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คู่มอืการปฏบิตัิงาน 

กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชยัภมิู เขต 3 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

นางสาวธนญัญา  สบูโคกสงู 

นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
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ค ำน ำ 

   

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือใช้  
ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน  โดยใช้แนวทางของคู่มือการ
ปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก  โดยมีการจัดท า
รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เกิดความชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
การปฏิบัติงานให้ทันสมัย ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน  

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน า และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้ภาระงาน 

มีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้  
 

ธนญัญา  สบูโคกสงู 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
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สำรบัญ 
 
 

 หน้ำ 
งานจัดสรร บ ารุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 1 
งานจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 3 
งานสารบรรณ 5 
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1 

 
 

งำนจัดสรร บ ำรุงรักษำและบริหำรจัดกำรกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 

 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมให้เพียงพอต่อ 
ความต้องการใช้งานของสถานศึกษา 

2. ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขตของงำน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้การสนับสนุน ก ากับติดตาม และบริหารจัดการสถานศึกษาในสังกัดให้ 
สามารถจัดการศึกษาทางใกลผ่านเทียม (DLTV) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และครบถ้วนตรงตามความต้องการใช้งานของ 
สถานศึกษา 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 การจัดการศึกษาทางไกล หมายถึง การจัดการศึกษาที่ผู้เรียนและผู้สอนที่อยู่ห่างไกลกัน ให้มีโอกาสปฏิสัมพันธ์ 
โดยเน้นผู้เรียนจะต้องเรียนรู้ตนเอง ขณะเดียวกันแม้ว่าผู้เรียนและผู้สอนจะอยู่คนละสถานที่กันแต่ก็สามารถมีกิจกรรม
การเรียนการสอนร่วมกันได้ ที่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. แต่งตั้งคณะท างาน 
 2. ส ารวจข้อมูล วางแผนแนวทางด าเนินงาน 
 3. เสนอแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
 5. ด าเนินการจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 
 6. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 7. เสนอผู้อ านวยงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบส ารวจข้อมูลความต้องการทดแทน/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์สัญญาดาวเทียม 

 เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ส ารวจข้อข้อมูล วางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ไม่ผ่าน 

ประสานการกับผู้ที่เก่ียวข้องและสร้างเครือข่าย 

ด าเนินงานจัดสรร/ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหาร 
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งำนจัดกำรระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 

 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือพัฒนา และจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน และการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
 

ขอบเขตของงำน 

ด าเนินการ จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน และการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

 

ค ำจัดกัดควำม 

ระบบสารสนเทศ (Information  System หรือ IS) เป็นระบบพื้นฐานของการท างานต่างๆ ในรูปแบบของการ
เก็บ (input) การประมวล (processing)เผยแพร่ (output) และมีส่วนจัดเก็บข้อมูล 
(https://th.wikipedia.org/wiki/ระบบสารสนเทศ) 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. แต่งตั้งคณะท างาน 

 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 

 3. เสนองานแผนงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 4. ด าเนินการ พัฒนา/จัดท า ระบบสารสนเทศเพ่ืองานบริหารและจัดการศึกษา 

 5. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

 6. เสนอผู้อ านวยงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  

https://th.wikipedia.org/wiki/ระบบสารสนเทศ
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ระบบสารสนเทศ 

 2. แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบสารสนเทศ 

 3. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 - 2556 

 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนแนวทาง
ด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

 

คัดเลือกวิธีการ (จัดการ/จัดซื้อจัดจ้าง) 

ด าเนินการ 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารรับทราบ 

 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 

ไม่ผ่าน 
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 งำนสำรบรรณกลุ่มสง่เสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ-ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ
ราชการของกลุ่ม 
 

ค าจ ากัดความ 

 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และผู้อ านวยการกลุ่ม 

 “เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filling 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนการพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ Smart Area 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
 2. กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์หนังสือและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 
 3. เจ้าหน้าที่ธุรการ บันทึกรายการหนังสือในทะเบียนรับ และมอบให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อ 
 4. ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 เพื่อ
ทราบ/พิจารณา/อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
 5. ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการในกลุ่ม และควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่ม 

 6. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 2. ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  

เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ
และเว็บไซต์ 

 

ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์หนังสือ
เพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสั่งการ 

 

เจ้าหน้าทีธุ่รการลงทะเบียนรับ/แจกหนงัสือให้ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบบันทึกเสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาา 


