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คูมือการปฏิบัติงาน  

 

 
กลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกล 

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

 

 
 สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 2  

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน  

กระทรวงศกึษาธกิาร 
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                                              คํานํา 

 

                 ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่องการแบงสวนราชการภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษา    

ลงวันที ่22 พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 เพื่อใหการดาํเนนิการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา

เปนไปดวยความเหมาะสม กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศกึษาในแตละเขตพื้นที่การศกึษา  

                อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัตริะเบยีบบริหาร

ราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 กฏกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พื้นที่การศกึษา พ.ศ. 2546 ขอ 3 และขอ 4 ประกอบกับคําแนะนําของคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานและมติ

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ในการประชุมคร้ังที่ 2/2560 เมื่อวันที ่22 กันยายน พ.ศ.2560     ขอ 6 ใหแบง

สวนราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพิ่ม คอื กลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ

และการสื่อสาร   สาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทยั เขต 2 จงึกําหนดอาํนาจหนาที ่   กลุมสงเสรมิ

การศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร และจัดทาํคูมอืการปฏบิตังิานขึ้นเพื่อมอบหมายความ

รับผดิชอบการปฏบิัตงิานเพื่อใหเกิดความชัดเจนในการปฏบิัตงิานและการใหบริการทัง้ในสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา และสถานศกึษาในสังกัด 

 

 

                                                                สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทยั เขต 2 
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โครงสรางการบรหิารงาน 

กลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 2 

 
นางสุพฌิา  เมฆไหว 

ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศกึษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 
นายศรัณยู  ยุบล 

นักวชิาการคอมพวิเตอรชํานาญการ 

 

 
 

นายเชษฐา พรภัทรยุทธ 

เจาหนาที่คอมพวิเตอร 
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บทนํา 

 

                 ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่องการแบงสวนราชการภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษา    

ลงวันที ่22 พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 เพื่อใหการดาํเนนิการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา

เปนไปดวยความเหมาะสม กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศกึษาในแตละเขตพื้นที่การศกึษา  

                อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัตริะเบยีบบรหิาร

ราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 กฏกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พื้นที่การศกึษา พ.ศ. 2546 ขอ 3 และขอ 4 ประกอบกับคําแนะนําของคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานและมติ

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ในการประชุมคร้ังที่ 2/2560 เมื่อวันที ่22 กันยายน พ.ศ.2560     ขอ 6 ใหแบง

สวนราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพิ่ม คอื กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการ

สื่อสาร      

อํานาจหนาท่ีและมอบหมายผูรับผดิชอบ 

               สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสโุขทัย เขต 2 กําหนดอาํนาจหนาที่และมอบหมาย

ผูรับผดิชอบงาน  กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร ดังนี้ 

             1. นางสุพฌิา  เมฆไหว   ตําแหนง นักวเิคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพเิศษ ตําแหนงเลขที ่

อ 37  ทําหนาที่ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหีนาที่กํากับ

ตดิตามงาน สงเสริมการปฏบิตังิาน    

                1) ศกึษา วเิคราะห ดาํเนนิการ และสงเสริมการจัดการศกึษาทางไกล 

                2) ศกึษา วเิคราะห วจิยั และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพือ่การบริหารและการจัดการศกึษา 

                3) ดาํเนนิงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศกึษา 

                4) ดําเนนิการวเิคราะห และปฏบิัตงิานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ และการสื่อสาร 

                5) สงเสริม สนับสนุน และดําเนนิงานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                 6) ปฏบิัตงิานรวมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัตงิานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ หรอืที่ไดรับมอบหมาย 

            2. นายศรัณยู  ยุบล ตําแหนงนักวชิาการคอมพวิเตอรชาํนาญงาน  ตําแหนงเลขที ่อ43  และ 

            3. นายเชษฐา  พรภัทรยทุธ ลูกจางชั่วคราวตาํแหนงเจาหนาท่ีคอมพวิเตอร  รับผดิชอบงาน 

               1. งานสงเสรมิการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทยีม (DLTV) 

                 1) ศกึษา วเิคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนนิการเกี่ยวกับระบบการศกึษาทางไกล (DLIT) 

                 2) ดูแล บํารุงรักษา อปุกรณการศกึษาทางไกล (DLTV) ของสถานศกึษาใหสามารถใชงานได 

               2. งานระบบคอมพวิเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

                 1) ตดิตัง้ ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร 

ระบบเครอืขายอนิเทอรเน็ต ระบบสื่อสาร ของสถานศกึษา และสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา

สุโขทัย เขต 2 

      2) ศกึษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร 
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                3) ดําเนนิการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยของขอมูลและการโตตอบขอมูล

ขาวสารผานอเิล็กทรอนกิสกับผูใชบรกิาร 

                 4) พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครอืขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม 

      5)  ใหคําปรกึษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายอนิเทอรเน็ต 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

               6) การตดิตามประเมนิผลระบบคอมพวิเตอร  ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร อนิเทอรเน็ต และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

             3. งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา 

                1) การศกึษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการเรยีนรู ของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

                 2) การพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกบัระบบ

ขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา สถานศกึษา และ สพฐ.  

      3) พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software) เขากับ

กระบวนการทํางานของหนวยงานเพื่อนําไปใชในการเพิ่มประสทิธภิาพการบรหิารงานและการใหบรกิาร 

                4) พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสํานักงานเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธและฝกอบรมให

ความรูแกบุคลากรในสงักัด และสถานศกึษา 

       5)  ตดิตาม ประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการเรียนรูของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

                6) งานจัดทําขอมูลนักเรยีนรายบุคคล ดวยระบบ  Data Management Center : DMC  ขอมูล

นักเรยีน 10 มถิุนายน ขอมูล 10 พฤศจกิายน ขอมูลนักเรยีนสิ้นปการศกึษา โปรแกรมขอมูลครุภัณฑ (M-

obec) และขอมูลสิ่งกอสราง(B-obec)  จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารใหครอบคลุม

ภารกจิของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา สถานศกึษาและสนองตอบความตองการผูรับบรกิาร   

               7) งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (Education Management Information System : 

EMIS) 

              8) วเิคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบขอมูลสารสนเทศ 

              9) พัฒนานวัตกรรมและระบบสารสนเทศใหสอดคลองกับความตองการ 

              10) ใหบรกิารขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวของ 

วัตถุประสงค   

              เพื่อใชเปนคูมอืการปฏบิัตงิานของกลุมสงเสริมการศกึษาทางไกลเทคโนโลยแีละการสื่อสาร 

ขอบขาย/ภารกจิ 

               1. งานสงเสริมการจัดการศกึษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

               2. งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

               3. งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศกึษา 
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 กระบวนการขั้นตอนปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย  

วางแผนการดําเนนิงาน /จัดทําโครงการ 

ศกึษา วเิคราะห วจัิย  ปจจัย ขอมูลสารสนเทศ 

สภาพ ปญหา   

กําหนดวัตถุประสงค เปาหมายการดําเนินงาน 

ดําเนนิการตามแผน/โครงการ 

 

สนับสนุน สงเสริมใหทุกกลุม/โรงเรยีน ดําเนนิการ 

ตดิตาม ประเมนิผลแลรายงาน 
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ขั้นตอนการดําเนนิงาน 

1. งานสงเสรมิการจัดการศกึษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 

การพัฒนาคุณภาพการศกึษาดวยเทคโนโลยีทางไกล(Distance Learning) ของสาํนักงานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พื้นฐาน เปนการจัดการศกึษาที่ใชเทคโนโลย ีในการจัดการเรียนการสอนในทุกหองเรียน แกปญหาการ

ขาดแคลนครูในโรงเรียนขนาดเล็ก ครูสามารถจัดการเรียนรูในทุกสาระไดอยางมปีระสทิธภิาพ นักเรียนและครูได

เขาถึง สื่อเทคโนโลยทีี่ทันสมยั นักเรียนและครูมเีครอืขายในการแลกเปลีย่นเรียนรูและทุกภาคสวนเขามามสีวนรวม

ในการจัดการศกึษาการนําเทคโนโลยกีารศกึษาทางไกลมายกระดับคุณภาพ เปน 2 รูปแบบ ไดแกการจัดการศกึษา

ทางไกลผานดาวเทยีม(Distance Learning Television:DLTV)และการจัดการศกึษาทางไกลผานเทคโนโลยสีารสนเทศ

(Distance Learning Information Technology:DLIT)   มาดําเนนิงานโดยเรงดวนเพื่อแกปญหาคุณภาพการศกึษา โดย

มกีารจัดสภาพการสนับสนนุการจัดการเรียนการสอน ของครูอยางครบถวน ทัง้กระบวนการออกแบบกิจกรรมการ

เรียนการสอนที่เนน กระบวนการสรางความรู จากการลงมอืปฏบิัต ิเนื้อหา ตลอดจนสือ่และอุปกรณที่จําเปนในการ

จัดการเรียนการสอนอนัจะเปนการลดความเหลือ่มล้ําทางการศกึษาลดชองวางและเพิ่มโอกาสในการเขาถึง 

ขอบเขตงาน 

1.การจัดการศกึษาทางไกลผานดาวเทยีม(Distance Learning Television:DLTV)  และ 

2.การจัดการศกีษาทางไกลผานเทคโนโลยสีารสนเทศ(Distance Learning Information 

Technology:DLIT)    

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

1.ศกึษาสภาพการดําเนนิงานดานการจดัการศกึษาทางไกลผานดาวเทยีม (DLTV) 

2.กําหนด แผนการปฏบิตังิานการจัดการศกึษาทางไกล 

3.ขับเคลื่อน สนับสนุน การจัดการศกึษาทางไกล 

4. ตดิตาม ดูแล การใชงาน ซอมบํารุง ใหความรูครูบุคลากรดานการใชงาน/จดัสรรงบประมาณ 

5.ตดิตาม ประเมนิและรายงานผลการดาํเนนิงาน 

 Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษาสภาพการดําเนนิงานดานการจัดการศกึษา

 

ตดิตาม ดูแล การใชงานและบํารุง/จัดสรรงบประมาณ 

กําหนดแผนการปฏบิัตงิานการจัดการศกึษาทางไกล 

ขับเคลื่อน สนับสนุน การศึกษาทางไกล 

ตดิตาม ประเมนิผลแลรายงาน 
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             2.งานพัฒนาระบบคอมพวิเตอรและเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

งานพัฒนาระบบคอมพวิเตอรและเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารคือการปรับปรุง  

เปลี่ยนแปลงการระบบคอมพวิเตอรและเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารในสํานักงาน   เขตพื้นที่

การศกึษาประถมศกึษาสโุขทยั เขต 2  โรงเรียนในสงักัดใหทันสมยั พรอมใชงานใหไดผลดยีิ่งขึ้น การจดัเก็บขอมูล 

การประมวลผล การเผยแพรสารสนเทศในรูปแบบตางๆ อยางมปีระสทิธภิาพ  การจดัทาํเว็บไซต 

www.Sukhothai2.go.th  ระบบ Smart Obec   มขีอบขายงานดงันี้ 

                1) ตดิตัง้ ดูแล บาํรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร ระบบ

เครอืขายอนิเทอรเนต็ ระบบสือ่สาร ของสถานศกึษา และสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทยั เขต 2 

      2) ศกึษา วเิคราะห และกําหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพวิเตอร 

                 3) ดําเนนิการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภยัของขอมลูและการโตตอบขอมลูขาวสาร

ผานอเิล็กทรอนกิสกับผูใชบริการ 

                 4) พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายคอมพวิเตอรและระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม 

      5)  ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายอนิเทอรเน็ต และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

                 6) การตดิตามประเมนิผลระบบคอมพวิเตอร  ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร อนิเทอรเนต็ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

1.สงเสริมและสนับสนุนใหมกีารใช การบํารุงรักษาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศอยาง

ตอเนื่อง 

2.ปรับปรุงพัฒนารูปแบบเครอืขาย ตดิตัง้ระบบเครอืขาย Internet    

3.จัดการระบบเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร Network ใหมกีารทาํงานอยางตอเนือ่ง  

ตลอดจนมมีาตรการการใชงาน การจัดทาํสารสนเทศ มรีะบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครอืขายที่อาจเกิดขึ้นได 

4.ตดิตาม ประเมนิผลและรายงานผลการพัฒนาระบบคอมพวิเตอร เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเสรมิสนับสนุนการใชระบบคอมพวิเตอรอนิเทอรเน็ต 

ตดิตามดูแล การใชและบํารุงรักษา 

ปรับปรุง พัฒนารูปแบบเครอืขายอนิเทอรเน็ต ตดิตัง้ระบบคอมฯ 

จัดการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ Network  

ตดิตาม ประเมนิผลและรายงาน 

 

http://www.sukhothai2.go.th/
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3.งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศกึษา 

การพัฒนาระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศกึษา ดาํเนนิการดังนี้ 

                 1) การศกึษา วเิคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจดัการเรียนรู ของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

                 2) การพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบขอมูล

สารสนเทศของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา สถานศกึษา และ สพฐ.  

      3) พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software) เขากับกระบวนการ

ทํางานของหนวยงานเพื่อนาํไปใชในการเพิ่มประสทิธภิาพการบริหารงานและการใหบริการ 

                4) พัฒนาปรับปรุง และจดัการเว็บไซตสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทยั เขต 2เพือ่

เผยแพรประชาสัมพันธและฝกอบรมใหความรูแกบุคลากรในสงักัด และสถานศกึษา 

       5)  ตดิตาม ประเมนิผลระบบขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขต

พื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

                6) งานจัดทาํขอมูลนักเรียนรายบุคคล ดวยระบบ  Data Management Center : DMC  ขอมูลนักเรยีน 

10 มถุินายน ขอมูล 10 พฤศจกิายน ขอมลูนักเรียนสิ้นปการศกึษา โปรแกรมขอมลูครุภัณฑ (M-obec) และขอมูล

สิ่งกอสราง(B-obec)  จัดทําและรวบรวมขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขต

พื้นที่การศกึษา สถานศกึษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ   

              7)  งานจัดทาํขอมลูสารสนเทศเพื่อการบริหาร (Education Management Information System : EMIS) 

              8)  วเิคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบขอมูลสารสนเทศ 

              9)  พัฒนานวตักรรมและระบบสารสนเทศใหสอดคลองกับความตองการ 

             10) ใหบริการขอมลูสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหารที่เก่ียวของ 

 Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

วเิคราะหความตองการทรัพยากรฯ /ขอมูลสารสนเทศ 

เผยแพร ประชาสัมพันธ สงตอผูใชงาน 

พัฒนารูปแบบการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ  

  กําหนดแนวปฏบิัต ิ 

ประมวลผลขอมูล สังเคราะหขอมูล  

ตดิตาม ประเมนิผลแลรายงาน 
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