
 

 

 

คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
ท่ี 130 / 2565 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

************************ 

     เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
บังเกิดผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษานครศรีธรรมราช           
ท่ี 232/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สั่ง ณ วันท่ี 16 พฤศจิกายน 2564 และคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ท่ี 258/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช (เพ่ิมเติม)  สั่ง ณ วันท่ี 24 ธันวาคม 2564   

  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ                      
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561            
ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียดตาม
แนบทายคําสั่ง 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 15  มิถุนายน พ.ศ.2565 

 สั่ง ณ วันท่ี 15  มิถุนายน พ.ศ. 2565 

                                                                 

     วาท่ีรอยตรี    

                           (นพดล  รักษแกว) 

           ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาท่ีตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                 
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  2. ศึกษา วิเคราะห วจิัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  3. ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  4. ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ                        
และการสื่อสาร 
  5. สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  6. ปฏิบัติงานรวมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงานใหแกขาราชการและลูกจาง กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1. นายไตรรงค สาดแว ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ                                  
ตําแหนงเลขท่ี 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  กลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร  กลุมงานสงเสริมและบริการสื่อเทคโนโลยี
การศึกษาทางไกล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช  

1.1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอกฎหมาย แนวนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีเก่ียวของกับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานและพัฒนา
ระบบงานตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1.2 วางแผนบริหารงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
      ๑.๑.๓ วางแผนบริหารจัดการ ความเสี่ยง ควบคุมภายใน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๔ กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ แกปญหา และประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๕ พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ ของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอนเสนอ
ตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.1.๖ ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแกบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และสถานศึกษาในสังกัด  

1.1.6 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังบุคลากร
ภายในสํานักงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ เปนไปดวยความเรียบรอย 

1.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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1.2 ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร   

1.2.1  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับการ
ควบคุมดูแลระบบการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขายคอมพิวเตอร เครื่องแมขาย ระบบวิทยุสื่อสาร  
และอุปกรณท่ีเก่ียวของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.2 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสารของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช.  คนท่ี 1 

1.2.3 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร
และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 

1..2.4 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ  ติดตั้งและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุมครองความ 
ปลอดภัยของขอมูลตาม พรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.5 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง และควบคุมดูแลระบบงานตาง ๆ ท่ีใหบริการผาน
เครือขายอินเตอรเน็ต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบายของ
หนวยงานตนสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.2.6 พัฒนาบุคลากรดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการสื่อสารโทรคมนาคม 
และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

1.2.7 ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Management Information System : MIS)  และระบบสารสนเทศเ พ่ือการเรียนการสอน (Learning 
Information System : LIS) ดวยเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม 

1.2.8 งานใหคําปรึกษา สงเสริม และแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  

1.2.9 งานนิเทศ ติดตามประเมินผล การใชงานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

1.2.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 กลุมงานสงเสริมและบริการส่ือเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 

1.3.1 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู 

1.3.๒  งานสงเสริม สนับสนนุ และพัฒนาบุคลากรในการประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรมในการจัดการเรียนรู    

1.3.3  งานสงเสริม สนับสนนุ กํากับดูแล พัฒนาวัตกรรม และการนําเทคโนโลยีการศึกษา
ทางไกลแพลตฟอรมตาง ๆ  มาประยุกตใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือใหเกิดประโยชน
และประสิทธิภาพสูงสุดตอผูเรียนดังนี้ 

1.3.3.1  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานเครือขายอินเตอรเน็ต (DLIT) 
1.3.1.2  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
1.3.3.3  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLTV ท่ีสงสัญญาณออกอากาศผานเครือขาย

อินเตอรเน็ตพรอมกับสงสัญญาณผานดาวเทียม (NEW DLTV)  
1.3.3.4 เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลแบบสื่อสารสองทาง ผานเครือขายอินเตอรเน็ต 

(DL2W)  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในพ้ืนท่ีหางไกล  
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1.3.3.5 เทคโนโลยีการประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  Google workspace 
for Education สนับสนุนการบริหารสํานักงานและการจัดการเรียนการสอนทางไกลของโรงเรียน 

1..3.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผล การพัฒนาและประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรม   เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลทุกแพลตฟอรม  และโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
ของสถานศึกษาทุกสหวิทยาเขตในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครศรีธรรมราช  

1.3.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวจิตติมา เพชรมูณีย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ
พิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 32  ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และปฏิบัติหนาท่ี
แทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คนท่ี 1 กรณีผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได                   
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช คนท่ี 2 

2.2 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แผนปฏิบัติดิจิทัล ของหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

2.4 สงเสริม สนับสนุนและดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
2.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานและโรงเรียนในสังกัด 
2.6 ศึกษา วิเคราะห และเสนอขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมท้ังกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานในสวนของกลุมสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุง พัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมประยุกต 
(Application Software) ใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานของระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบใหบริการตาง ๆ ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  ข้ันพ้ืนฐาน 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       
(Info Online) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.9 ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและควบคุมดูแลระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ไดแก เว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ / ระบบนิเทศออนไลน /
ระบบบริหารการประชุม อบรม สัมมนา /ระบบบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (AMSS++) 

2.10 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ผานระบบ DMC ของโรงเรียน 

2.11 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตาม การดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา ผานระบบ EMIS ของโรงเรียนในสังกัด 

2.12 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานคุณภาพมัธยมศึกษา ผานระบบ SESA ของโรงเรียนในสังกัด 

2.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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๓. นางสาวนาตยา นาคพันธ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนหนังสือราชการตาง ๆ           
ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 - การรับ – สงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง 
 - การจัด ราง/พิมพบันทึกขอความ/หนังสือราชการ และเอกสารสํานักงานตาง ๆ      

ในระบบสาระบรรณอิเล็กทรอนิกส (My Office) ท่ีเก่ียวของของกลุม 
3.2 งานตรวจสอบดัชนีการใชงานของระบบเครือขายคอมพิวเตอรภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผูใชงานจากภายนอกเครือขายอินเทอรเน็ต  

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานเครือขาย UniNet เก่ียวกับการประชุมทางไกลกับ สพฐ. 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย UniNet Private เชื่อมโยงเครือขายกรมบัญชีกลาง 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย CAT Telecom แสดงการใชงานอินเทอรเน็ต

ภายในสํานักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีการใชงานของอินเทอรเน็ตภายใน สพม.นศ ท้ังหมด ทุกเครือขาย           

ท่ีผานระบบ Authentication 

        3.3  กลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานขอมูลสารสนเทศ 

   - การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุม 

   - ดูแลความเรียบรอย ความพรอมดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายในกลุม 

   - ตรวจสอบ/จัดทําทะเบียนควบคุมครุภัณฑของกลุม ICT ใหเปนปจจุบัน 

   - ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนโดเมน Domain (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

   - เพ่ิมบัญชีผูใชงาน @obecmail365 /ตรวจสอบบัญชีผูใช//resetรหัสผานใหกับ

บุคลากรและครูโรงเรียนในสังกัด สพม.นศ 

   - ทําบัตรแสดงตนผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช 

   3.4 งานประชุมภายใน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 - จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
 - ประสานงานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี) 
 - จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม 
3.5 งานขอมูลสารสนเทศ 

- ประสานงานขอมูลตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 

 - ประสานงานและใหบริการขอมูลตาง ๆ ของ สพม.นศ แกหนวยงานตางสังกัด, 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีฯ, สํานักงานสถิติจังหวัดนครศรีธรรมราช ฯลฯ 

 - รวบรวม วิเคราะห จัดทําเลมสารสนเทศทางการศึกษา ของ สพม.นศ. 
3.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

………………………………………………………… 

https://dictionary.sanook.com/search/dict-en-th-lexitron/reset

	เพื่อให้การปฏิบัติราชการในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เป็นปัจจุบันและดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดีต่อทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเข...

