
 

 

 

คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
ท่ี 130 / 2565 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

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

     เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
บังเกิดผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษานครศรีธรรมราช           
ท่ี 232/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สั่ง ณ วันท่ี 16 พฤศจิกายน 2564 และคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ท่ี 258/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช (เพ่ิมเติม)  สั่ง ณ วันท่ี 24 ธันวาคม 2564   

  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ                      
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561            
ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียดตาม
แนบทายคําสั่ง 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 15  มิถุนายน พ.ศ.2565 

 สั่ง ณ วันท่ี 15  มิถุนายน พ.ศ. 2565 

                                                                 

     วาท่ีรอยตรี    

                           (นพดล  รักษแกว) 

           ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาท่ีตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                 
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  2. ศึกษา วิเคราะห วจิัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  3. ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  4. ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ                        
และการสื่อสาร 
  5. สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  6. ปฏิบัติงานรวมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงานใหแกขาราชการและลูกจาง กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1. นายไตรรงค สาดแว ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ                                  
ตําแหนงเลขท่ี 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  กลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร  กลุมงานสงเสริมและบริการสื่อเทคโนโลยี
การศึกษาทางไกล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช  

1.1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอกฎหมาย แนวนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีเก่ียวของกับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานและพัฒนา
ระบบงานตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1.2 วางแผนบริหารงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
      ๑.๑.๓ วางแผนบริหารจัดการ ความเสี่ยง ควบคุมภายใน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๔ กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ แกปญหา และประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๕ พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ ของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอนเสนอ
ตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.1.๖ ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแกบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และสถานศึกษาในสังกัด  

1.1.6 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังบุคลากร
ภายในสํานักงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ เปนไปดวยความเรียบรอย 

1.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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1.2 ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร   

1.2.1  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับการ
ควบคุมดูแลระบบการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขายคอมพิวเตอร เครื่องแมขาย ระบบวิทยุสื่อสาร  
และอุปกรณท่ีเก่ียวของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.2 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสารของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช.  คนท่ี 1 

1.2.3 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร
และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 

1..2.4 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ  ติดตั้งและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุมครองความ 
ปลอดภัยของขอมูลตาม พรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.5 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง และควบคุมดูแลระบบงานตาง ๆ ท่ีใหบริการผาน
เครือขายอินเตอรเน็ต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบายของ
หนวยงานตนสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.2.6 พัฒนาบุคลากรดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการสื่อสารโทรคมนาคม 
และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

1.2.7 ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Management Information System : MIS)  และระบบสารสนเทศเ พ่ือการเรียนการสอน (Learning 
Information System : LIS) ดวยเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม 

1.2.8 งานใหคําปรึกษา สงเสริม และแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  

1.2.9 งานนิเทศ ติดตามประเมินผล การใชงานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

1.2.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 กลุมงานสงเสริมและบริการส่ือเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 

1.3.1 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู 

1.3.๒  งานสงเสริม สนับสนนุ และพัฒนาบุคลากรในการประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรมในการจัดการเรียนรู    

1.3.3  งานสงเสริม สนับสนนุ กํากับดูแล พัฒนาวัตกรรม และการนําเทคโนโลยีการศึกษา
ทางไกลแพลตฟอรมตาง ๆ  มาประยุกตใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือใหเกิดประโยชน
และประสิทธิภาพสูงสุดตอผูเรียนดังนี้ 

1.3.3.1  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานเครือขายอินเตอรเน็ต (DLIT) 
1.3.1.2  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
1.3.3.3  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLTV ท่ีสงสัญญาณออกอากาศผานเครือขาย

อินเตอรเน็ตพรอมกับสงสัญญาณผานดาวเทียม (NEW DLTV)  
1.3.3.4 เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลแบบสื่อสารสองทาง ผานเครือขายอินเตอรเน็ต 

(DL2W)  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในพ้ืนท่ีหางไกล  
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1.3.3.5 เทคโนโลยีการประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  Google workspace 
for Education สนับสนุนการบริหารสํานักงานและการจัดการเรียนการสอนทางไกลของโรงเรียน 

1..3.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผล การพัฒนาและประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรม   เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลทุกแพลตฟอรม  และโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
ของสถานศึกษาทุกสหวิทยาเขตในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครศรีธรรมราช  

1.3.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวจิตติมา เพชรมูณีย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ
พิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 32  ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และปฏิบัติหนาท่ี
แทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คนท่ี 1 กรณีผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได                   
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช คนท่ี 2 

2.2 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แผนปฏิบัติดิจิทัล ของหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

2.4 สงเสริม สนับสนุนและดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
2.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานและโรงเรียนในสังกัด 
2.6 ศึกษา วิเคราะห และเสนอขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมท้ังกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานในสวนของกลุมสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุง พัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมประยุกต 
(Application Software) ใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานของระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบใหบริการตาง ๆ ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  ข้ันพ้ืนฐาน 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       
(Info Online) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.9 ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและควบคุมดูแลระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ไดแก เว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ / ระบบนิเทศออนไลน /
ระบบบริหารการประชุม อบรม สัมมนา /ระบบบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (AMSS++) 

2.10 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ผานระบบ DMC ของโรงเรียน 

2.11 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตาม การดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา ผานระบบ EMIS ของโรงเรียนในสังกัด 

2.12 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานคุณภาพมัธยมศึกษา ผานระบบ SESA ของโรงเรียนในสังกัด 

2.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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๓. นางสาวนาตยา นาคพันธ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนหนังสือราชการตาง ๆ           
ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 - การรับ – สงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง 
 - การจัด ราง/พิมพบันทึกขอความ/หนังสือราชการ และเอกสารสํานักงานตาง ๆ      

ในระบบสาระบรรณอิเล็กทรอนิกส (My Office) ท่ีเก่ียวของของกลุม 
3.2 งานตรวจสอบดัชนีการใชงานของระบบเครือขายคอมพิวเตอรภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผูใชงานจากภายนอกเครือขายอินเทอรเน็ต  

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานเครือขาย UniNet เก่ียวกับการประชุมทางไกลกับ สพฐ. 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย UniNet Private เชื่อมโยงเครือขายกรมบัญชีกลาง 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย CAT Telecom แสดงการใชงานอินเทอรเน็ต

ภายในสํานักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีการใชงานของอินเทอรเน็ตภายใน สพม.นศ ท้ังหมด ทุกเครือขาย           

ท่ีผานระบบ Authentication 

        3.3  กลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานขอมูลสารสนเทศ 

   - การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุม 

   - ดูแลความเรียบรอย ความพรอมดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายในกลุม 

   - ตรวจสอบ/จัดทําทะเบียนควบคุมครุภัณฑของกลุม ICT ใหเปนปจจุบัน 

   - ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนโดเมน Domain (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

   - เพ่ิมบัญชีผูใชงาน @obecmail365 /ตรวจสอบบัญชีผูใช//resetรหัสผานใหกับ

บุคลากรและครูโรงเรียนในสังกัด สพม.นศ 

   - ทําบัตรแสดงตนผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช 

   3.4 งานประชุมภายใน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 - จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
 - ประสานงานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี) 
 - จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม 
3.5 งานขอมูลสารสนเทศ 

- ประสานงานขอมูลตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 

 - ประสานงานและใหบริการขอมูลตาง ๆ ของ สพม.นศ แกหนวยงานตางสังกัด, 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีฯ, สํานักงานสถิติจังหวัดนครศรีธรรมราช ฯลฯ 

 - รวบรวม วิเคราะห จัดทําเลมสารสนเทศทางการศึกษา ของ สพม.นศ. 
3.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

………………………………………………………… 

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