น เปิดไม่ติด หน้าจอมีปัญหา)

เพื่อส่งซ่อมกับผู้ให้เช่า

แบบฟอร์มการคืนอุปกรณ์
AWAT-05

การเรียนการสอน

ใช้เพื่อส่งคืนเมื่อสำเร็จการศึกษา ย้ายสถานศึกษา

หรือสาเหตุอื่นๆ พร้อมระบุสภาพเครื่อง

แบบฟอร์มมาตรฐาน AWAT Forms ช่วยให้การบริหารจัดการอุปกรณ์การเรียนการสอนเป็นระบบ โปร่งใส และตรวจสอบได้

มาตรฐานเดียวกัน
E ทุกขั้นตอน

ลดข้อผิดพลาด

ในการดำเนินงาน

ปกป้องสิทธิ์ทุกฝ่าย
หรืนธรรม

ตรวจสอบได้

มีประสิทธิภาพ




