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คูมือการปฏิบัติงาน  

 

 
กลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกล 

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

 

 
 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 2  

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน  

กระทรวงศกึษาธกิาร 
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                                              คํานํา 

 

                 ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่องการแบงสวนราชการภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษา    

ลงวันที ่22 พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 เพื่อใหการดาํเนนิการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา

เปนไปดวยความเหมาะสม กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศกึษาในแตละเขตพื้นที่การศกึษา  

                อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัตริะเบยีบบริหาร

ราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 กฏกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พื้นที่การศกึษา พ.ศ. 2546 ขอ 3 และขอ 4 ประกอบกับคําแนะนําของคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานและมติ

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ในการประชุมคร้ังที่ 2/2560 เมื่อวันที ่22 กันยายน พ.ศ.2560     ขอ 6 ใหแบง

สวนราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพิ่ม คอื กลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ

และการสื่อสาร   สาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทยั เขต 2 จงึกําหนดอาํนาจหนาที ่   กลุมสงเสรมิ

การศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร และจัดทาํคูมอืการปฏบิตังิานขึ้นเพื่อมอบหมายความ

รับผดิชอบการปฏบิัตงิานเพื่อใหเกิดความชัดเจนในการปฏบิัตงิานและการใหบริการทัง้ในสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา และสถานศกึษาในสังกัด 

 

 

                                                                สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทยั เขต 2 
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โครงสรางการบรหิารงาน 

กลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 2 

 
นางสุพฌิา  เมฆไหว 

ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศกึษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 
นายศรัณยู  ยุบล 

นักวชิาการคอมพวิเตอรชํานาญการ 

 

 
 

นายเชษฐา พรภัทรยุทธ 

เจาหนาที่คอมพวิเตอร 
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บทนํา 

 

                 ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่องการแบงสวนราชการภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษา    

ลงวันที ่22 พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 เพื่อใหการดาํเนนิการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา

เปนไปดวยความเหมาะสม กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศกึษาในแตละเขตพื้นที่การศกึษา  

                อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัตริะเบยีบบรหิาร

ราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 กฏกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พื้นที่การศกึษา พ.ศ. 2546 ขอ 3 และขอ 4 ประกอบกับคําแนะนําของคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานและมติ

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ในการประชุมคร้ังที่ 2/2560 เมื่อวันที ่22 กันยายน พ.ศ.2560     ขอ 6 ใหแบง

สวนราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพิ่ม คอื กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการ

สื่อสาร      

อํานาจหนาท่ีและมอบหมายผูรับผดิชอบ 

               สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสโุขทัย เขต 2 กําหนดอาํนาจหนาที่และมอบหมาย

ผูรับผดิชอบงาน  กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร ดังนี้ 

             1. นางสุพฌิา  เมฆไหว   ตําแหนง นักวเิคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพเิศษ ตําแหนงเลขที ่

อ 37  ทําหนาที่ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหีนาที่กํากับ

ตดิตามงาน สงเสริมการปฏบิตังิาน    

                1) ศกึษา วเิคราะห ดาํเนนิการ และสงเสริมการจัดการศกึษาทางไกล 

                2) ศกึษา วเิคราะห วจิยั และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพือ่การบริหารและการจัดการศกึษา 

                3) ดาํเนนิงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศกึษา 

                4) ดําเนนิการวเิคราะห และปฏบิัตงิานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ และการสื่อสาร 

                5) สงเสริม สนับสนุน และดําเนนิงานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                 6) ปฏบิัตงิานรวมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัตงิานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ หรอืที่ไดรับมอบหมาย 

            2. นายศรัณยู  ยุบล ตําแหนงนักวชิาการคอมพวิเตอรชาํนาญงาน  ตําแหนงเลขที ่อ43  และ 

            3. นายเชษฐา  พรภัทรยทุธ ลูกจางชั่วคราวตาํแหนงเจาหนาท่ีคอมพวิเตอร  รับผดิชอบงาน 

               1. งานสงเสรมิการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทยีม (DLTV) 

                 1) ศกึษา วเิคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนนิการเกี่ยวกับระบบการศกึษาทางไกล (DLIT) 

                 2) ดูแล บํารุงรักษา อปุกรณการศกึษาทางไกล (DLTV) ของสถานศกึษาใหสามารถใชงานได 

               2. งานระบบคอมพวิเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

                 1) ตดิตัง้ ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร 

ระบบเครอืขายอนิเทอรเน็ต ระบบสื่อสาร ของสถานศกึษา และสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา

สุโขทัย เขต 2 

      2) ศกึษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร 
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                3) ดําเนนิการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยของขอมูลและการโตตอบขอมูล

ขาวสารผานอเิล็กทรอนกิสกับผูใชบรกิาร 

                 4) พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครอืขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม 

      5)  ใหคําปรกึษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายอนิเทอรเน็ต 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

               6) การตดิตามประเมนิผลระบบคอมพวิเตอร  ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร อนิเทอรเน็ต และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

             3. งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา 

                1) การศกึษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการเรยีนรู ของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

                 2) การพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกบัระบบ

ขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา สถานศกึษา และ สพฐ.  

      3) พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software) เขากับ

กระบวนการทํางานของหนวยงานเพื่อนําไปใชในการเพิ่มประสทิธภิาพการบรหิารงานและการใหบรกิาร 

                4) พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสํานักงานเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธและฝกอบรมให

ความรูแกบุคลากรในสงักัด และสถานศกึษา 

       5)  ตดิตาม ประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการเรียนรูของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

                6) งานจัดทําขอมูลนักเรยีนรายบุคคล ดวยระบบ  Data Management Center : DMC  ขอมูล

นักเรยีน 10 มถิุนายน ขอมูล 10 พฤศจกิายน ขอมูลนักเรยีนสิ้นปการศกึษา โปรแกรมขอมูลครุภัณฑ (M-

obec) และขอมูลสิ่งกอสราง(B-obec)  จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารใหครอบคลุม

ภารกจิของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา สถานศกึษาและสนองตอบความตองการผูรับบรกิาร   

               7) งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (Education Management Information System : 

EMIS) 

              8) วเิคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบขอมูลสารสนเทศ 

              9) พัฒนานวัตกรรมและระบบสารสนเทศใหสอดคลองกับความตองการ 

              10) ใหบรกิารขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวของ 

วัตถุประสงค   

              เพื่อใชเปนคูมอืการปฏบิัตงิานของกลุมสงเสริมการศกึษาทางไกลเทคโนโลยแีละการสื่อสาร 

ขอบขาย/ภารกจิ 

               1. งานสงเสริมการจัดการศกึษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

               2. งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

               3. งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศกึษา 
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 กระบวนการขั้นตอนปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย  

วางแผนการดําเนนิงาน /จัดทําโครงการ 

ศกึษา วเิคราะห วจัิย  ปจจัย ขอมูลสารสนเทศ 

สภาพ ปญหา   

กําหนดวัตถุประสงค เปาหมายการดําเนินงาน 

ดําเนนิการตามแผน/โครงการ 

 

สนับสนุน สงเสริมใหทุกกลุม/โรงเรยีน ดําเนนิการ 

ตดิตาม ประเมนิผลแลรายงาน 
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ขั้นตอนการดําเนนิงาน 

1. งานสงเสรมิการจัดการศกึษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

การพัฒนาคุณภาพการศกึษาดวยเทคโนโลยีทางไกล(Distance Learning) ของสาํนักงานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พื้นฐาน เปนการจัดการศกึษาที่ใชเทคโนโลย ีในการจัดการเรียนการสอนในทุกหองเรียน แกปญหาการ

ขาดแคลนครูในโรงเรียนขนาดเล็ก ครูสามารถจัดการเรียนรูในทุกสาระไดอยางมปีระสทิธภิาพ นักเรียนและครูได

เขาถึง สื่อเทคโนโลยทีี่ทันสมยั นักเรียนและครูมเีครอืขายในการแลกเปลีย่นเรียนรูและทุกภาคสวนเขามามสีวนรวม

ในการจัดการศกึษาการนําเทคโนโลยกีารศกึษาทางไกลมายกระดับคุณภาพ เปน 2 รูปแบบ ไดแกการจัดการศกึษา

ทางไกลผานดาวเทยีม(Distance Learning Television:DLTV)และการจัดการศกึษาทางไกลผานเทคโนโลยสีารสนเทศ

(Distance Learning Information Technology:DLIT)   มาดําเนนิงานโดยเรงดวนเพื่อแกปญหาคุณภาพการศกึษา โดย

มกีารจัดสภาพการสนับสนนุการจัดการเรียนการสอน ของครูอยางครบถวน ทัง้กระบวนการออกแบบกิจกรรมการ

เรียนการสอนที่เนน กระบวนการสรางความรู จากการลงมอืปฏบิัต ิเนื้อหา ตลอดจนสือ่และอุปกรณที่จําเปนในการ

จัดการเรียนการสอนอนัจะเปนการลดความเหลือ่มล้ําทางการศกึษาลดชองวางและเพิ่มโอกาสในการเขาถึง 

ขอบเขตงาน 

1.การจัดการศกึษาทางไกลผานดาวเทยีม(Distance Learning Television:DLTV)  และ 

2.การจัดการศกีษาทางไกลผานเทคโนโลยสีารสนเทศ(Distance Learning Information 

Technology:DLIT)    

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

1.ศกึษาสภาพการดําเนนิงานดานการจดัการศกึษาทางไกลผานดาวเทยีม (DLTV) 

2.กําหนด แผนการปฏบิตังิานการจัดการศกึษาทางไกล 

3.ขับเคลื่อน สนับสนุน การจัดการศกึษาทางไกล 

4. ตดิตาม ดูแล การใชงาน ซอมบํารุง ใหความรูครูบุคลากรดานการใชงาน/จดัสรรงบประมาณ 

5.ตดิตาม ประเมนิและรายงานผลการดาํเนนิงาน 

 Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษาสภาพการดําเนนิงานดานการจัดการศกึษา

 

ตดิตาม ดูแล การใชงานและบํารุง/จัดสรรงบประมาณ 

กําหนดแผนการปฏบิัตงิานการจัดการศกึษาทางไกล 

ขับเคลื่อน สนับสนุน การศึกษาทางไกล 

ตดิตาม ประเมนิผลแลรายงาน 

 



8 

 

             2.งานพัฒนาระบบคอมพวิเตอรและเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

งานพัฒนาระบบคอมพวิเตอรและเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารคือการปรับปรุง  

เปลี่ยนแปลงการระบบคอมพวิเตอรและเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารในสํานักงาน   เขตพื้นที่

การศกึษาประถมศกึษาสโุขทยั เขต 2  โรงเรียนในสงักัดใหทันสมยั พรอมใชงานใหไดผลดยีิ่งขึ้น การจดัเก็บขอมูล 

การประมวลผล การเผยแพรสารสนเทศในรูปแบบตางๆ อยางมปีระสทิธภิาพ  การจดัทาํเว็บไซต 

www.Sukhothai2.go.th  ระบบ Smart Obec   มขีอบขายงานดงันี้ 

                1) ตดิตัง้ ดูแล บาํรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร ระบบ

เครอืขายอนิเทอรเนต็ ระบบสือ่สาร ของสถานศกึษา และสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทยั เขต 2 

      2) ศกึษา วเิคราะห และกําหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร 

                 3) ดําเนนิการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภยัของขอมลูและการโตตอบขอมลูขาวสาร

ผานอเิล็กทรอนกิสกับผูใชบริการ 

                 4) พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายคอมพวิเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม 

      5)  ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายอนิเทอรเน็ต และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

                 6) การตดิตามประเมนิผลระบบคอมพวิเตอร  ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร อนิเทอรเนต็ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

1.สงเสริมและสนับสนุนใหมกีารใช การบํารุงรักษาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศอยาง

ตอเนื่อง 

2.ปรับปรุงพัฒนารูปแบบเครอืขาย ตดิตัง้ระบบเครอืขาย Internet    

3.จัดการระบบเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร Network ใหมกีารทาํงานอยางตอเนือ่ง  

ตลอดจนมมีาตรการการใชงาน การจัดทาํสารสนเทศ มรีะบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครอืขายที่อาจเกิดขึ้นได 

4.ตดิตาม ประเมนิผลและรายงานผลการพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเสรมิสนับสนุนการใชระบบคอมพวิเตอรอนิเทอรเน็ต 

ตดิตามดูแล การใชและบํารุงรักษา 

ปรับปรุง พัฒนารูปแบบเครอืขายอนิเทอรเน็ต ตดิตัง้ระบบคอมฯ 

จัดการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ Network  

ตดิตาม ประเมนิผลและรายงาน 

 

http://www.sukhothai2.go.th/
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3.งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศกึษา 

การพัฒนาระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศกึษา ดาํเนนิการดังนี้ 

                 1) การศกึษา วเิคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู ของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

                 2) การพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา สถานศกึษา และ สพฐ.  

      3) พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software) เขากับกระบวนการ

ทํางานของหนวยงานเพื่อนาํไปใชในการเพิ่มประสทิธภิาพการบริหารงานและการใหบริการ 

                4) พัฒนาปรับปรุง และจดัการเว็บไซตสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทยั เขต 2เพือ่

เผยแพรประชาสัมพันธและฝกอบรมใหความรูแกบุคลากรในสงักัด และสถานศกึษา 

       5)  ตดิตาม ประเมนิผลระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขต

พื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

                6) งานจัดทาํขอมูลนักเรียนรายบุคคล ดวยระบบ  Data Management Center : DMC  ขอมูลนักเรยีน 

10 มถุินายน ขอมูล 10 พฤศจกิายน ขอมลูนักเรียนสิ้นปการศกึษา โปรแกรมขอมลูครุภัณฑ (M-obec) และขอมูล

สิ่งกอสราง(B-obec)  จัดทําและรวบรวมขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขต

พื้นที่การศกึษา สถานศกึษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ   

              7)  งานจัดทาํขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหาร (Education Management Information System : EMIS) 

              8)  วเิคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบขอมูลสารสนเทศ 

              9)  พัฒนานวตักรรมและระบบสารสนเทศใหสอดคลองกับความตองการ 

             10) ใหบริการขอมลูสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหารที่เก่ียวของ 

 Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

วเิคราะหความตองการทรัพยากรฯ /ขอมูลสารสนเทศ 

เผยแพร ประชาสัมพันธ สงตอผูใชงาน 

พัฒนารูปแบบการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ  

  กําหนดแนวปฏบิัต ิ 

ประมวลผลขอมูล สังเคราะหขอมูล  

ตดิตาม ประเมนิผลแลรายงาน 
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