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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

ขอบข่ายอำนาจหน้าที่ 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งกลุ ่มราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันที ่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที ่กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไว้ดังนี้ 
 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 งานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
   ๒.๕ งานดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
  
 
 
 
 
 



 
 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
 
กระบวนการ 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 
วัตถุประสงค์  : 
  1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2. เสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
 3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
 4. ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพิ่มโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มี
คุณภาพ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียมของสถานศึกษาให้มีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทาง
การศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
โรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม 
 
คำจำกัดความ  : 
  “การศึกษา” หมายความว่า กระบวนการเรียนรู้เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม 
โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทาง
วิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคล
เรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ที่ทรงห่วงใยเรื่อง
การศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารและด้อยโอกาส ได้มีความเสมอ
ภาคทางการศึกษา จึงได้เกิดโครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมของไทย ด้วยเงินทุนประเดิมพระราชทาน
จำนวน 50 ล้านบาท ซึ่งได้เริ่มต้นการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจ้าอยู่หัวเป็นปฐมฤกษ์ เมื่อวันที่ 5 
ธันวาคม 2538 และขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการ
เรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู ่โลก
การศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม นับเป็นการให้บริการโทรทัศน์ทางการศึกษาแก่
นักเรียน นักศึกษา ประชาชน ที่สนใจให้สามารถเข้ารับชมการเรียนรู้และพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตาม
อัธยาศัยของโลกไร้พรมแดน ปัจจุบันการเร่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความตื่นตัวและเข้มข้นมากขึ้นเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจาก
สำนักงานรองรับมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนที่ยังไม่ได้รับรอง
มาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ ในจำนวนนี้ส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนขนาดเล็กที่ประสบ
ปัญหาการขาดแคลนครู ขาดการนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการ
พัฒนาการเรียนการสอน ยังไม่มีประสิทธิภาพ และเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญตามตัวบ่งชี้ในมาตรฐานที่กำหนด 
ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กที่จัดการศึกษาได้ตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยู่จำนวนไม่น้อย เช่นเดียวกันที่มี
การพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นเมื่อเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก ส่งผลให้การจั ด



 
 
การศึกษาบรรลุเป้าหมายและได้มาตรฐานคุณภาพ สมศ.  การแสวงหาทางเลือกเพื่อแก้ปัญหาการศึกษาของ
โรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นผลจากการขาดแคลนครู มีการตื่นตัวและให้ความสำคัญกับการจัดการศึกษาโดยใช้สื่อ
ทางไกลผ่านดาวเทียมที ่ดำเนินการถ่ายทอดสดการจัดการเร ียนรู ้จากโรงเร ียนวังไ กลกังวล จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ซึ่งเป็นเสมือนโรงเรียนต้นแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ปรับให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น เพ่ือให้
เกิดผลตามจุดมุ่งหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเก่ง รวมถึงการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง จัดหน่วยการเรีบนรู ้แบบสหบูรณาการ ( Interdisplinary) ผ่านกระบวนการเรียนรู ้ที่
หลากหลาย เช่น การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งนักเรียนต้นทางและปลายทาง การเรียนรู้แบบทั้ง
เป็นกลุ่มและรายบุคคล การเรียนรู้ที่เน้นความสนุกสนาน จูงใจให้นักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรู้โดยการฝึก
ปฏิบัติ และการเรียนรู้โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสร้างวินัยในตนเอง เป็นต้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  : 
   ๑.  แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม 
            ๕.  ดำเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จำเป็นต้องใช้ในการพัฒนาระบบ
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   6.  นิเทศ กำหับ ติดตาม และประเมินผล 
   7.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
   8.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

นิเทศ ก ากบั ติดตามและประเมินผล 



 
 
กระบวนการ  : 2 งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  : 
  พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
   ๒.  เพื่อสนับสนุน  ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของ
สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
             “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นว ัตกรรมที ่จะช ่วยให้
การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ ่งขึ ้น ผู ้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู ้อย่างรวดเร็วมี
ประสิทธิผลสูงกว่าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียน ได้อีก
ด้วย ในปัจจุบันมีการใช้นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอย่าง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมที่ใช้กันอย่างแพร่หลายแล้ว 
และประเภทที่กำลังเผยแพร่ เช่น การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) 
การใช ้แผ ่นว ิด ีท ัศน ์เช ิงโต ้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิต ิ ( Hypermedia ) และอินเทอร ์เน็ต 
[Internet] เหล่านี้ เป็นต้น (วารสารออนไลน์ บรรณปัญญา.htm) 
 การจัดการศึกาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื ่องมือที ่มีเนื ้อหาและ
เทคโนโลยีสำหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพิ่มเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพ 
และการพัฒนาวิชาชีพอย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  : 
   ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            ๕.  ดำเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware )  
ที่จำเป็นต้องใช้ในการพัฒนาสื่อ 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
   ๗.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ตำรา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๒.  พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
 
กระบวนการ 3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม     และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   สนับสนุน ส่งเสริมการ ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของสำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
   “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การนำเอาสิ ่งใหม่ซึ่ง
อาจจะอยู่ในรูปของความคิดหรือการกระทำ รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่
จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิมให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทำให้ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้
ได้อย่างรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และช่วยให้ประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การสอนโดยใช้คอมพิวเตอร์
ช่วยสอน การใช้วีดิทัศน์เชิงโต้ตอบ(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอร์เน็ต เหล่านี้
เป็นต้น  
                 “เทคโนโลยีทางการศึกษา”  (Educational Technology) ตามรูปศัพท์ เทคโน (วิธีการ) + 
โลยี (วิทยา) หมายถึง ศาสตร์ที ่ว ่าด้วยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการนำวิธีการ มาปรับปรุง
ประสิทธิภาพของการศึกษาให้สูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองค์ประกอบ  ๓ ประการ คือ วัสดุ 
อุปกรณ์ และวิธีการ (boonpan edt01.htm) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
             ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 

  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
             ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕. ดำเนินการเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จำเป็นต้องใช้ใน
การพัฒนาสื่อ 
   ๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
   ๗. เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
 
กระบวนการ 4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของสถานศึกษา  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 
การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 

   ศูนย์สื่อ หมายถึง เป็นสถานที่ท่ีครูอาจารย์ และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหา 
ความรู้ค้นคว้าด้วยตนเอง อีกท้ังเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์สื่อจะเป็น
ส่วนหนึ่งของห้องสมุด หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้ 
                  นวัตกรรม  หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือ
เป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมท่ีมีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น  เมื่อนำนวัตกรรมมาใช้จะช่วย
ให้การทำงานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
    ๑.   แต่งตั้งคณะทำงาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.  ดำเนินการ 
     ๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
 
กระบวนการ 5 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
๑.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทาง
การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการ
จัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาบุคลากรด้านการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา 
 
คำจำกัดความ  : 
    การพัฒนาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ  ที่นํามา
พัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  หรือองค์กรเพื่อเพิ่มพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน  หรือในองค์กรเกิดความรู้
ความสามารถ  และเกิดทักษะในการทํางานมีความก้าวหน้าในอาชีพการทํางานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานที่ปฏิบัติอยู่บรรลุเป้าหมาย ทีว่างไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ดำเนินการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
 
กระบวนการ 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 
วัตถุประสงค์  : 
   เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้  
ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
คำจำกัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร  อันเป็น
ผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.  ดำเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
    ๖.   เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
 
กระบวนการ 7 ติดตามประเมินผลการใช้สื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   เพื ่อสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้สื ่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
คำจำกัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็น
ผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
    ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
     ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.  ดำเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



 
 

2. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
กระบวนงาน 1 จัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อใช้เป็นกรอบการดำเนินงานด้านนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน
และสถานศึกษา 
 2. เพื่อให้หน่วยงาน สถานศึกษาสามารถนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เพื ่อให ้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส ื ่อสารของ
กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของหน่วยงานและสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด์ 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  
 
คำจำกัดความ  : 
   แผนแม่บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเป็นแผนงานหลักที่องค์กรจะดำเนินงาน 
เป็นแผนการหรือนโยบายหลักที่ใช้เป็นต้นแบบซึ่งแผนการย่อยต่าง ๆ ที่มี อยู่จะต้องมีความสอดคล้องไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนแม่บท แผนหลัก การจัดทำแผนแม่บทเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการดำเนินการของ
หน่วยงานหรือองค์กรปริษัทต่าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงค์ก็ต่อเมื่อบุคลากรที่ใช้เห็นความสำคัญและสามารถ
ใช้งานได้จริง รวมถึงผลลัพธ์ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง
ตั้งแต่การนำเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ทำให้เกิดระบบการ
ให้บริการ การใช้ และการดูแลรักษาข้อมูลด้วย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือจัดทำแผนแม่บท 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานตามแผนแม่บท 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 
  5.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.  แบบติดตามการดำเนินงาน 
   ๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน
คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 



 
 
กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการ เกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
                     ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คำจำกัดความ  : 
   เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการทำงานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การดำรงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
   ๔  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕. ดำเนินการเกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
   ๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
   ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
  ๓.   แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน
คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 



 
 
กระบวนการ 3  ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ :   
  ๑.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
คำจำกัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.   แต่งตั้งคณะทำงาน 
   ๒.  วางแผนการดำเนินงานการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  ๔.   แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางดำเนินการ 
   ๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอให้ดำเนินการ 
   ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
   ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน
คณะทำงาน 

วางแผนการดำเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 



 
 
กระบวนการ 4  ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
 
วัตถุประสงค ์ :   
    ๑.  กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
    ๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจำ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
    ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
    ๒.  คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ 
    ๓.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
    ๔.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
    ๕.  ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบการกำหนดคุณสมบัติ 
        ๒.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕0 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

คณะทำงานร่วมกำหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 

ร่วมดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่าน 



 
 
กระบวนการ 5  ดำเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ  
  
วัตถุประสงค ์ : 
     ๑.  เพื ่อศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี ่ยวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต 
     ๒.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ
ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  :   
   การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั ้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน 
(Identity) ที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง 
  "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งกำเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่าน 



 
 
กระบวนการ 6  พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถนำความรู้
ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
     ๒.  เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ซึ่งเป็นรากฐานที่สำคัญในการพัฒนาการศึกษา 
     ๓.  เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความสำคัญด้าน ICT และ
พัฒนาศักยภาพในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
คำจำกัดความ  : 
   การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT  หมายถึง กระบวนการที ่มุ ่งจะเปลี ่ยนแปลงวิธีการทำงาน 
ความรู้ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพื่อให้บุคลากรที่ได้รับการ
พัฒนาแล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   
                 ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
                 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงาน 
                 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
                 ๕. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๖. สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่าน 



 
 
กระบวนการ 7 ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   
วัตถุประสงค ์ : 
   ๑.  เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพื ่อแก้ไขปัญหาเกี ่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓.  เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบำรุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
                  ๑.  แต่งตั้งคณะทำงาน 
                  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงาน 
                  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                  ๔.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.   แบบคำขอมีบัตรประจำตัวในการใช้งาน 
        ๒.  แบบบัตรประจำตัวผู้ใช้งานในระบบ 
        ๓.  แบบสรุปผลการดำเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ วางแผน 
การดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

ดำเนินการ 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่าน 



 
 
กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ : 
 ๑.  เพื่อทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจำกัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  เพื่อประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพื่อรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ  : 
      เทคโนโลยี หมายถึง การนำความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพื่อช่วยในการทำงานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การดำรงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
 ๑.  กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ๔.  ดำเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 ๕.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษาของกระทรวง  ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 

กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ของการประเมิน 

ออกแบบการติดตาม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่าน 



 
 

งานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์  
               เพื่อเป็นคู่มือการพัฒนางานโดยใช้ระบบ AMSS++ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1 ซึ่งเป็นการนำนวัตกรรมเทคโนโลยีมาสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณของข้าราชการ
และบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เพื่อการปฏิบัติงานที่ทันสมัย        
มีความสะดวก รวดเร็ว เป็นมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขตของงาน 
               คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การรับ-ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา 
การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ AMSS++ 
การรับ-ส่งหนังสือราชการทางระบบ AMSS++ 
    1. เข้าสู่ระบบระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  
     2. ใสช่ื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ของกลุ่มงาน 

 

3. เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
 - ให้เลือกบริหารงานทั่วไป>> รับส่งหนังสือราชการ>>หนังสือรับ>>ลงทะเบียนหนังสือ 

ตวัอยา่ง 



 
 
 

 

 

 

 - หนังสือรับ>>คลิกรายละเอียด>>เลือกผู้รับหนังสือไปดำเนินการ (กดเลือกเจ้าของเรื่อง)>>ตกลง 
 

 

ตวัอยา่ง 

ตวัอยา่ง 



 
 

 



 
 

 
 - หนังสือส่ง ไปที่ บริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือราชการ>>ทะเบียนหนังสือส่ง>>ลงทะเบียน
หนังสือ>>ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

 

ตวัอยา่ง 

ตวัอยา่ง 



 
 

 

- ลงทะเบียนหนังสือส่ง>>เลือกผู้ที่จะส่งหนังสือถึง>>ชื่อเรื่อง>>กลุ่มปฏิบัติ>>บุคคลปฏิบัติ>> หมาย
เหตุ สรุปเรื่องท่ีส่งไปโดยย่อ>>เลือกไฟล์ที่จะแนบ เช่น หนังสือนำส่ง สิ่งที่ส่งมาด้วย ไม่เกินครั้งละ            5 
ไฟล์ 

- ส่งหนังสือราชการ>>ระบุรายละเอียด จากกลุ่มที่ส่งไป>>ถึงสถานศึกษาในสังกัด>>เลือกระดับ
ความสำคัญ>>ความลับ>>เลขหนังสือ/ลงวันที่>> 

 
 

 

ตวัอยา่ง 

ตวัอยา่ง 



 
 

 

 

 -กรอกเนื้อหาโดยสรุป >> ตรวจเช็คไฟล์ที่แนบโดยสามารถคลิกเข้าดูได้อีกครั้งหนึ่ง >>ตกลงไฟล์
เอกสารราชการทั้งหมด จะจัดส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดที่เลือกไว้ตั้งแต่ต้น 
 

 หมายเหตุ สามารถกดเลือกไฟล์ได้จำนวน 5 ไฟล์ต่อครั้งในกรณีท่ีเอกสารแนบมีจำนวนมากกว่าให้
เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติดังนี้ 1. หน้าหลักของเมนู >> บริหารงานทั่วไป >> รับส่งหนังสือราชการ >> ส่งหนังสือ
ราชการจะปรากฏหน้าจอดังนี้ >> กรอกข้อความให้ครบถ้วน >> กดเลือกไฟล์ที่ต้องการส่งเพิ่มเติม >> ตกลง 

ตวัอยา่ง 



 
 

กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติ  
     1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  
 1.1 งานรับหนังสือราชการ  
  (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ / เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ
ภายนอกและบุคคลทั่วไป จากกลุ่มอำนวยการ 
  (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสาร  
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนระบบ AMSS++ 
   - กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนคุมในสมุดทะเบียนรับ ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือจำแนก
ประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการ ส่งเรื่องต่อให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ พร้อมลงทะเบียนรับด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 
   - จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 1.2 งานส่งหนังสือราชการ 
  (1) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นเรียบร้อยแล้ว             
ถ้าหากมีการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ให้ดำเนินการออกเลขทะเบียนส่งทางระบบ AMSS++ จากนั้น
ดำเนินการแนบไฟล์ให้เรียบร้อย ส่งตามระบบ แต่ถ้าหากเป็นหน่วยงานอื่น ๆ ให้ดำเนินการจั ดส่งหนังสือ
ราชการไปยังกลุ่มอำนวยการ เพ่ือจัดส่งทางระบบไปรษณีย์ EMS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

Flow chart การปฏิบัติงาน 
งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ลงทะเบียนรับจากระบบ AMSS++ 
 

ธ 

ลงทะเบียนคุมในเล่มทะเบียนรับ  
 

ธ 
เสนอผู้อำนวยการ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ธ 
แจ้งผู้รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานธุรการ 
- งานส่งเสริมการศึกษาทางไกล  

- งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   และการสื่อสาร  
 

 
 

ธ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 

ธ 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 



 
 

งานรับส่งหนังสือราชการ

 
 
 
 
 

ร่างและพิมพ์หนังสือ

ราชการตามระเบียบงาน

สารบรรณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือราชการ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คำสั่ง 

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

แ 

ติดตาม/ประเมินผล 



 
 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

ส่งหนังสือราชการ 

ส่งสำเนาคู่ฉบับ 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 
งานส่งหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  
 1. ระบบ AMSS++ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 



 
 
  2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และ พ.ศ.2526 และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 
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๑. นายถาวร คูณิรัตน์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต ๑
ต าแหน่งเลขที่ ๑ 

มีอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมมำตรำ ๓๗ และมำตรำ ๔๕ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมประกอบกับอ ำนำจตำมมำตรำ ๒๔ แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้  
  ๑. กำรบริหำรงำนและกำรจัดกำรศึกษำ โดยวำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและรำยงำนผล กำรจัดกำร
ศึกษำ กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ทั้งกำรศึกษำในระบบ 
กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพื่อคนพิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของเอกชน ประสำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และประสำน สนับสนุน บุคคล ครอบครัว องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน
ต่ำง ๆ ในกำรจัดกำรศึกษำ 

 ๒. กำรพัฒนำงำนวิชำกำร โดยกำรส่งเสริม สนับสนุน กำรนิเทศ กำรวิเครำะห์ วิจัย ประสำนงำนด้ำนวิชำกำร 
กำรพัฒนำ ส่งเสริม สนับสนุน ประสำนงำนเครือข่ำยด้ำนกำรศึกษำ กำรจัดให้มีระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๓. กำรบริหำรงำนบุคคล โดยกำรวำงแผนและด ำเนินกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุและแต่งตั้ง 
กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน วินัย กำรรักษำวินัย กำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำรออกจำกรำชกำร
กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรบริหำรงำนบุคคลในหน่วยงำนกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

 ๔. กำรบริหำรงบประมำณกำรเงินและสินทรัพย์ รวมทั้งกำรวิเครำะห์จัดตั้งและจัดสรรงบประมำณ 
ตรวจสอบ ติดตำมประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ จัดระบบกำรตรวจสอบและควบคุมภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 ๕. กำรบริหำรงำนทั่วไป จัดระบบงำนธุรกำร ระบบข้อมูลสำรสนเทศ ระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร กำรแบ่ง
ส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ กำรจัดตั้ง ยุบรวม หรือเลิกสถำนศึกษำ งำนประชำสัมพันธ์ งำนยำนพำหนะ งำนอำคำร
สถำนที่และสิ่งแวดล้อม กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน งำนสัมพันธ์ชุมชน งำนประสำน 
ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

 ๖. ประสำนส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับ ติดตำม นิเทศ ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กิจกรรมกำรเรียน
กำรสอนลูกเสือ - เนตรนำรี ยุวกำชำด  ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำรในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 ๗. บังคับบัญชำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มกฎหมำยและคดี และหน่วยตรวจสอบภำยใน 

๒.  นายเข็มพรชัย ทองน้อย ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา อุบลราชธานี  
เขต ๑ ต าแหน่งเลขที่  ๙  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑. รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ล ำดับที่ ๑ 
 ๒. ช่วยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ก ำกับ ติดตำม ดูแล
กลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ และกลุ่ม
นโยบำยและแผน 
 ๓. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ในกำร
ปฏิบัติรำชกำร หำกเห็นว่ำเป็นเรื่องส ำคัญหรือเรื่องนโยบำยให้เสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑  เป็นผู้พิจำรณำสั่งกำรและหำกเห็นว่ำเป็นเรื่องเร่งด่วน หำกได้พิจำรณำลงนำม
หรือสั่งกำรไปแล้วประกำรใด ให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ 
ทรำบโดยด่วน 

/4. รับผิดชอบ... 
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 ๔. รับผิดชอบ ก ำกับ ติดตำม นิเทศกำรจัดกำรศึกษำ กำรขับเคลื่อนคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุ
เป้ำหมำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ นโยบำย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกระทรวงศึกษำธิกำร
และของรัฐบำล ในเครือข่ำยสถำนศึกษำ ดังนี้ 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๑   ศรีเมือง   อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี 
    เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๒   ไร่น้อยเมืองอุบล  อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๓   เซ ชี มูล   อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี 
    เครือข่ำยสถำนศึกษำที่  ๔   หนองขอนปะอำว  อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๕   ขำมใหญ่  อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๖   ศรีหัวเรือข้ีเหล็ก  อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี  
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี   ๗   กุดลำดห้วยวังนอง หนองกระโสบ อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี  
    ๕. ประสำนส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนลูกเสือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    ๖. ปฏิบัติรำชกำรอ่ืนตำมที่ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑
ก ำหนดหรือมอบหมำย 

๓. นายธวัชชัย ถิตย์รัศมี  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑   
ต าแหน่งเลขที่ ๒ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑  ล ำดับที่ ๒ 

๒. ช่วยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ก ำกับ ติดตำม ดูแล
กลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  

๓. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ในกำร
ปฏิบัติรำชกำร หำกเห็นว่ำเป็นเรื่องส ำคัญหรือเรื่องนโยบำยให้เสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ เป็นผู้พิจำรณำสั่งกำรและหำกเห็นว่ำเป็นเรื่องเร่งด่วน หำกได้พิจำรณำลงนำม
หรือสั่งกำรไปแล้วประกำรใด ให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต  ๑  
ทรำบโดยด่วน 
  ๔. รับผิดชอบ ก ำกับ ติดตำม นิเทศกำรจัดกำรศึกษำ กำรขับเคลื่อนคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุ
เป้ำหมำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ นโยบำย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวง 
ศึกษำธิกำรและของรัฐบำล ในเครือข่ำยสถำนศึกษำ ดังนี้ 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๘    เขื่องในท่ำไห     อ ำเภอเขื่องใน 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๙    พระธำตุดงใหญ่     อ ำเภอเขื่องใน 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๑๐  ฟำกชี      อ ำเภอเขื่องใน 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๑๑  ไทยค้อทอง      อ ำเภอเขื่องใน 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำที่  ๑๒  กอกโนนรังกลำงใหญ่   อ ำเภอเขื่องใน 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๑๓  ศรียำงเหล่ำ      อ ำเภอเขื่องใน 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๑๔  ก่อเอ้ หัวดอน    อ ำเภอเขื่องใน 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี  ๑๕  ชีทวน หัวดอน   อ ำเภอเขื่องใน 
 ๕. ประสำนส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนลูกเสือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
          ๖. ปฏิบัติรำชกำรอ่ืนตำมที่ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑
ก ำหนดหรือมอบหมำย 
 

/4. นายอภินันทิชัย... 
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๔. นายอภินันทิชัย  แกระหัน  ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  
เขต ๑ ต าแหน่งเลขที่ ๔  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ๑. รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ล ำดับที ่๓ 
  ๒. ช่วยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ก ำกับ ติดตำม ดูแล
กลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ และกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนลูกเสือจังหวัดและส ำนักงำนลูกเสือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   

 ๓. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ในกำร
ปฏิบัติรำชกำร หำกเห็นว่ำเป็นเรื่องส ำคัญหรือเรื่องนโยบำยให้เสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ เป็นผู้พิจำรณำสั่งกำรและหำกเห็นว่ำเป็นเรื่องเร่งด่วน หำกได้พิจำรณำลงนำม
หรือสั่งกำรไปแล้วประกำรใด ให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑  
ทรำบโดยด่วน 
  ๔. รับผิดชอบ ก ำกับ ติดตำม นิเทศกำรจัดกำรศึกษำ กำรขับเคลื่อนคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุ
เป้ำหมำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ นโยบำย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกระทรวงศึกษำธิกำร
และของรัฐบำล ในเครือข่ำยสถำนศึกษำ ดังนี้ 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี ๑๖ ปัญญำม่วงหนองเหล่ำ   อ ำเภอม่วงสำมสิบ 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี ๑๗  เกษมสีมำ                 อ ำเภอม่วงสำมสิบ 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี ๑๘ เหล่ำบก ยำงโยภำพ     อ ำเภอม่วงสำมสิบ 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี ๑๙ หนองเมืองดุมใหญ่       อ ำเภอม่วงสำมสิบ 
   เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี ๒๐ หนองช้ำงเตย             อ ำเภอม่วงสำมสิบ 
   เครือขำ่ยสถำนศึกษำท่ี ๒๑ ไข่นกยำงสักแพง         อ ำเภอม่วงสำมสิบ 
         ๕. ประสำนส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนลูกเสือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
         ๖. ปฏิบัติรำชกำรอ่ืนตำมที่ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ 
ก ำหนดหรือมอบหมำย 

๕. นายสุบรรณ ลาสา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ ต าแหน่ง 
เลขที่ ๓  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ล ำดับที่ ๔ 
๒. ช่วยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ก ำกับ ติดตำม ดูแล

กลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กลุ่มอ ำนวยกำร และกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำ
ทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

๓. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ ในกำร
ปฏิบัติรำชกำร หำกเห็นว่ำเป็นเรื่องส ำคัญหรือเรื่องนโยบำยให้เสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ เป็นผู้พิจำรณำสั่งกำรและหำกเห็นว่ำเป็นเรื่องเร่งด่วน หำกได้พิจำรณำลงนำม
หรือสั่งกำรไปแล้วประกำรใด ให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต ๑ 
ทรำบโดยด่วน 

๔. รับผิดชอบ ก ำกับ ติดตำม นิเทศกำรจัดกำรศึกษำ กำรขับเคลื่อนคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุเป้ำหมำย
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำรและของ
รัฐบำล ในเครือข่ำยสถำนศึกษำ ดังนี้ 

 
 /เครือข่ำยสถำนศึกษำ... 



  
ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 1 หน้ำ 4 

 

  เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี ๒๒ เมืองพยัคฆ์      อ ำเภอเหล่ำเสือโก้ก 
  เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี ๒๓ พยัคฆ์แดนใต้แพงใหญ่หนองบก   อ ำเภอเหล่ำเสือโก้ก 
      เครือข่ำยสถำนศึกษำท่ี ๒๔ ดอนมดแดง            อ ำเภอดอนมดแดง 
  เครือข่ำยสถำนศึกษำที่ ๒๕ ท่ำเมืองเหล่ำแดง       อ ำเภอดอนมดแดง 

๕. ประสำนส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนลูกเสือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๖. ปฏิบัติรำชกำรอ่ืนตำมที่ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑

ก ำหนดหรือมอบหมำย 

กลุ่มอ านวยการ 
๑. นางเนตรหทัย ณรงค์แสง  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่  อ ๑ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ก ำกับ แนะน ำตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญงำนสูงมำกในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน  หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
 ๑.๑ วำงแผน  ควบคุม ก ำกับ เร่งรัด ติดตำม  กำรปฏิบัติงำนในกลุ่มอ ำนวยกำรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย และระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
 ๑.๒ ตรวจสอบ กลั่นกรองงำน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ของกลุ่มอ ำนวยกำรทุกกลุ่มงำน 
 ๑.๓ สนับสนุน ส่งเสริม ประสำนงำน อ ำนวยกำร และยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ           
 ๑.๔ เป็นผู้แทนของกลุ่มอ ำนวยกำรในคณะกรรมกำร  หรืออนุกรรมกำร หรือคณะท ำงำน ในเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับงำนในควำมรับผิดชอบ หรืองำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๑.๕ งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
 ๑.๖ งำนจัดระบบบริหำรงำน กำรแบ่งส่วนรำชกำร 
 ๑.๗ งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๑.8 งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
 ๑.9 งำนเกี่ยวกับเอกสำรลับ 

๑.๑0 งำนรำยงำนกำรใช้ไฟฟ้ำ น้ ำมันเชื้อเพลิง ผ่ำนระบบของกระทรวงพลังงำน  
๑.๑1 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๒. นางธนิษฐา ศรีอุฬารวัฒน์ ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ อ ๕ ปฏิบัติหน้าที่
แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ คนที่ ๑ กรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ์  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำกและปฏิบัติงำนอื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 ๒.๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร ปฏิบัติกำรเสนออัตรำก ำลังและงบประมำณ  
ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย
ที่ก ำหนด 

/2.2 จัดตั้งเครือข่ำย... 
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 ๒.๙ ด ำเนินกำรบังคับคดีตำมค ำพิพำกษำ ค ำสั่งศำล สืบหำหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำ ประสำน
เจ้ำพนักงำนบังคับคดีในกำรยึด อำยัดทรัพย์ของลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำ 
 ๒.๑๐ ด ำเนินกำรตำมมำตรกำรบังคับทำงปกครอง 
 ๒.๑๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
 ๒.๑๒ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย รำยงำน จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมนผลเพ่ือพัฒนำงำนกฎหมำยและงำนคดี
ของรัฐ 
 ๒.๑๓ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

๓. นางพรเพ็ญ ผ่องแผ้ว ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน ต าแหน่งเลขที่ อ ๖๓ ปฏิบัติหน้าที่
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
 ๓.๑ รับ-ส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มกฎหมำยและคดีตำมระบบตำมระบบ Smart Area  (AMSS++) และ
รับ - ส่งหนังสือรำชกำรที่มีชั้นควำมลับของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ 
 ๓.๒ แจ้งเวียนหนังสือรำชกำรของกลุ่มกฎหมำยและคดี 
 ๓.๓ ตรวจสอบข้อมูล ระบบสำรสนเทศในควำมรับผิดชอบของกลุ่มกฎหมำยและคดีทำงเว็บไซด์ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 1 
 ๓.๔ ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำข้อมูล กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร รำยงำนข้อมูลตำมตัวชี้วัด 

๓.๕ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและกำรรักษำวินัย ตลอดจนเผยแพร่ควำมรู้ ข้อกฎหมำยแก่
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด เพ่ือป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๓.๖ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มนโยบายและแผน   
๑. นางอุณารัตน์  ลาผ่าน  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ 
๓๒ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูงมำกเป็นพิเศษเก่ียวกับงำนวิเครำะห์
นโยบำยและแผนที่มีลักษณะควำมยำก และคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ ปฏิบัติงำนโดยจ ำเป็นต้องมีกำร
ตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่รับผิดชอบเป็นประจ ำ และปฏิบัติหน้ำที่ ซึ่งมีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกลุ่มนโยบำย
และแผน โดยต้องมีกำรจัดกำร ก ำกับ ตรวจสอบ และบังคับบัญชำ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติ
หนำ้ที่อ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
 ๑.๑ วำงแผน ควบคุม ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ เร่งรัด ติดตำม ก ำหนดวิธีกำรเพ่ือให้งำนในกลุ่มเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ถูกระเบียบ และทันตำมก ำหนดเวลำของทำงรำชกำร 
 ๑.๒ วิเครำะห์พัฒนำทิศทำงและยุทธศำสตร์หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ยุทธศำสตร์ชำติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ - 
๒๕๘๐) แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ (พ.ศ.๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) แผนปฏิบัติรำชกำร
ของกระทรวงศึกษำธิกำร แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด 
            ๑.๓ ศึกษำวิเครำะห์วิจัยและจัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำยมำตรฐำนกำรศึกษำเพื่อใช้เป็นคู่มือกำรบริหำร
จัดกำรศึกษำ 
 ๑.๔ ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนพัฒนำระดับจังหวัดกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

/1.5 ตรวจสอบ... 
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๑.๕ ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้งบประมำณและผลกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียน 
และของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์และมุ่งผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๑.๖ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำให้ควำมช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่หรือบุคลำกรอ่ืนที่มำขอควำมช่วยเหลือเกี่ยวกับงำน
ของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 ๑.๗ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 ๑.๘ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

๒. นางวรนุช ศรีพุทธิบาล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๓ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ ๓ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ไม่อยู่ 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม ปฏิบัติงำน โดยใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
    งานนโยบายและแผน 
 ๒.๑ งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
   ๒.๑.๑ วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ ระดับชำติ กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๑.๒ ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒.๑.๓ วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำท้ังด้ำนปริมำณและคุณภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒.๑.๔ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำรจัด และพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒.๑.๕ จัดท ำนโยบำย จุดเน้น และเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้องกับบริบทสภำพแวดล้อม
และควำมตอ้งกำรของชุมชน และสนับสนุนกำรน ำไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนเผยแพร่สู่สำธำรณชน 
   ๒.๑.๖ เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๒.๒ งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
   ๒.๒.๑ ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒.๒.๒ ศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
   ๒.๒.๓ วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และประเมินสภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดท ำแผนที่ตั้งกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
   ๒.๒.๔ ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ และค่ำนิยมองค์กำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒.๒.๕ ก ำหนดกลยุทธ์กำรจัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒.๒.๖ ก ำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เป้ำหมำย และกรอบแผนงำน/โครงกำร 
   ๒.๒.๗ น ำเสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนขอควำมเห็นชอบต่อ กศจ. 
   ๒.๒.๘ เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบอย่ำงทั่วถึง 
   ๒.๒.๙ สนับสนุนช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
   ๒.๒.๑๐ วิจัยพัฒนำกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรของสถำนศึกษำในสังกัด 
   ๒.๒.๑๑ พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็กให้ได้ขนำดพอเหมำะและจัดท ำแผนพัฒนำ
โรงเรียนขนำดเล็กในสังกัด 
   ๒.๒.๑๒  ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 /๒.3 งำนจัดท ำแผน... 
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 ๒.๓ งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   ๒.๓.๑ ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณที่ ได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำร กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๓.๒ ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำรให้สอดคล้อง
กับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒.๓.๓ ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒.๓.๔ จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   ๒.๓.๕ น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ กศจ. 
   ๒.๓.๖ เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ และสำธำรณชน 
   ๒.๓.๗ ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
   ๒.๓.๘ สนับสนุนช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
   ๒.๓.๙ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
       ๒.๓.๑๐ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
        ๒.๔ งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
   ๒.๔.๑ ประสำนงำนเพ่ือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนกำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำร 
ศึกษำระดับจังหวัด 
    ๒.๔.๒ จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด โดยกำรมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
   ๒.๔.๓ เสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดต่อกระทรวงศึกษำธิกำรเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
   ๒.๔.๔ จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมกำรด ำเนินงำนกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสู่กำรปฏิบัติ 
   ๒.๔.๕ จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัด แล้วเสนอต่อบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำ
กำร ศึกษำระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
   ๒.๔.๖ ประสำนขับเคลื่อนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัด 
   ๒.๔.๗ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
           ๒.๕ งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน และโอนสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน กำรเปิดห้องเรียน
พิเศษ โดยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และโดยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   ๒.๕.๑ ศึกษำระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน และโอน
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
   ๒.๕.๒ ศึกษำสภำพปัจจุบัน ปัญหำเกี่ยวกับสถำนศึกษำ และควำมต้องกำรด้ำนโอกำสกำรเข้ำถึง
บริกำรกำรศึกษำของประชำกรวัยเรียนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจังหวัด 
   ๒.๕.๓ จัดท ำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน และโอนสถำนศึกษำ เสนอขอควำมเห็นชอบ
คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
   ๒.๕.๔ ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน และโอนสถำนศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๕.๕ โรงเรียนนิติบุคคล  
   ๒.๕.๖ งำนเก็บเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
   ๒.๕.๗ กำรเปิดห้องเรียนพิเศษโดยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ โดยส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 /๒.๕.8 ติดตำม... 
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   ๒.๕.๘ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
           ๒.๖ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

๓. นายประสาน พิลาศาสตร์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๔ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ ๑ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผนไม่อยู่ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้า
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม ปฏิบัติงำน โดยใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
๓.๑ งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 

  ๓.๑.๑ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ แจ้งสถำนศึกษำ กลุ่ม หรือหน่วยงำนภำยในทุกแห่งส ำรวจ
และรำยงำนข้อมูล 
  ๓.๑.๒ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 
  ๓.๑.๓ คณะกรรมกำร ประชุมด ำเนินกำร วิเครำะห์ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย 
แผนงำน/งำน/โครงกำร ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงำนและงบประมำณรำยจ่ำยของสถำนศึกษำ  และส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๓.๑.๔ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรฯ พิจำรณำ กรณีพิจำรณำไม่เห็นชอบ
เอกสำรรำยงำน มอบเจ้ำหน้ำที่น ำกลับไปเสนอคณะกรรมกำร ปรับปรุง แก้ไข แล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรฯ พิจำรณำใหม ่
  ๓.๑.๕ จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๓.๒ งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
  ๓.๒.๑ กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปี และในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 
                ๑) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งนโยบำยและแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร     
               ๒) สถำนศึกษำ จัดท ำค ำของบประมำณ เสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
               ๓) คณะกรรมกำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ วิเครำะห์ควำมเหมำะสม กำรจัดตั้ง
งบประมำณและหรือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 
               ๔) ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ร่วมกันก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลิต
ทั้งปริมำณ และเชิงคุณภำพ 
               ๕) จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
               ๖) ด ำเนินกำรแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร 
               ๗) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
        ๓.๒.๒ กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่น 
                ๑) ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก  ส ำหรับ
กำรด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 
                ๒) วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอฯ เพ่ือมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำร
งบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
 /3) เสนอผู้บังคับบัญชำ... 
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                ๓) เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบในกำรขอรับกำรสนับสนุนฯ 
              ๔) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำ ให้สถำนศึกษำรับทรำบ
เพ่ือด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
               ๕) รวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของสถำนศึกษำ ที่ระดมทรัพยำกร            
ทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอก 
 ๓.๓ งำนจัดสรรงบประมำณ 
      ๓.๓.๑ กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
          ๑) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ 
             ๒) คณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ วิเครำะห์จัดสรรงบประมำณตำมกรอบวงเงิน
งบประมำณและเกณฑ์ที่ก ำหนด 
             ๓) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้กลุ่ม และหรือสถำนศึกษำ               
รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้อง 
             ๔) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประสำน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถำนศึกษำรวมทั้ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดท ำโครงกำรรองรับ รวบรวมไว้ในงำนแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
              ๕) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถำนศึกษำ รวมทั้ง
หน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้อง ด ำเนินกำรตำมโครงกำรในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
              ๖) ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
       ๓.๓.๒ กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
             ๑) วิเครำะห์นโยบำย เป้ำหมำย ผลผลิตของแผนงบประมำณประจ ำปี เพ่ือให้เป็นแนวทำง           
กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
          ๒) กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตำมเกณฑ์ งบประมำณของหน่วยงำนและสถำนศึกษำ               
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมำณ 
          ๓) กำรก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำน และเสนอแนะแนวทำง              
กำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 
          ๔) จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ย วกับแผนบริหำร
งบประมำณ และแผนปฏิบัติกำร เพ่ือจัดท ำเอกสำรแผนฉบับร่ำงเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
เพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
         ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
          ๖) กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลทั้งในระดับหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
 ๓.๔ งำนบริหำรงบประมำณ (กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ) 
  ๓.๔.๑ ศึกษำข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกกลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์ และรำยงำนจำก
สถำนศึกษำ 
  ๓.๔.๒ คณะกรรมกำรพิจำรณำเงินเหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณประจ ำปี 
  ๓.๔.๓ วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณตำมผลกำรติดตำมประเมินผลต่อเงื่อนไขควำมส ำเร็จ
ของงำน/โครงกำร ภำยในแผนงำนและต่ำงแผนงำนกัน หรือต่ำงประเภทงบประมำณเป็นเงินเหลือจ่ำย 
 ๓.๔.๔ ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
  ๓.๔.๕ จัดสรรเงินเหลือจ่ำย ตำมแนวทำงและวิธีกำรที่เหมำะสม 
 

/3.4.6 เสนอแนวทำง... 
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  ๓.๔.๖ เสนอแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย และแนวทำงกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
ต่อคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้ควำมเห็นชอบ 
  ๓.๔.๗ เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดพิจำรณำอนุมัติ 
  ๓.๔.๘ รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.๔.๙ แจ้งกลุ่ม และหรือ สถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้องจำกกำรเปลี่ยนแปลง
งบประมำณด ำเนินกำร 
       ๓.๔.๑๐ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
           ๓.๔.๑๑ รำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
           ๓.๔.๑๒ งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณค่ำเช่ำบ้ำน 
           ๓.๔.๑๓ งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณค่ำเช่ำที่ดิน (วัดร้ำง)   
   ๓.๔.๑๕ งำนประมวลผลผลิตมวลรวมของจังหวัด (GPP) สำขำกำรศึกษำ 
                     ๓.๔.๑๖ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

๔. นายทศพร ขาววงษ์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๕ ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ ๔ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผนไม่อยู่ ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้    

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน  ปฏิบัติงาน
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานข้อมูลสารสนเทศ 
   ๔.๑ กำรจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำนทำงกำรศึกษำ กำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลตำมโปรแกรมระบบ
บริหำรงำนนักเรียนรำยบุคคล ผ่ำนระบบ Data Management Center : DMC  เพ่ือใช้ประกอบกำรจัดตั้ง จัดสรร 
งบประมำณ หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป ปัจจัยพื้นฐำนยำกจน และนักเรียนประจ ำพักนอน 
 ๔.๒ งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร (Education Management Information System : 
EMIS) 
 ๔.๓ ระบบก ำหนดรหัสประจ ำตัวผู้เรียนเพ่ือเข้ำรับกำรบริกำรกำรศึกษำส ำหรับผู้ไม่มีหลักฐำนทำง
ทะเบียนรำษฎร์ หรือ ระบบ GCODE เป็นระบบที่เชื่อมต่อกับกรมกำรปกครอง ใช้ในกรณีที่เด็กนักเรียนไม่มีเลขบัตร
ประชำชน 
 ๔.๔ ระบบฐำนข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-Obec) 
 ๔.๕ ระบบฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ (M-Obec) 
 ๔.๖ ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร (EMIS) 
 ๔.๗ ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน
ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประชำชนทั่วไปทรำบ 
 ๔.๘ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐำนของส่วนกลำงและวำงแผนกำรจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป          
ตำมเวลำและเง่ือนไข  
 ๔.๙ จัดท ำและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรให้ครอบคลุมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ สถำนศึกษำและสนองตอบควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
 ๔.๑๐ ออกแบบวิธีกำรน ำเสนอ รูปแบบเอกสำร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 /4.11 ให้บริกำรข้อมูล... 
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 ๔.๑๑ ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูลเพื่อกำรบริหำรที่เก่ียวข้อง 
 ๔.๑๒ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีเพ่ือน ำไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำระบบ
ฐำนข้อมูลเพื่อกำรบริหำร 
 ๔.๑๓ ด ำเนินกำรปรับปรุงข้อมูลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน ทำงเว็บไซต์ สพป.
อุบลรำชธำนี เขต ๑ 
   ๔.๑๔ งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
      ๔.๑๔.๑ กำรจัดสรรงบประมำณค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
      ๔.๑๔.๒ กำรจัดสรรงบประมำณค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
      ๔.๑๔.๓ กำรจัดสรรงบประมำณค่ำตอบแทนจ้ำงครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครู
ขั้นวิกฤต 
    ๔.๑๔.๔ กำรจัดสรรงบประมำณจ้ำงบุคลำกรวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์โครงกำรพัฒนำคุณภำพ                  
และมำตรฐำนกำรศึกษำ กิจกรรมครูคลังสมอง 
    ๔.๑๔.๕ กำรจัดสรรงบประมำณโครงกำรคืนครูให้นักเรียน 
              ๑) ค่ำตอบแทนจ้ำงครูธุรกำรโรงเรียน เดือนละ ๑๕,๐๐๐ บำท 
               ๒) ค่ำตอบแทนจ้ำงครูธุรกำรโรงเรียน เดือนละ ๙,๐๐๐ บำท 
               ๓) ค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนนักกำรภำรโรง 
         ๔.๑๔.๖ กำรจัดสรรงบประมำณเพ่ือเป็นค่ำตอบแทนจ้ำงนักกำรภำรโรง  
     ๔.๑๔.๗ กำรจัดสรรงบประมำณเพ่ือเป็นค่ำตอบแทนจ้ำงครูอัตรำจ้ำงโครงกำรยกระดับคุณภำพครู                 
ทั้งระบบครูสำขำขำดแคลน 
      ๔.๑๔.๘ กำรจัดสรรงบประมำณค่ำตอบแทนกำรจ้ำงพี่เลี้ยงเด็กพิกำร 
                       ๔.๑๔.๙ กำรจัดสรรงบประมำณค่ำตอบแทนกรณีเงินเดือนเต็มขั้น  
                       ๔.๑๔.๑๐ ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) 
    ๔.๑๔.๑๑ กำรจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุนรำยหัวทุกรำยกำร 
    ๔.๑๔.๑๒ กำรรำยงำนผลกำรจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุนรำยหัวทุกรำยกำร 
  ๔.๑๕ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

๕. นางสาวสุกัญญา นามแก้ว  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๖ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ ๒ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผนไม่อยู่ ปฏิบัติ
หน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงานผล  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้  

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม ปฏิบัติงำน โดยใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล   
      ๕.๑ งำนติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ 
(eMENSCR) 
  ๕.๒ งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำ ขั้นพ้ืนฐำน 
 
 /5.2.1 กำรติดตำม... 
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   ๕.๒.๑ กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 
         ๑) ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของกระทรวง 
ศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน จังหวัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
    ๒) จัดท ำแผน ก ำกับ ติดตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และแผน
ก ำกับติดตำม กำรติดตำมงำนตำมกลยุทธ์และนโยบำยของหน่วยงำนทุกระดับ เพ่ือก ำกับติดตำมเร่งรัดให้มีกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผน 
    ๓) จัดท ำเครื่องมือก ำกับติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้มีควำมครอบคลุม ชัดเจน                  
และสะดวกต่อกำรติดตำมและรำยงำนผลของผู้เกี่ยวข้อง 
    ๔) เสนอข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนก ำกับติดตำมต่อผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
     ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น ำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนำงำน 
     ๖) กำรสรุปผลและรำยงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๒.๒ กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำร ตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี   

๑) ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดประเด็นกำรตรวจรำชกำร ตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร 
กระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
          ๒) กำรประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ นิเทศและตรวจรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและผู้ตรวจรำชกำรส ำนักงำนจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง กับกลุ่ม
นโยบำยและแผน 

๓) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำร ตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร
และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
                     ๔) วิเครำะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำรฯ เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ  
                    ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น ำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนำงำน  
                     ๖) กำรสรุปผลและรำยงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๓ งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน 
   ๕.๓.๑ ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
            ๑) ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดตำมแผนกลยุทธ์ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
     ๒) ศึกษำ ออกแบบและพัฒนำเครื่องมือกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นระบบ 
     ๓) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
     ๔) สรุปผลกำรประเมินและจัดท ำรำยงำนเสนอต่อคณะผู้ประเมินส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
     ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน ำไปปรับปรุงพัฒนำงำน 
     ๖) สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
   ๕.๓.๒ ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     ๑) ศึกษำ วิเครำะห์ ประเมินผลงำนระยะครึ่งแผนและจัดท ำรำยงำนผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
     ๒) ประเมินผลงำนระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ำรำยงำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องน ำไปพัฒนำงำนองค์กร 
     ๓) สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 /5.3.3 ประเมินผล... 
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   ๕.๓.๓ ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     ๑) ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
     ๒) สร้ำงแบบประเมินแผนงำนโครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
     ๓) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     ๔) สรุปผลกำรประเมินผล เสนอฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
     ๕) สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
  ๕.๔ แผนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินและรำยงำนผลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๕.๔.๑ ศึกษำสภำพกำรด ำเนินงำน โดยกำรติดตำมประเมินผลและกำรรำยงำนกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๕.๔.๒ ศึกษำองค์ควำมรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรำยงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
   ๕.๔.๓ ศึกษำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำนของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
   ๕.๔.๔ จัดท ำกรอบแนวคิด กำรพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำนให้เหมำะสมสอดคล้อง                  
กับควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
   ๕.๔.๕ ด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
   ๕.๔.๖ เผยแพร่ระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนที่ได้รับกำรวิจัยและส่งเสริมให้น ำไปใช้                            
ทั้งในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๔.๗ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

๖. นางวาสนา มุสิกสาร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๘ ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้    

งานธุรการ 
 ๖.๑ งำนสำรบรรณ 
  ๖.๑.๑ น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนรับ – ส่งหนังสือ
รำชกำร 
        ๖.๑.๒ รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนดโดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ – ส่ง 
หนังสือด้วยระบบ Smart Area (AMSS++) กลุ่มงำนนโยบำยและแผน แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องทรำบ โดย 
          ๑) รับงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรและลงทะเบียนรับ/ส่งทำงระบบ Smart Area 
   ๒) เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม เพ่ือมอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   ๓) รับผิดชอบจัดท ำหนังสือรำชกำรหรือเอกสำรประกอบ 
   ๔) เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
   ๕) ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม 
  ๖.๑.๓ ตรวจสอบกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุม                
กำรส่งหนังสือรำชกำรจำกกลุ่มนโยบำยและแผน ไปยังหน่วยงำนอ่ืน และส ำนักงำนงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
  ๖.๑.๔ ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณ              
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มนโยบำยและแผน 
  ๖.๑.๕ ปรับปรุงและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรเพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไข                
อย่ำงต่อเนื่อง   
 
 /6.2 งำนประสำนงำน... 
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 ๖.๒ งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
  ๖.๒.๑ ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และกลุ่มงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำน          
และสถำนศึกษำในงำนธุรกำรทีเ่กี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน     
  ๖.๒.๒ ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำย
และแผน  ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประชำชนทั่วไปทรำบ 
  ๖.๒.๓ สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
 ๖.๓ งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม 
  ๖.๓.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน และข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.๓.๒ จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน ข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.๓.๓ เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำแจ้งต่อบุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  ๖.๓.๔ จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลที่แจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
 ๖.๔ งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่ม 
  ๖.๔.๑ กำรศึกษำ วิเครำะห์ควำมรู้ที่เกี่ยวกับงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 
  ๖.๔.๒ กำรรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
  ๖.๔.๓ แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้ 
  ๖.๔.๔ สรุปและรำยงำนผล 
 ๖.๕ งำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรเครือข่ำยสถำนศึกษำ 
              ๖.๖ รำยงำนกำรจัดสรรงบประมำณทุกรำยกำร ลงในระบบ AMSS++ 
    ๖.๗ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  

กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑. นางอุณารัตน์ ลาผ่าน ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้  

ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ 
และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ในด้ำนงำนส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร งำนส่งเสริม
กำรจัดกำรศึกษำทำงไกล งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร งำนข้อมูลสำรสนเทศ
เพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ และงำนประชำสัมพันธ์ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก 
และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์  โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงมำก  ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก 
และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑.๑ งำนส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
๑.๑.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ ด ำเนินกำร และส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
๑.๑.๒ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำ 
๑.๑.๓ ด ำเนินงำนสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๑.๑.๔ ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และปฏิบัติงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำร 

สื่อสำร 
๑.๑.๕ ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 /1.2 งำนส่งเสริม... 
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๑.๒ งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 

๑.๒.๑ งำนกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 
๑.๒.๒ งำนส่งเสริมกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ (DLIT) 
๑.๒.๓ งำนส่งเสริมกำรศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย พัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
๑.๒.๔ งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
๑.๒.๕ งำนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรจัดท ำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
๑.๒.๖ งำนพัฒนำปรับปรุงระบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ผ่ำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
๑.๒.๗ งำนติดตำมประเมินผลกำรใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

๑.๓ งำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๑.๓.๑ กำรประสำนงำนและสร้ำงเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
๑.๓.๒ กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๑.๓.๓ กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๑.๓.๔ กำรติดตำมประเมินผลระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๑.๓.๕ กำรพัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลสำรสนเทศ 
๑.๓.๖ กำรพัฒนำ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนให้สอดคล้องกับระบบ

ข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๑.๓.๗ กำรพัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ำกับ

กระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำน เพ่ือน ำไปใช้ในกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรงำน และกำรให้บริกำร 
๑.๓.๘ กำรฝึกอบรมให้ควำมรู้ ด้ำนข้อมูลสำรสนเทศ แก่บุคลำกรและสถำนศึกษำในสังกัด 
๑.๓.๙ กำรติดตำมประเมินผลระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

๑.๔ งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
๑.๔.๑ จัดท ำแผนแม่บทด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ของหน่วยงำน 
๑.๔.๒ งำนศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

เครือข่ำยคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
๑.๔.๓ งำนติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
๑.๔.๔ งำนศึกษำ วิเครำะห์ และก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์ 
๑.๔.๕ งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบรักษำคุ้มครองควำมปลอดภัยของข้อมูลและกำรโต้ตอบข้อมูล

ข่ำวสำรผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้รับบริกำร 
๑.๔.๖ งำนพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำร

โทรคมนำคม 
๑.๔.๗ งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
  ๑.๔.๘ งำนติดตำมประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำร
โทรคมนำคม 
  ๑.๔.๙ ควบคุม ดูแล กำรประชุมทำงไกลด้วยระบบสื่อออนไลน์ทุกประเภท เช่น Video Conference  
Zoom Cloud Meeting Google Meet  
 ๑.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย /2. นายอนุพงษ.์.. 
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๒. นายอนุพงษ์ สิงห์รา ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๒.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐำนของส่วนกลำง และวำงแผนกำรจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตำม
เวลำ และเงื่อนไข 
 ๒.๒ จัดท ำ และรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ ให้ครอบคลุมภำรกิจ
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และสนองควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
 ๒.๓ ออกแบบวิธีกำรน ำเสนอในรูปแบบเอกสำร และระบบออนไลน์ 

๒.๔ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
๒.๕ งำนติดตำมประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
 ๒.๖ พัฒนำ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศ

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๒.๗ งำนให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูลที่เก่ียวข้อง   
๒.๘ กำรฝึกอบรมให้ควำมรู้ ด้ำนข้อมูลสำรสนเทศ แก่บุคลำกรและสถำนศึกษำในสังกัด 
๒.๙ งำนติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
๒.๑๐ งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
๒.๑๑ ควบคุม ดูแล กำรประชุมทำงไกลด้วยระบบสื่อออนไลน์ทุกประเภท เช่น Video Conference Zoom 

Cloud Meeting Google Meet  
๒.๑๒ ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยพิชัยรัตน์ ต้นพนม และ นำยศรำวุฒิ ขันเงิน กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถ

ปฏิบัติหน้ำที่ได ้
๒.๑๓ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๓. นายพิชัยรัตน์ ต้นพนม  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๓.๑ งำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร  
๓.๒ งำนประชำสัมพันธ์ของกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
๓.๓ งำนให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูล โดยประสำนงำนกับกลุ่มนโยบำยและแผน   
๓.๔ พัฒนำ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศ

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๓.๕ ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
๓.๖ กำรประสำนงำนและสร้ำงเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
๓.๗ กำรพัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศ

และกำรสื่อสำร เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลสำรสนเทศ 
๓.๘ กำรพัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ำกับกระบวนกำร

ท ำงำนของหน่วยงำน เพ่ือน ำไปใช้ในกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรงำน และกำรให้บริกำร  
๓.๙ งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
๓.๑๐ ควบคุม ดูแล กำรประชุมทำงไกลด้วยระบบสื่อออนไลน์ทุกประเภท เช่น ระบบ Video Conference  

ระบบ Zoom Cloud Meeting   ระบบ Google Meet  /3.11 ปฏิบัติหน้ำที.่.. 
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๓.๑๑ ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยอนุพงษ์ สิงห์รำ และนำยศรำวุฒิ ขันเงิน กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้  

๓.๑๒ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๑. นางสาวชมกมล หาพันนา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๙            
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ก ำกับ แนะน ำตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ 
และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ในด้ำนวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหำพยำยำมหรือปฏิบัติงำน
ในฐำนะ ผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ในด้ำน
วิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำกและปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ ควำมช ำนำญงำนสูงมำก ต้องแก้ไขปัญหำที่ยุ่งยำกมำก 
ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ วิจัย ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

๑.๑ ก ำหนดแผนงำนปฏิบัติงำน พิจำรณำกลั่นกรอง ตรวจเสนองำน ควบคุม ก ำกับ ติดตำม และแก้ไข 
ปัญหำงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และพัฒนำบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้มีศักยภำพในกำร
ปฏิบัติงำน เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 

๑.๒ วิเครำะห์ วิจัย ศึกษำค้นคว้ำวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติกำรศึกษำ เพ่ือกำรพัฒนำงำนผลกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอน ตำมกรอบภำรกิจของกลุ่ม และภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและเผยแพร่แก่สถำนศึกษำ และผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือน ำไปสู่ผู้ปฏิบัติ 

๑.๓ ส่งเสริม สนับสนุนงำนในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ                                                            
๑.๔ ตรวจสอบ กลั่นกรองงำนให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน ำเสนอผู้บริหำร                                              
๑.๕ ให้ค ำแนะน ำบริกำรข้อมูล ข่ำวสำร และแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ของบุคลำกรในกลุ่ม    
๑.๖ ติดตำม ตรวจสอบ ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
๑.๗ วิเครำะห์นโยบำยที่เกี่ยวข้องตำมอ ำนำจหน้ำที่ในควำมรับผิดชอบ ด ำเนินงำนเพ่ือน ำข้อมูลไปใช้ในกำร

ก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำ 
๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุนกำรน ำแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่นมำใช้ประกอบกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

เพ่ือสุขภำพกำยและสุขภำพจิตให้สมบูรณ์ 
๑.๙ ขับเคลื่อนหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถำนศึกษำ                                                             
๑.๑๐ ก ำกับ ติดตำมงำนลูกเสือ   
๑.๑๑ ก ำกับ ติดตำมงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ                                 
๑.๑๒ โครงกำรท ำบุญวันละบำท ๓๖๕ วัน ๓๖๕ บำท สพป.อุบลรำชธำนี เขต ๑                                                                     
๑.๑๓ งำนควำมมั่นคงของชำติ และกำรตรวจหอพัก สถำนประกอบกำร และตรวจโรงแรม                     
๑.๑๔ ให้ควำมร่วมมือ และประสำนงำนกำรปฏิบัติงำนกับกลุ่มงำนอ่ืนๆ ในส ำนักงำน หน่วยงำนภำยนอก  
๑.๑๕ คัดเลือกเด็กและเยำวชนดีเด่นต่ำง ๆ 

 ๑.๑๖ งำนจัดกำรศึกษำตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว 
และพระบรมวงศำนุวงศท์ุกพระองค์ 
 

/๑.17 งำนโครงกำร... 
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เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มพื้นที่กำรศึกษำ ประจ ำเขตตรวจรำชกำร ที่ ๑๔ (ยโสธร 
ศรีสะเกษ อ ำนำจเจริญ อุบลรำชธำนี)  ในกำรส่งเสริม สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มพ้ืนที่กำรศึกษำ ประจ ำเขต
ตรวจรำชกำรในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนวิชำกำร ด้ำนบริหำรงำนบุคคล ด้ำนบริหำรงบประมำณ และด้ำนบริหำรทั่วไป 
เพ่ือให้เกิดนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ ที่ส่งผลต่อกำรเพ่ิมประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มพ้ืนที่
กำรศึกษำ ประจ ำเขตตรวจรำชกำร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๓. นายศราวุฒิ ขันเงิน พนักงานราชการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  มีหน้ำที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน ของคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มพื้นที่กำรศึกษำ ประจ ำเขต
ตรวจรำชกำร ที่ ๑๔ (ยโสธร ศรีสะเกษ อ ำนำจเจริญ อุบลรำชธำนี) เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ประสำนงำนและเพ่ิม
ประสิทธิภำพกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนทำงกำรศึกษำในกลุ่มพ้ืนที่กำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
 ๒. ส่งเสริม สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มพ้ืนที่กำรศึกษำ ประจ ำเขตตรวจรำชกำรในกำรบริหำรจัดกำร
ด้ำนวิชำกำร ด้ำนบริหำรงำนบุคคล ด้ำนบริหำรงบประมำณ และด้ำนบริหำรทั่วไป  
 ๓. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของประธำนในกำรประชุมกำรบริหำรกลุ่มพ้ืนที่กำรศึกษำ ประจ ำเขตตรวจรำชกำร 
ติดต่อประสำนงำนในกำรประชุม กำรกลั่นกรองเรื่อง กำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประชุม  
 ๔. ด ำเนินกำรจัดเตรียมสถำนที่กำรจัดประชุม เตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรประชุม บันทึกและเรียบเรียง
รำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอ่ืนๆ เพ่ือให้มีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน  
 ๕. ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งของประธำนกรรมกำรคณะกรรมกำร
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำต่อไป  
 ๖. ช่วยปฏิบัติงำนด้ำนข้อมูลบุคลำกรและคณะท ำงำนในเขตตรวจรำชกำร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องให้ข้อมูล
มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล 
 ๗. รวบรวมข้อมูลและช่วยปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำง ๆ เช่น กำรตกลงรำคำ กำรสอบรำคำ 
วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ เพ่ือได้วัสดุส ำนักงำนที่มีคุณภำพ 
ถูกต้อง ตรงตำมควำมต้องกำร 
 ๘. ร่วมปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ เพื่อให้กิจกรรมต่ำงๆ ได้รับทรำบและเข้ำใจอย่ำงท่ัวถึง 

๙. ออกแบบวิธีกำรน ำเสนอในรูปแบบเอกสำร และระบบออนไลน์ 

ช่วยปฏิบัติหน้าที่ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๑. แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำร
โทรคมนำคม  
 ๒. งำนติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม   
 ๓. พัฒนำ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล
สำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๔. งำนประสำนงำนและให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
 ๕. กำรฝึกอบรมให้ควำมรู้ ด้ำนข้อมูลสำรสนเทศ แก่บุคลำกรและสถำนศึกษำในสังกัด 
 

/6. งำนให้ค ำปรึกษำ... 
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 ๖. งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 

 ๗. ควบคุม ดูแล กำรประชุมทำงไกลด้วยระบบสื่อออนไลน์ทุกประเภท เช่น ระบบ Video 
Conference  ระบบ Zoom Cloud Meeting ระบบ Google Meet  
 ๙. ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยอนุพงษ์ สิงห์รำ และนำยพิชัยรัตน์ ต้นพนม กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได ้
 ๑๐. และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 

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