
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 



ค ำน ำ 

 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มำตรำ 39 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 มำตรำ 8 และ
มำตรำ 34 วรรคสอง กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนภำยในส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับค ำแนะน ำของคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน ในกำรประชุมคร้ังที่ 2/2560 เม่ือวันที่ 22 กันยำยน 2560 รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำรจึง
ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เร่ืองกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 
ให้แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เป็น 8 กลุ่ม 1 หน่วย 

 เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำระนอง เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพมีกำร
พัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพื่อยกระดับ คุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรข้ึน 

 

       ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง 



 
 

สำรบัญ 
 

หน้ำ 
 

ค ำน ำ 

สำรบัญ 

ส่วนที่ 1  บทน ำ            1 
  แนวคิด          1 
  ขอบข่าย/ ภารกิจ         2 
  กระบวนการ/ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       3 

ส่วนที่ 2  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน         4 
  งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร     5 
  งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร       7 
  งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร    9 
  งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร     11 
  ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ  วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม      13 
  ติดต้ัง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม  15 
  ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  17 
  ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบ 

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ        19 
  พัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม         21 
ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม         23 
ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม         25 
ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้   27 
พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล

สารสนเทศของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.     29 
พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์  (Application Software )   31 
พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์        33 
ติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้   35 

ส่วนที่ 3  ระเบียบ  กฎหมำย  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง      37 



 

 
สำรบัญ (ต่อ) 

 
หน้ำ 

 

ภำคผนวก           39 
 

 ค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต 1  ให้ข้าราชการและลูกจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่  ที่  275/2561  สั่ง  ณ  วันที่  16  เดือน
ตุลาคม  พ.ศ.  2561   
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
พ.ศ. 2560 
 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เรื่อง  การทดลองน าร่องจัดตั้งกลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกาศ  ณ  วันที่  20  ธันวาคม  2553 
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ส่วนที่ 1   
บทน ำ 

 
แนวคิด 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560  ลงวันที่  22  พฤศจิกายน  2560  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม  134  ตอนพิเศษ 
295 ง  วันที่  29  พฤศจิกายน  2560  ได้ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการ
ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดท า นโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก ากับตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

(3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(4) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัด

และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(9) ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(10) ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างานด้าน

การศึกษา 
(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

โดยให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอ านวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

ขอบข่ำย/ ภำรกิจ 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอ านาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด

การศึกษา 
(ค) ด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
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กระบวนกำร/ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 

ก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา 
ด าเนินงาน 
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ส่วนที่ 2   
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 

 

 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ  วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่าย 

     คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ติดต้ัง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม 

 ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 

 ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับ 

     ผู้ใช้บริการ 

 พัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 

     ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 

 พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศ 

     ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 

 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์  (Application Software ) 

 พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ 

 ติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและ 

สนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การน าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายและที่ 

เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี 
การสื่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และ นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แห่งชาติ และ นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ 
8.2 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 

3.2 รูปแบบการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูก 
น าไปใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดย 
มีรูปแบบและช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการ 
จัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 

5.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

5.3 ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุง 

พัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศที่สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผู้รับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 ความต้องการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศ 
3.2 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 

แนวความคิด การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มี 
อยู่แล้วให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การ 
ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศในรูปแบบต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหาร 

5.2 ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลย ี
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ 

มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การประสานและติดตามระบบเครือข่ายฯ 
3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การด าเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการ 

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดท าคู่มือการใช้งาน 
จัดระบบการท างานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานการด าเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
5.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
๓. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. ค ำจ ำกัดควำม :  

เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็นวิธีการ
ปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และ

ระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน : 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  
 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
ติดต้ัง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม ของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม  
๒. บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม  
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม :  
โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบทั้งหมด

ของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. แตง่ตั้งคณะท างาน  
๒. วางแผนการด าเนินงานการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

โทรคมนาคม  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางด าเนินการ  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

โทรคมนาคม  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบบันทึกขอให้ด าเนินการ  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง  
๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม :  
คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจ า 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  
๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. คณะท างานร่วมก าหนดคุณลักษณะ  
๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ  
๕. ร่วมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หน้า 18 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบการก าหนดคุณสมบัติ  
๒. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔  
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕0 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
ด าเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบ

อินเตอร์เน็ต  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจร

ทางคอมพิวเตอร์  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. ค ำจ ำกัดควำม :  

การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน (Identity) ที่
แสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง  
"ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดง
ถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น  
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หน้า 21 
 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
พัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าความรู้
ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้  

๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ซึ่งเป็นรากฐานที่ส าคัญในการพัฒนาการศึกษา  

๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความส าคัญด้าน ICT และพัฒนาศักยภาพ
ในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  

 
3. ขอบเขตของงำน :  

ด าเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 
4. ค ำจ ำกัดควำม :  

การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน ความรู้
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีข้ึนเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา
แล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
๕.ด าเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์  
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หน้า 23 
 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๒. เพ่ือแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเก่ียวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ เครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม :  
ด าเนินการเก่ียวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ เครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบ ารุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน

ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวในการใช้งาน  
๒. แบบบัตรประจ าตัวผู้ใช้งานในระบบ  
๓. แบบสรุปผลการด าเนินงาน  
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๒. เพ่ือประเมนิความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม :  
เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็นวิธีการ

ปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน  

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ  
๔. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐  
๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  
๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม :  
ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพื่อให้ ผู้ใช้ได้รับประโยชน์

สูงสุด ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจาเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหาร
และการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ

เรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์  
๒. แบบคาร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ  
๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์  
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๒. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล

สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล

สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล

สารสนเทศของสถานศึกษา  
๓. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล

สารสนเทศของ สพฐ.  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเก่ียวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ

ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ.  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม :  
เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบสารสนเทศ ตั้งแต่

กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศที่มีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วทันต่อเหตุการณ์  

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน ให้

สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ.  
๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT  
๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT  

 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับกระบวนการ

ท างานของหน่วยงานเพ่ือนาไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software )  
๒. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเก่ียวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้า

กับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อนาไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม :  
โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ ตามความต้องการของผู้ใช้โดย

สามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง  
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  
๑. แต่งตั้งคณะท างาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน  
๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
๔. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับ

กระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือนาไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ  
๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
๖. เสนอ ผอ.สพป./สพม.ทราบ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบสอบถาม  
๒. แบบประเมิน  
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  
แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ส านักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และฝึกอบรมให้ความรู้ แก่

บุคลากรในสังกัดและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน  
๒. เพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และผู้สนใจทั่วไป  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและ
ผู้สนใจทั่วไป  

 
4. ค ำจ ำกัดควำม :  

เว็บไซต์ หมายถึง แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมในรูปแบบข้อความ รูปภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ผ่านทางอินเตอร์เน็ต  

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ ให้มีการน าเสนอ  
๓. ติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง  
๔. พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง  
๕. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน : 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง  
๒. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี  
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  
๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  
๒. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) :  
ติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์:  
๑. เพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบข้อมูล

สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้  
๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ

เรียนรู้  
๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้  
 

3. ขอบเขตของงำน :  
ด าเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ

ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม :  
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุนการบริหาร

จัดการในสถานศึกษาทั้งในส่วนที่เป็น Back Office และ Front Office  
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้ หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุนการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา  
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  

๑. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน  
๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล  
๓. เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ  
๔. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล  
๕. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน :  
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ :  

๑. แบบติดตาม การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้  
๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน  

 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง :  

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔  

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ –๒๕๕๖  
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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ส่วนที่ 3   
ระเบียบ  กฎหมำย  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2527 
 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน 
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง  
   คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา การวิจัย ทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
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 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
    ของส านักงบประมาณ 
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  เขต 1 

ที ่ 275/2561 

เรื่อง    มอบหมายหน้าที่การงานในส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  เขต 1                       
ให้ข้าราชการและลูกจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่   

----------------------------- 
  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  37  มาตรา  45 (5)  และมาตรา  75 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  ประกอบกับ
ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ว่าด้วย การมอบอ านาจในการสั่ง  การอนุญาต  การอนุมัติ  
การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการอ่ืนของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 22  
พฤศจิกายน  2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2561 

              เพ่ือให้การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต 1  ร่วมกันด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับภารกิจงานและ
คุณภาพการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา จึงมอบหมายให้ข้าราชการและลูกจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้ 

กลุ่มอ านวยการ 

 1.  นางวิภารัตน์  กวาวหนึ่ง  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขท่ี อ 6
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.1  การก าหนดแผนงาน  มอบหมายงาน ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม ประเมินผลและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน     
  1.2  การศึกษา วิเคราะห์งานนโยบาย วางแผนการปฏิบัติงาน และพัฒนาการบริหารงานในกลุ่ม
อ านวยการ 
  1.3  การวิเคราะห์ วินิจฉัยหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก เพ่ือมอบให้ส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 น าไปด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
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                     5.2.6  ตรวจสภาพรถ ดูแล บ ารุง รักษา ตรวจเช็คสภาพเครื่องยนต์ ท าความสะอาดรถยนต์ 
หมายเลขทะเบียน นข 2053 ชุมพร และรถยนต์หมายเลขทะเบียน ม 1630 ชุมพร ให้พร้อมใช้และมีสภาพ
ปลอดภัยตลอดเวลาและติดตามบันทึกการใช้รถยนต์ที่ดูแลรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 
                     5.2.7  เสนอเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับยานพาหนะที่ใช้งาน   
                     5.2.8  บันทึกรายงานการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ไปราชการ 
                     5.2.9  บริการรับ–ส่งไปรษณีย์ หรือหนังสือราชการจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 1 ไปยังที่ท าการไปรษณีย์และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
                     5.2.10  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้มีผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามล าดับ  ดังนี้ 
                           1. นายจ านงค์ ด้วงทอง     ต าแหน่งพนักงานธุรการ 
                           2. นายสุนันท์  สนานพร    ต าแหน่งช่างไม้ 
                           3. นายวิทยา สงค์ประภา   ต าแหน่งพนักงานธุรการ 
                     5.2.11 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ สนับสนุนงานประชุม/กิจกรรม ของ สพป.ชพ.1 
                     5.2.12 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย         

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

     1.  นางนันท์นภัส  เกียรติมาพรศักดิ์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ        
ต าแหน่งเลขท่ี  อ 30  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  มีหน้าที่รับผิดชอบก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ และความช านาญสูงในงานวิชาการการวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.1 ศึกษา  วิเคราะห์  นโยบาย  ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน  พัฒนาและแก้ไขปัญหาการ 
ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
  1.2 ด าเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

      1.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและดูแลระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
               ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา 
      1.2.2 การประสานงานการใช้และบ ารุงรักษาทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศของ 
               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัด 
      1.2.3 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
               การสื่อสาร 
 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
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 1.4 ด าเนินงานสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
       1.4.1 การจัดท าข้อมูลตามโปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษาและโปรแกรมอ่ืน ๆ  
                ที่เก่ียวข้อง  ประกอบด้วย  DMC   
       1.4.2 ติดตามประเมินผลการด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
       1.4.3 การเผยแพร่  ประชาสัมพันธ์  และให้บริการข้อมูลสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบ 
 1.5 ส่งเสริม  สนับสนุน  และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1.6 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
   1.7 การประสานงาน  และให้บริการการประชุมทางไกลระบบวีดีโอคอนเฟอร์เรนซ์ของ   
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
   1.8  ปฏิบัติงานช่วยเหลือสนับสนุน  การด าเนนิงานการจัดการศึกษาทางไกล 

           1.9 ด าเนินการตรวจสอบแฟูมก่อนน าเสนอ ออกเลขส่งและจัดส่งงานในส่วนที่รับผิดชอบ 
       1.10 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางขวัญศิริ  กองช่าง   

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
           1.11 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      2.  นางขวัญศิริ  กองช่าง ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ต าแหน่ง
เลขที่ อ 34  มีหน้าที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้ 
  2.1 ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
        2.1.1 การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
           2.1.2 การจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (DLIT) 
           2.1.3 การติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาทางไกล 

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2.3 ด าเนินงานสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
      2.3.1 การจัดท าข้อมูลตามโปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษาและโปรแกรมอ่ืน ๆ  
               ที่เก่ียวข้อง  ประกอบด้วย  B-OBEC, M-OBEC, EMIS  และ EFA   
      2.3.2 ติดตามประเมินผลการด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
      2.3.3 การเผยแพร่  ประชาสัมพันธ์  และให้บริการข้อมูลสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบ 
2.4 ส่งเสริม  สนับสนุน  และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
  2.6 การประสานงาน  และให้บริการการประชุมทางไกลระบบวีดีโอคอนเฟอร์เรนซ์ของ   
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  2.7 ปฏิบัติงานสารบรรณกลุ่ม 
   -  สมุดทะเบียนหนังสือรับ 
   -  ระบบรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
  2.8  การปฏิบัติงานสนับสนนุงานประชุมกลุ่ม 

2.9 ปฏิบัติงานชว่ยเหลือสนับสนนุงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 
  2.10 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูและปรับปรุงเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนระบบเว็บไซต์ประจ ากลุ่ม 
  2.11 ปฏิบัติงานแทน นางนันท์นภัส  เกียรติมาพรศักดิ์  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
  2.12 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1. นายสมชาย  โกฎวิเชียร  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ   
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ต าแหน่งเลขท่ี  อ 7  มีหน้าที่รับผิดชอบก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยามาก และให้มีหน้าที่
ความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.1  การควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานบริหารงานการเงิน 
  1.2  การควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานบริหารงานการบัญชี 
  1.3  การควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานบริหารงานพัสดุ – งานสินทรัพย์ 

1.4  การควบคุม ดูแล การเบิกเงินในระบบ GFMIS 
   1.5  เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.6  การจัดท า  จัดเก็บ  ค าสั่งภายในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 1.7  การด าเนินการเขียนเช็คจ่ายเงิน โอนเงิน ให้แก่ผู้มีสิทธิ (เงินนอกงบประมาณ)  
 1.8  การด าเนินการจัดท างบหน้าสรุปการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน เงินนอกงบประมาณ ในส่วน

ที่รับผิดชอบมอบให้งานบัญชี  อย่างช้าภายในวันท าการถัดไป 
 1.9   การควบคุมการเบิกจ่ายเงินในส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 1.10  การปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS  ในส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 1.11  การด าเนินการแต่งตั้งกรรมการรับเงินของ สพป.ชพ. 1  เพ่ือรับเงินสนับสนุนจากหนว่ยงานอ่ืน 
 1.12  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์  และเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับ

ธนาคารในส่วนที่รับผิดชอบ 
1.13  การให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  1.14  การตรวจสอบและด าเนินการจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าการศึกษาบุตรจาก
เงินทดรองราชการ ( One Stop Service) 
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 2. นายศิลป์ชัย  เผือกข า  นิติกรช านาญการ   ต าแหน่งเลขท่ี  อ 26  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ                   
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 งานวินัยในสถานศึกษา  อ าเภอปะทิวและอ าเภอท่าแซะ  
   2.1.1 การส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.1.2 การสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการร้องเรียน 
      2.1.3 การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัย 
   2.1.4 การสั่งพักราชการและให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   2.1.5 การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัย 
  2.2 ด าเนินการเกี่ยวกับอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 

 2.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
 2.4 ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

  2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆของรัฐ 
  2.6 ด าเนินการปูองกันและปราบการการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  2.7 การเสนอให้มีการอบรมพัฒนาข้าราชการและลูกจ้างเกี่ยวกฎหมายในการปฏิบัติราชการ 
  2.8 การส่งหนังสือราชการในระบบ e-office/หน่วยงานอื่น 
  2.9 จัดท ารายละเอียดวาระการประชุม เกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบเพื่อน าเสนอ อกศจ./
กศจ. 
  2.10 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลและปรับปรุงเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนระบบเว็บไซต์ประจ ากลุ่ม 
  2.11 ปฏิบัติหน้าที่แทนนายสุทธิพันธ์  แสงข า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  2.12 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบงานตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย               
ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  ปฏิบัติงานให้ส าเร็จเรียบร้อย  โดยยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ
และผู้รับบริการมีความพึงพอใจสูงสุด  หากมีงานเร่งด่วนที่ต้องเร่งระดมสรรพก าลังเพ่ือให้งานส าเร็จโดยเร็ว     
และทันก าหนดเวลา  ให้ทุกคนถือเป็นหน้าที่ที่จะต้องร่วมมือช่วยเหลือกันอย่างเต็มก าลังความสามารถ 

              ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  16  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2561     
 

 
(นางสาวพนอ  ทิพย์พิมลรัตน์) 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  เขต 1 



 หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ.  2560 
 

 

เพื่อให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ข้อ  ๓  และข้อ  4  ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุม 
คร้ังที่  2/2560  เม่ือวันที่  22  กันยายน  พ.ศ.  2560  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.  2553   
(2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.  2553 
(3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553   
(4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553 
ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้   
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายความว่า  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
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(1) จัดทํานโยบาย   แผนพัฒนา   และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน   
ในเขตพื้นที่การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งกํากับ  
ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   

(3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4) กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(10) ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และ
คณะทํางานด้านการศึกษา 

(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ 
 (ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 (ง) จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 (จ) ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 (ซ) ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น   
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ   
 (ค) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน   
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
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 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 (ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 (ง) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 (จ) ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 (ข) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ง) ศึกษา   วิ เคราะห์   และดําเนินการเกี่ ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน   

การเลื่อนเงินเดือน  การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ฉ) จดัทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ   

การออกบัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 (ซ) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และ 

การดําเนินคดีของรัฐ 
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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 (ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา   
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 
 (ค) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา 
 (ง) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้งประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 (จ) นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีอาํนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 



 หน้า   ๑๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

 (ค) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอื่น 

 (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

 (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็ก
และเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 (ช) ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (ญ) ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ  และมีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน   
 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด   
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
 (ง) ดําเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
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ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เรื่อง   การทดลองนํารองจัดต้ังกลุมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

************************************** 
  เพื่อแสวงหาแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่การศึกษา ใหมีความเขมแข็งย่ิงขึ้น รวมทั้ง
เพื่อใหมีการทดลองนํารองการใชระบบเทคโนโลยีและการสื่อสารในการชวยพัฒนาการบริหารจัดการและการ
สงเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ประกอบกับปจจุบันในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและในสถานศึกษาไดใช
คอมพิวเตอรเขามามีสวนสําคัญในการบริหารจัดการ การปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอน จึงเห็นสมควร
ใหมีการทดลองนํารองจัดต้ังกลุมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 อา ศัยอํ านาจตามความ ในมาตรา  ๓๐ แห งพระราชบัญญั ติ ร ะ เบียบบริห ารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงออกประกาศไว ตอไปน้ี 
 ๑. ใหมีการทดลองนํารองจัดต้ังกลุมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา จํานวน  ๗ เขตพื้นที่การศึกษา ประกอบดวย 

๑.๑ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต ๑ 
๑.๒ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 
๑.๓ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๒ 
๑.๔ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต ๒ 
๑.๕ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสตูล 
๑.๖ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ (นครศรีธรรมราช, พัทลุง) 
๑.๗ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๙ (พิษณุโลก, อุตรดิตถ) 

โดยมีวัตถุประสงค ดังน้ี 
 ๒. ใหกลุมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอัตรากําลัง ๘ อัตรา มีบทบาทหนาที่ดังตอไปน้ี 

๒.๑    กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีบทบาทหนาทีเ่กี่ยวกับ 
   ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ในสํานักงานและสถานศึกษาในสังกัด 
   ๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบและพัฒนาโปรแกรมประยุกต สําหรับการบริหาร
จัดการและการจัดการเรียนการสอน 
   ๓. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบและพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีและการสื่อสาร
ในสํานักงานและสถานศึกษาในสังกัด 
   ๔.จัดอบรม พัฒนาบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๕. ใหบริการเกี่ยวกับการปรับปรุง พัฒนาโปรแกรม รวมทั้งการใหบริการการ 
ติดต้ัง บํารุง ซอมแซมอุปกรณคอมพิวเตอรของสํานักงานและสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือที่ไดรับ 
มอบหมาย 
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กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แบงงานยอยภายใน เปน ๓ กลุมงานยอย ดังน้ี 

๒.๑.๑ กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีบทบาท 
และหนาที่เกี่ยวกับ 
   ๑)  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกบัระบบคอมพิวเตอร  
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
       ๒)  ติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย 
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 ๓)  ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ 
คอมพิวเตอร ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และสถานศึกษา 

 ๔)  ดําเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุมครองความ 
ปลอดภัยของขอมูล และการโตตอบขอมูลขาวสารผานสื่ออเิล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 
   ๕)  พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 ๖)   ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 
คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 ๗)  ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ 
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒.๑.๒  กลุมงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีบทบาทและหนาที่เกี่ยวกับ 
    ๑)  ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการเรียนรูของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 ๒)  พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลอง 
กับระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
   ๓)  พัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต  (Application Software) 
 เขากับกระบวนการทํางานของหนวยงานเพื่อนําไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและ 
การใหบริการ 

 ๔)  พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสํานักงานเผยแพรประชาสัมพันธ  
และฝกอบรมใหความรูแกบุคลากรในสังกัด และสถานศึกษา 

 ๕)  ติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการ 
การเรียนรูของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒.๑.๓  กลุมงานสนับสนุนและการใหบริการจัดการเรียนรู  มีบทบาทและหนาทีเ่กี่ยวกับ 
       ๑)  สนับสนุนการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 ๒)  สนับสนุนการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 ๓)  สนับสนุนการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของ 



 

 

3

 

 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๔)  พัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๕)  พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร  
 ๖)  ติดตามประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
  ประกาศ ณ วันที่ ๒๐  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


