
                                                                             

คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ท่ี 130   / 2564 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง                                               

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

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

   เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพ              

บังเกิดผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12                   

ท่ี 7/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 12 สั่ง ณ วันท่ี 15 มกราคม 2564  

  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ                      

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

28 สิงหาคม 2561 จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียดแนบทายตามภาคผนวก 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 9 กรกฎาคม พ.ศ.2564 

 สั่ง ณ วันท่ี 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

                                                       
            (นายสมบูรณ เรืองแกว) 

                              ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
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ภาคผนวก ค    

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 วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ                              

การจัดการศึกษา 

  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งศึกษานิ เทศก  วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ                                  

เลขท่ีตําแหนง 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ                  

การสื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอกฎหมาย แนวนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารท่ีเก่ียวของกับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานและพัฒนา

ระบบงานตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.2 วางแผนบริหารงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีฯ ของสพม. นศ.  คนท่ี 1 

1.3 กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.4 ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารแกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และสถานศึกษาใน

สังกัด 

1.5 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับการ

ควบคุมดูแลระบบการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขายคอมพิวเตอร เครื่องแมขาย 

ระบบวิทยุสื่อสาร  และอุปกรณท่ีเก่ียวของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

และสถานศึกษาในสังกัด 
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1.6 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร

และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 

1.7 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ  ติดตั้งและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุมครองความ 

ปลอดภัยของขอมูลตาม พรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.8 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง และควบคุมดูแลระบบงานตางๆ ท่ีใหบริการผาน

เว็บไซต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบายหนวยงานตน

สังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.9 พัฒนาบุคลากรดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการสื่อสารโทรคมนาคม 

และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

1.10 ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

(Management Information System : MIS) และระบบสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอน (Learning 

Information System : LIS) 

1.11 ศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล  นวัตกรรม และการ

นําเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLIT/DLTV/new DLTV /DL2W  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการ

สอน 

1.12 นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล และนวัตกรรม

ทางการศึกษา  โครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ ของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษานครศรีธรรมราช  

1.13 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวจิตติมา เพชรมูณีย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ

พิเศษ เลขท่ีตําแหนง อ 32 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร คนท่ี 1 กรณีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช คนท่ี 2 

2.2 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

แผนปฏิบัติดิจิทัล ของหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

2.4 สงเสริม สนับสนุนและดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 

2.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานและโรงเรียน                   

ในสังกัด 
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2.6 ศึกษา วิเคราะห และเสนอขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมท้ังกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานในสวนของกลุมสงเสริม

การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุง พัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรม

ประยุกต (Application Software) ใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานของระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบ

ใหบริการตางๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษา  ข้ันพ้ืนฐาน 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       

(Info Online) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.9 ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและควบคุมดูแลระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ไดแก เว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ / 

ระบบนิเทศออนไลน /ระบบบริหารการประชุม อบรม สัมมนา /ระบบบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา (AMSS++) 

2.10 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ผานระบบ DMC ของโรงเรียน 

2.11 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตาม การดําเนินงาน

การจัดเก็บขอมูลสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา ผานระบบ EMIS ของโรงเรียนในสังกัด 

2.12 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตามการดําเนินงานการ

จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานคุณภาพมัธยมศึกษา ผานระบบ SESA ของโรงเรียนในสังกัด 

2.13 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาวนาตยา นาคพันธ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีและ

รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนหนังสือราชการตางๆ ของ

กลุ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  

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

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย UniNet Private เชื่อมโยงเครื่อขาย

กรมบัญชีกลาง 
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   - 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 งานขอมูลสารสนเทศ 

   - การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุม 

   - ดูแลความเรียบรอย ความพรอมดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายใน

กลุ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างๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช 

 - ประสานงานและใหบริการขอมูลตางๆ ของ สพม.นศ. แกหนวยงานตางสังกัด, 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีฯ, สํานักงานสถิติจังหวัดนครศรีธรรมราช ฯลฯ 

 - รวบรวม วิเคราะห จัดทําเลมสารสนเทศทางการศึกษา ของ สพม.นศ. 

3.6 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

          ………………………………………………………… 
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