
                                                                             

คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ท่ี 130   / 2564 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง                                               

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

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

   เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพ              

บังเกิดผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12                   

ท่ี 7/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 12 สั่ง ณ วันท่ี 15 มกราคม 2564  

  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ                      

ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจกิายน 2560 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 

28 สิงหาคม 2561 จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียดแนบทายตามภาคผนวก 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 9 กรกฎาคม พ.ศ.2564 

 สั่ง ณ วันท่ี 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

                                                       
            (นายสมบูรณ เรืองแกว) 

                              ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
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ภาคผนวก ค    

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาท่ีตาม

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                 

ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 

  1. ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

  2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ                              

การจัดการศึกษา 

  3. ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

  4. ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ                        

และการสื่อสาร 

  5. สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  6. ปฏิบัติงานรวมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ

และการปฏิบัติงานใหแกขาราชการและลูกจาง กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1. นายไตรรงค  สาดแว ตําแหนงศึกษานิ เทศก  วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ                                  

เลขท่ีตําแหนง 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ                  

การสื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอกฎหมาย แนวนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารท่ีเก่ียวของกับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานและพัฒนา

ระบบงานตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.2 วางแผนบริหารงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีฯ ของสพม. นศ.  คนท่ี 1 

1.3 กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.4 ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารแกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และสถานศึกษาใน

สังกัด 

1.5 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับการ

ควบคุมดูแลระบบการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขายคอมพิวเตอร เครื่องแมขาย 

ระบบวิทยุสื่อสาร  และอุปกรณท่ีเก่ียวของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

และสถานศึกษาในสังกัด 
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1.6 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร

และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 

1.7 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ  ติดตั้งและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุมครองความ 

ปลอดภัยของขอมูลตาม พรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.8 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง และควบคุมดูแลระบบงานตางๆ ท่ีใหบริการผาน

เว็บไซต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบายหนวยงานตน

สังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.9 พัฒนาบุคลากรดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการสื่อสารโทรคมนาคม 

และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

1.10 ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

(Management Information System : MIS) และระบบสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอน (Learning 

Information System : LIS) 

1.11 ศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล  นวัตกรรม และการ

นําเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLIT/DLTV/new DLTV /DL2W  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการ

สอน 

1.12 นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล และนวัตกรรม

ทางการศึกษา  โครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ ของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษานครศรีธรรมราช  

1.13 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวจิตติมา เพชรมูณีย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ

พิเศษ เลขท่ีตําแหนง อ 32 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร คนท่ี 1 กรณีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช คนท่ี 2 

2.2 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

แผนปฏิบัติดิจิทัล ของหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

2.4 สงเสริม สนับสนุนและดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 

2.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานและโรงเรียน                   

ในสังกัด 
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2.6 ศึกษา วิเคราะห และเสนอขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมท้ังกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานในสวนของกลุมสงเสริม

การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุง พัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรม

ประยุกต (Application Software) ใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานของระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบ

ใหบริการตางๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษา  ข้ันพ้ืนฐาน 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       

(Info Online) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.9 ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและควบคุมดูแลระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ไดแก เว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ / 

ระบบนิเทศออนไลน /ระบบบริหารการประชุม อบรม สัมมนา /ระบบบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา (AMSS++) 

2.10 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ผานระบบ DMC ของโรงเรียน 

2.11 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตาม การดําเนินงาน

การจัดเก็บขอมูลสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา ผานระบบ EMIS ของโรงเรียนในสังกัด 

2.12 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตามการดําเนินงานการ

จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานคุณภาพมัธยมศึกษา ผานระบบ SESA ของโรงเรียนในสังกัด 

2.13 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาวนาตยา นาคพันธ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีและ

รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนหนังสือราชการตางๆ ของ

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 - การรับ – สงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง 

 - การจัด ราง/พิมพบันทึกขอความ/หนังสือราชการ และเอกสารสํานักงานตาง ๆ      

ในระบบสาระบรรณอิเล็กทรอนิกส (My Office) ท่ีเก่ียวของของกลุม 

3.2 งานตรวจสอบดัชนีการใชงานของระบบเครือขายคอมพิวเตอรภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผูใชงานจากภายนอกเครือขายอินเทอรเน็ต  

   - ตรวจสอบดัชผูใชงานเครือขาย UniNet เก่ียวกับการประชุมทางไกลกับ สพฐ. 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย UniNet Private เชื่อมโยงเครื่อขาย

กรมบัญชีกลาง 
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   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย CAT Telecom แสดงการใชงานอินเทอรเน็ต

ภายในสํานักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีการใชงานของอินเทอรเน็ตภายใน สพม.นศ. ท้ังหมด ทุกเครือขาย               

ท่ีผานระบบ Authentication 

      3.3 งานขอมูลสารสนเทศ 

   - การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุม 

   - ดูแลความเรียบรอย ความพรอมดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายใน

กลุม 

   - 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 

- ประสานงานขอมูลตางๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช 

 - ประสานงานและใหบริการขอมูลตางๆ ของ สพม.นศ. แกหนวยงานตางสังกัด, 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีฯ, สํานักงานสถิติจังหวัดนครศรีธรรมราช ฯลฯ 

 - รวบรวม วิเคราะห จัดทําเลมสารสนเทศทางการศึกษา ของ สพม.นศ. 

3.6 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

          ………………………………………………………… 
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