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คู่มือปฏิบัติงาน 

งานส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1. งานส่งเสริมการการจัดการศึกษาทางไกล 
2. ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
3. งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการ

สื่อสาร 
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นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 

กลุ่มส่งเสริมการศกึษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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ค ำน ำ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8  
มาตรา 34 วรรคสอง และประกาศกระทรงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 256 1 โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็น 10 กลุ่ม 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขดพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
ทิศทางและมาตรฐานเตียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว  ลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานงานส่งเสริม
การศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล และระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานดังกล่าว และ
ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 

  
 นางวาริน  นะริน 

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
สำรบัญ 

 
  หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
กรอบภารกิจงาน 1 
คู่มือขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 2 
 งานส่งเสริมการการจัดการศึกษาทางไกล 2 
 ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 5 
 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

กรอบภารกิจงาน 
 
ชื่อ    นางวาริน  นะริน 
ประเภท    วิชาการ 
ต าแหน่ง    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ระดับ     ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่    อ 35  

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 งำนส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  งานส่งเสริมการการจัดการศึกษาทางไกล 
  ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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คู่มือปฏิบัติงำน กำรส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 การส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 2. เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ  
 3. เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน  
 4. ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษา ที่มีคุณภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 1. ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนการจัดสรรงบประมาณในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณการจัด
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมให้กับโรงเรียนที่อุปกรณ์ช ารุด  
 2. ส่งเสริมการพัฒนาคลังความรู้ออนไลน์  
 3. จัดประชุมและพัฒนาบุคลากรด้วยระบบการประชุมทางไกลผ่านจอภาพ 
4. ค าจ ากัดความ  
 การส่งเสริมการศึกษาทางไกล หมายถึง การด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนงบประมาณเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมของโรงเรียนในสังกัดให้มปีระสิทธิภาพ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของ
โรงเรียนให้มคีวามเสมอภาคทางการศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กท่ีขาดแคลนครู นักเรียนได้
เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้ สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ได้แก่ ด าเนินการส่งเสริม 
สนับสนุนการจัดสรรงบประมาณในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม
ให้กับโรงเรียนที่อุปกรณ์ช ารุด ส่งเสริมการพัฒนาคลังความรู้ออนไลน์ จัดประชุมและพัฒนาบุคลากรด้วยระบบ
การประชุมทางไกลผ่านจอภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพ ปัญหา อุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมตามความต้องการจ าเป็น 
 5.3 เสนอขออนุมัติงบประมาณในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียมให้กับโรงเรียนที่มีความต้องการ 
 5.4 แจ้งจัดสรรงบประมาณในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม
ให้กับโรงเรียนที่มีความต้องการ 
 5.5 ติดตามประเมินผลและรายงาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ชื่องาน (กระบวนการ) กำรส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล สพท. กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน        มีระบบบริหารบริหารจัดการที่มปีระสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย แผนที่เกีย่วข้อง 1 เดือน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปญัหา  
ความตองการจ าเป็น 
 

1 เดือน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

3 เสนอขออนุมัติงบประมาณผู้บริหาร 1 วัน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

4 ด าเนินการแจ้งจัดสรรงบประมาณซ่อมบ ารุง ร.ร. 1 วัน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
5 ติดตามประเมินผลและรายงาน ตลอดปี อุปกรณ์การจัด

การศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม
โรงเรียนในสังกัด มี
ความพร้อมใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน
อย่างมีประสิทธภิาพ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

     
     
     

   
 



4 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ – 
8. กฎหมาย /ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง /เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ  
8.2 แผนและนโยบาย ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ  
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
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คู่มือปฏิบัติงำน ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีและกำรสื่อสำร 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ขัดเจนและสนับสนุนการบริหาร
จัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการค้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3.3 การน าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค าจ ากัดความ  
 แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายและที่เก่ียวข้อง
กับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการสื่อสาร 
เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนทศและการสื่อสารแห่งชาติ และนโยบาย
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

สพท. กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน        แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีความสอดคล้องกับนโยบาย สภาพปัจจุบันปัญหาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและน าสู่การปฏบิัติได้อยา่งมี
ประสิทธภิาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนทศและการสื่อสารแห่งชาติ และนโยบายด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานรวมทั้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

1 เดือน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสือ่สารของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาและสถานศกึษา 

1 เดือน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการศกึษาของส านักงาน
เขตพื้นทีก่ารศกึษา 

2 เดือน ความเป็นไปได้ของ
การน าแผนฯไปสู่การ

ปฏิบัต ิ

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

4 ด าเนนิงานตามแผนงานโครงการ เพื่อขับเคลื่อน
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

ตลอดปี  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

5 ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
และสรุปรายงานผลการด าเนนิงานตอ่หนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

ตลอดปี ความสอดคล้องกับ
นโยบายสภาพ
ปัจจุบันและน าสู่การ
ปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ – 
8. กฎหมาย /ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง /เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ  
8.2 แผนและนโยบาย ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ  
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
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งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ  
 3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ 
4. ค าจ ากัดความ  
 เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การด าเนินงานรวมกันเกี่ยวกับ การจัดระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดท าคูมือการใชงาน จัดระบบการท างาน
อยางตอเนื่อง และการจัดใหมีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและ รายงานการด าเนินงานในการ
บริหารจัดการศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคูมือการใชงาน  
 5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการท างานอยางตอเน่ือง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดข้ึน  
 5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน  ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน        ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาสภาพการด าเนินงานดานการจัดระบบ
เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

10 วัน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

3 เดือน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

3 ปรับปรุง ติดต้ังระบบและจัดท าคูมือการใชงาน 2 เดือน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ใหมีการท างานอยางตอเนื่อง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเส่ียงตอระบบเครือขายฯ ที่
อาจจะเกิดขึ้น 

ตลอดปี ระบบสามารถใช้งาน
ได้อย่างต่อเนื่อง และ
มีระบบป้องกันความ

เส่ียง 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี หน่วยงานมีระบบ
เครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ – 
 
8. กฎหมาย /ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง /เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

8.1 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร 
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