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๑ 

 

คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 
และ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่ง
กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มีสํานักงานเขตพ้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ใน
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ได้กําหนดอํานาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานข้ึน สําหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของ
กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ซึ่งเป็นกลุ่มหน่ึงในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จากการวิเคราะห์ บทบาท อํานาจ หน้าที่ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ขอขอบคุณคณะทํางานที่
ดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ ณ โอกาสน้ี 
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๒ 

 

สารบญั 
 
 

     หน้า 
คํานํา           1  
บทนํา           3  
คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   5 

กระบวนงาน  งานติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับ 
ระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กําหนดอํานาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไว้ดังน้ี 
 ๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
   ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

      ๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ๒.๑ จัดทําแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   ๒.๕ งานดําเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  



๔ 

 
 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์สํานักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทํางานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการทํางานของหน่วยงานเพ่ือนําไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
 
กระบวนการ 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 
วัตถุประสงค์  : 
  1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2. เสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
 3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
 4. ลดความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มี
คุณภาพ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียมของสถานศึกษาให้มีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทาง
การศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างย่ิง
โรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม 
 
คําจํากัดความ  : 
  “การศึกษา” หมายความว่า กระบวนการเรียนรู้เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม 
โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทาง
วิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเก้ือหนุนให้บุคคล
เรียนรู้อย่างต่อเน่ืองตลอดชีวิต 
 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ที่ทรงห่วงใยเรื่อง
การศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชนในถ่ินทุรกันดารและด้อยโอกาส ได้มีความเสมอ
ภาคทางการศึกษา จึงได้เกิดโครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมของไทย ด้วยเงินทุนประเดิมพระราชทาน
จํานวน 50 ล้านบาท ซึ่งได้เริ่มต้นการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจ้าอยู่หัวเป็นปฐมฤกษ์ เมื่อวันที่ 5 
ธันวาคม 2538 และขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการ
เรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างย่ิงโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลก
การศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม นับเป็นการให้บริการโทรทัศน์ทางการศึกษาแก่
นักเรียน นักศึกษา ประชาชน ที่สนใจให้สามารถเข้ารับชมการเรียนรู้และพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตาม
อัธยาศัยของโลกไร้พรมแดน ปัจจุบันการเร่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความต่ืนตัวและเข้มข้นมากข้ึนเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจาก
สํานักงานรองรับมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนที่ยังไม่ได้รับรอง
มาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ ในจํานวนน้ีส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนขนาดเล็กที่ประสบ
ปัญหาการขาดแคลนครู ขาดการนําสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการ
พัฒนาการเรียนการสอน ยังไม่มีประสิทธิภาพ และเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญตามตัวบ่งช้ีในมาตรฐานท่ีกําหนด 
ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กที่จัดการศึกษาได้ตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยู่จํานวนไม่น้อย เช่นเดียวกันที่มี
การพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นเมื่อเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก ส่งผลให้การจัด



๖ 

 
การศึกษาบรรลุเป้าหมายและได้มาตรฐานคุณภาพ สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแก้ปัญหาการศึกษาของ
โรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นผลจากการขาดแคลนครู มีการต่ืนตัวและให้ความสําคัญกับการจัดการศึกษาโดยใช้สื่อ
ทางไกลผ่านดาวเทียมที่ ดําเนินการถ่ายทอดสดการจัดการเรียนรู้จากโรงเรียนวังไกลกังวล จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ซึ่งเป็นเสมือนโรงเรียนต้นแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ปรับให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น เพ่ือให้
เกิดผลตามจุดมุ่งหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเก่ง รวมถึงการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง จัดหน่วยการเรีบนรู้แบบสหบูรณาการ (Interdisplinary) ผ่านกระบวนการเรียนรู้ที่
หลากหลาย เช่น การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งนักเรียนต้นทางและปลายทาง การเรียนรู้แบบทั้งเป็น
กลุ่มและรายบุคคล การเรียนรู้ที่เน้นความสนุกสนาน จูงใจให้นักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรู้โดยการฝึก
ปฏิบัติ และการเรียนรู้โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสร้างวินัยในตนเอง เป็นต้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความสําเร็จ  : 
   ๑.  แต่งต้ังคณะทํางานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินงานด้านการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง และสร้างเครือข่ายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม 
            ๕.  ดําเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเคร่ืองมือ อุปกรณ์ที่จําเป็นต้องใช้ในการพัฒนาระบบ
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   6.  นิเทศ กําหับ ติดตาม และประเมินผล การให้ความช่วยเหลือซ่อมแซมแก้ไขปัญหาการใช้
งานระบบทางด้านฮาร์ดแวร์ต่างๆ 
   7.  สรุปประเมินผลการดําเนินงาน 
   8.  เสนอผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  : 
  ๑.  แบบบันทึกผลการใช้งาน 
 ๒.  แบบบันทึกนิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผล 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ตํารา/แผนปฏิบัติการประจําปี 
  ๒.  เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 
  ๓.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕42 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทาํงาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการดําเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกีย่วข้อง 

ดําเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและนําเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

นิเทศ กาํกบั ติดตามและประเมินผล 


