
คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

นางลักษมี  ลุประสงค์ 

นักวิชาการศึกษาช านาญการพเิศษ ปฏิบัติหน้าที่  

ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

  คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานของกลุ่ม ส่งเสริม

การศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร และให้สามารถปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ

อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยมุ่งเน้นส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีที่เกิดประโยชน์ต่อ

ผู้เรียน 

  ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษา

ทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ฉบับนี้ เป็นอย่างยิ่ง 

 

          นางลักษมี  ลุประสงค์ 
     นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 
    ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบ่งกลุ่มราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง ลงวันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๓ ซึ่งก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสารไว้ดงันี้ 

๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

๑.๑ งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑.๖ งานติดตามประเมินผลการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
๒.๑ จัดท าแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงาน 
๒.๒ งานศึกษาวิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ

คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษาและพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ

คอมพิวเตอร์ 
๒.๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการ

โต้ตอบข้อมูลข่าวสารผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

ระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 
 
 

๑ 



๒.๗ งานให้ค าปรึกษา และน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

๓. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา (งานยังอยู่ที่กลุ่มนโยบาย
และแผน) 

๓.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓.๒ การศึกษาวิเคราะห์ และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด

การศึกษา 
๓.๓ งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
๓.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการศึกษา 
๓.๕ การพัฒนาปรับปรุงและจัดการเว็บไซด์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ข้อมูลสารสนเทศ 
๓.๖ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้

สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใ ช้โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software) เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารงานและการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 
 

๒ 



๑.งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีและการสื่อสาร 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 



Flow Chart การปฏบิัตงิานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีและการสื่อสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์นโยบาย

และแผนท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความต้องการจ าเป็น 

จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีและการส่ือสาร 

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการฯ 

ติดตามประเมินผล

และรายงาน 

๔ 



๒.งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ 



 

Flow Chart การปฏบิัตงิานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ 

ข้อมูลนักเรียน 

ประชุมช้ีแจงผู้รับผิดชอบระดับโรงเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

ประมวลผลข้อมูล และให้บริการข้อมลู 

ติดตามประเมินผล

และรายงาน 

ก ากับติดตามโรงเรียนบันทึกข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

๖ 



 

๓.งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ 



Flow Chart การปฏิบัติงานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพื่อการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ 

การพัฒนานวัตกรรม 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 

ตรวจสอบการพัฒนานวัตกรรม 

ประมวลผลการด าเนินงาน 

ติดตามประเมินผล

และรายงาน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน ออกแบบการพัฒนา 

ส าเร็จ 

ไม่ส าเร็จ 

๘ 



๔.งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT Network) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙ 



Flow Chart การปฏิบัติงานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสาร (ICT Network) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนและด าเนินการ 

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

รายงานผลการ

ด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

ประชุมคณะท างานสนับสนุนการพัฒนาเครือข่าย 

ส าเร็จ 

ไม่ส าเร็จ 

๑๐ 



๕. งานส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ 



Flow Chart การปฏิบัติงานส่งเสรมิการศึกษาทางไกล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดนโยบาย/แนว

ทางการส่งเสริมการศึกษา

ทางไกล 

ศึกษาวิเคราะห์ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

รับทราบ 

ด าเนินกิจกรรมส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

ส าเร็จ 

ไม่ส าเร็จ 

๑๒ 


