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                 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

                             นายขวัญชัย    สมสิน 
                    นักประชาสัมพันธ์ ชำนาญการพิเศษ 
         ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  
                    เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
          กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
               สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 



                                                  คำนำ     
 
               ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  และเพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเป็นไปด้วย
ความเหมาะสมกบัภารกจิ  ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา  จึงได้จัดใหม้ีกลุ่มงาน
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกเป็น ๑๐ กลุ่มงาน ซึ่งกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสือ่สาร เป็นกลุ่มงานทีจ่ัดต้ังข้ึนใหม่  เพือ่ให้มกีารดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 
เพื่อการศึกษาและการสือ่สาร  ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐทีจ่ำกัดจำนวนอัตราบุคลากร  และงบประมาณ  
รวมถึงเพือ่ใหส้อดคล้องกบัภารกจิและการขับเคลื่อนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหม้ีประสิทธิภาพ 
และประสทิธิผล   

               ทั้งนี้ เพื่อให้มรีายละเอียดของกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง สามารถทีจ่ะเป็น
สื่อสำหรบัการใหบ้ริการแก่บุคคลทั่วไปได้อย่างมปีระสทิธิภาพ รวมถึงการนำไปใช้ในการปฏิบัตริาชการตามแผนงาน
ที่ได้กำหนดไว้  กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับบุคคลข้ึน เพื่อประโยชนท์ี่ดีสำหรบัผูบ้รหิาร
การศึกษา  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้ทีเ่กี่ยวข้องตลอดไป 
 
 
                                                                                      ขวัญชัย   สมสิน 
                                                        กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
                                                              สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
                                                                                      เมษายน  ๒๕๖๔ 

                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของนายขวัญชัย  สมสิน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒                    ๑ 



                                                 สารบัญ 
                          
                                                                                                                          หน้า 
     คำนำ                                                                                                                ๑      
     สารบัญ                                                                                                              ๒                           
     บทที่ ๑  บทนำ                                                                                                     ๓ 
        -  ความเป็นมา                                                                                                   ๓ 
        -  วัตถุประสงค์                                                                                                   ๓ 
        -  ขอบเขต                                                                                                        ๔ 
     บทที่  ๒  บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                   ๕ 
        -  แผนภูมิโครงสร้างของหน่วยงาน (Organization chart)                                                ๕ 
        -  แผนภูมิโครงสร้างการบรหิาร  (Administration chart)                                                ๖ 
        -  แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)                                                       ๗ 
        -  หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                                        ๘ 
     บทที่  ๓  เอกสารที่เกี่ยวข้อง                                                                                       ๙ 
        -  หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                                             ๙ 
        -  หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิานตามคำสั่งสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา                                       ๙ 
     บทที่  ๔  เทคนิคในการปฏิบัตงิาน                                                                              ๑๑ 
        -  ข้ันตอนและกระบวนการดำเนินงาน                                                                      ๑๑ 
        -  Flowchart การปฏิบัตงิาน : ลักษณะของการปฏิบัติงานด้วยตนเอง                                 ๑๒ 
        -  Flowchart การปฏิบัตงิาน : ลักษณะของการปฏิบัติงานโดยการมอบหมายงาน                   ๑๓ 
        -  วิธีประเมินความพึงพอใจกบัผู้มาใช้บรกิาร                                                               ๑๔ 
     บทที่  ๕  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข                                                              ๑๙ 
     อ้างอิง                                                                                                               ๒๑ 
     ภาคผนวก                                                                                                           
        -  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน 
           สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ. ๒๕๖๐                                                              ๒๒ 
        -  คำสั่งสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ ที่ ๓๓๘/๒๕๖๓    
           สัง่ ณ วันที่  ๑  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓                                                                  ๒๘ 
     คณะผู้จัดทำ                                                                                                        ๓๐ 

 

     คู่มือการปฏิบัติงานของนายขวัญชัย  สมสิน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒                    ๒  



                                                    บทท่ี ๑  
                                                     บทนำ 

ความเป็นมา 
               ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  และเพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเป็นไปด้วย
ความเหมาะสมกบัภารกจิ  ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา  จึงได้จัดใหม้ีกลุ่มงาน
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกเป็น ๑๐ กลุ่มงาน ซึ่งกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสือ่สาร เป็นกลุ่มงานทีจ่ัดต้ังข้ึนใหม่  ตั้งแต่เดือนกรกฎาคม  ๒๕๖๑ เป็นต้นมา เพื่อใหม้ีการดำเนินงานในส่วน 
ที่เกี่ยวข้องกบัการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพือ่การศึกษาและการสื่อสาร  ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐ 
ที่จำกัดจำนวนอัตราบุคลากร  และงบประมาณ  รวมถึงเพื่อให้สอดคล้องกบัภารกจิและการขับเคลือ่นด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหม้ีประสทิธิภาพ และประสิทธิผล   

               ทั้งนี้ เพื่อให้มรีายละเอียดของกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง สามารถทีจ่ะเป็น
สื่อสำหรบัการใหบ้ริการแก่บุคคลทั่วไปได้อย่างมปีระสทิธิภาพ รวมถึงการนำไปใช้ในการปฏิบัตริาชการตามแผนงาน
ที่ได้กำหนดไว้  กลุ่มสง่เสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีโครงสร้างกลุม่งานที่แบ่งย่อย
ออกเป็น  ๓  กลุ่มงาน คือ  
               ๑. กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
               ๒. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
               ๓. กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจัดการศึกษา    
โดยได้จัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานสำหรบับุคคลข้ึน เพือ่ประโยชน์ที่ดีสำหรับองค์กร สามารถทีจ่ะใช้เป็นแนวทาง 
การปฏิบัตงิานอย่างถูกต้อง ต่อเนื่อง และครบถ้วนสมบูรณ์  

วัตถุประสงค์  
               ๑. เพื่อศึกษาวิธีการปฏิบัตงิานและ/หรอืแนวทางการปฏิบัติงานในสายงานบงัคับบญัชาของกลุ่ม 
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
               ๒. เพื่อเป็นประโยชน์สำหรบัการสร้างการรบัรู้ สร้างความเข้าใจใหก้ับบุคคลที่เข้ามารบัตำแหน่ง 
ในสายงานบงัคับบญัชาของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร สามารถที่จะ
ปฏิบัติงานได้อย่างอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
               ๓. เพื่อให้ได้ผลงานที่มีคุณภาพ เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัตงิาน เสริมสร้างความมั่นใจในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงการลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 

 

     คู่มือการปฏิบัติงานของนายขวัญชัย  สมสิน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒                    ๓  

 



ขอบเขต 
          ศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงานในสายงานบงัคับบญัชาของกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยการวิเคราะห์ข้อมลูจาก 
               ๑. แผนภูมิโครงสร้างของหน่วยงาน (Organization chart) 
               ๒. แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
               ๓. แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัตงิาน (Activity chart) 
ซึ่งจัดแบ่งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบง่กลุ่มราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๖๐ เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เลม่ ตอนพิเศษ  ๒๙๕  ง  ลงวันที่  ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๐  ทั้งนี้ จะมีการประเมินผลการปฏิบัตงิานในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลเพื่อใหเ้กิด
ประสิทธิภาพของงาน รวมถึง การมผีลงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนงาน และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ   
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานของนายขวัญชัย  สมสิน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   สพป.นราธิวาส เขต ๒                    ๔  



                                                    บทท่ี ๒  
                                    บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

แผนภูมิโครงสร้างของหน่วยงาน (Organization chart) 

 
                                                            สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                                           ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 
 

                                                                                                        คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  
                                                                                                          ประเมินผลและนิเทศการศึกษา    
 
 
  
          กลุ่มนโยบายและแผน                              กลุ่มอำนวยการ                             กลุ่มบริหารงานการเงิน 
                                                                                                                      และสินทรัพย์ 
 
 
 
         กลุ่มบริหารงานบุคคล                      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                          กลุ่มพัฒนาครู  
                                                                                                              และบุคลากรทางการศึกษา 
 
                                                               กลุ่มกฎหมายและคดี 
                                                    
          กลุ่มนิเทศ ติดตาม                          กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล                   หน่วยตรวจสอบภายใน 
      และประเมินผลการจัดการ                เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
                 ศึกษา 
                                                                                                               ศูนย์เครือข่ายสถานศึกษา 
                                                                                                                  จำนวน  ๑๖  แห่ง 
                                              
 
                                                             สถานศึกษาในสังกัด                                 คณะกรรมการ                         
                                                             จำนวน ๑๑๗ แห่ง                              สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 
                                
                                                    
                                                 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                                       ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
  
 
 
                                                            
                                              รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
                                                       ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒                                                                                            
 
 
 
 
                                                ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
                                                   เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 
 
 
 
                                                                                                                  งานธุรการกลุ่ม 
 
 
 
 
 
  กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล                 กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์                    กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
                                                      เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร        เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
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แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 
                                
                                                      นายสุพจน์  มณีรัตนโชติ 
                                                 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                                       ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 
 
 
                                                           นางลักขณา  เสริมสุข 
                                              รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
                                                       ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒                                                                                            
 
 
 
                                                           นายขวัญชัย   สมสิน 
                                                 นักประชาสัมพันธ์ ชำนาญการพิเศษ  
                                       ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
                                                   เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 
 
 
 
           น.ส.ปักษธร  บุญจุน                             นายแวอัสรี  แวมายิ                          น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ 
  กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล                  กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์                    กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
                                                       เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร        เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 

 
 
                                                              น.ส.ฮาปือเสาะ  หวังมะ 
                                                                  งานธุรการกลุ่ม                    
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
          ๑. หน้าท่ีความรบัผิดชอบของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
มดีังต่อไปนี ้
             ๑.๑.  ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
             ๑.๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
             ๑.๓.  ดำเนินงานสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา 
             ๑.๔.  ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
             ๑.๕.  ส่งเสรมิ สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 
             ๑.๖.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรอืที่ได้รบัมอบหมาย 
          ๒. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบของนายขวัญชัย  สมสนิ  นักประชาสัมพันธ์ ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัตหิน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มีดังต่อไปนี ้
             ๒.๑. ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม กำกับ ติดตาม ประเมินผล ให้คำปรึกษา  
ดูแลรับผิดชอบและปรับปรงุแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับเรื่องของการส่งเสริมการศึกษาทางไกล การพัฒนาระบบข้อมลู
สารสนเทศและการสือ่สารเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตาม
นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
             ๒.๒. ดำเนินงานศึกษา  วิเคราะห์ และติดตามงานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  เพื่อให้
เกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผลที่ดีต่อองค์กร 
             ๒.๓. สนับสนุน ส่งเสริม  ดูแล  และกำกบัติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทั้งหมด  
             ๒.๔. กำกับ ติดตาม ควบคุมและดูแล การปฏิบัตงิานของกลุ่มงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จำนวน  ๓  กลุ่มงาน ประกอบด้วย 
                ๒.๔.๑. กลุ่มงานสง่เสรมิการศึกษาทางไกล 
                ๒.๔.๒. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
                ๒.๔.๓. กลุ่มงานข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
             ๒.๕. อำนวยความสะดวกและใหบ้รกิารกบัผูม้าตดิต่อราชการในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
             ๒.๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
             ๒.๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบญัชา 
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                                                   บทท่ี ๓  
                                             เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

               ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  มหีลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานหลายข้ันตอน  
ฉะนั้น ผู้ปฏิบัติงานในตำแหนง่นี้ จะต้องคำนึงถึงประกาศ คำสั่ง  ระเบียบข้อบังคับ และแนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง  
โดยจะมหีัวข้อที่สำคัญ ดังต่อไปนี ้
               ๑. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
               ๒. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคำสัง่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

๑. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
               การปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ของประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุม่ราชการภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ เผยแพร่ในราชกจิจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป  
เล่ม ตอนพเิศษ  ๒๙๕ ง  หน้า ๑๕  ลงวันที่  ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ รายละเอียดดงันี ้
               (๓) กลุ่มสง่เสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ดงัต่อไปนี้ 
                  (ก)  ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และสง่เสรมิการจัดการศึกษาทางไกล 
                  (ข)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                  (ค)  ดำเนินงานสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา 
                  (ง)  ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัตงิานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
                  (จ)  ส่งเสริม สนบัสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 
                  (ฉ)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับ 
                        มอบหมาย 
๒. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
              ถือปฏิบัติตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  ที่ ๓๓๘/๒๕๖๓   
สั่ง ณ วันที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  รายละเอียดดังนี ้
             นายขวัญชัย   สมสิน  ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหนา้ท่ี 
ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ
งานดังต่อไปนี ้
                ๑. ปฏิบัตหิน้าทีผู่้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
                ๒. ศึกษาวิเคราะห์ กำหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม กำกับ ติดตาม ประเมินผล ให้คำปรึกษา 
ดูแลรับผิดชอบและปรับปรงุแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับเรื่องของการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  การพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา  เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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               ๓. ดำเนินงานศึกษา วิเคราะห์ และติดตามงานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  เพื่อใหเ้กิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับองค์กร 
               ๔. สนับสนุน ส่งเสริม ดูแล และกำกับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสง่เสริมการศึกษา
ทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารทั้งหมด 
               ๕. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
               ๖. ควบคุม ดูแลรักษา ปรบัปรุงพฒันาระบบเครือข่าย Network  รวมถึงสัญญาณการสื่อสาร 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศทีเ่กี่ยวข้องทัง้หมด 
               ๗. ควบคุม ดูแลรักษา ให้คำปรกึษา แนะนำ การแก้ไขปัญหาเกี่ยวกบัระบบการทำงานของเครื่อง 
Computer ทัง้ด้าน Software และ Hardware รวมถึงอปุกรณ์ส่วนควบทีเ่กี่ยวข้องทัง้หมด รวมถึงระบบกลอ้ง
วงจรปิด (CCTV) ของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษานราธิวาส เขต ๒ และโรงเรียนในสังกัด 
                ๘. ดูแล กำกับ ติดตามงานบริการ Internet ทัง้หมด รวมถงึงานบริการ Internet ความเร็วสูง 
ในพื้นที่ห่างไกลของสำนักงานคณะกรรมการกจิการกระจายเสียง กจิการโทรทัศน์ และกจิการโทรคมนาคมแหง่ชาติ 
               ๙. ดูแลรับผิดชอบในเรื่องของแนวทางการจัดหาเครื่อง Computer ของกระทรวงศึกษาธิการ 
             ๑๐. ดูแล กำกับ ติดตาม และรับผิดชอบในเรื่องของกล้องวงจรปิด (CCTV) ของโรงเรียนในสังกัด  
และของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
             ๑๑.. อำนวยความสะดวกและใหบ้รกิารกบัผูม้าตดิต่อราชการในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
             ๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
             ๑๓.. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นราธิวาส เขต ๒  
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                                                    บทท่ี ๔  
                                          เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและกระบวนการดำเนินงาน 
          มีขั้นตอนและกระบวนการดำเนินงาน ๒ ลักษณะ คือ  
          ๑. ลักษณะของการปฏิบัติงานด้วยตนเอง  หมายถึง การปฏิบัตงิานตามภารกจิ อำนาจหน้าที่  
และขอบข่ายงานของตัวเราเอง  โดยมิได้มอบหมายใหผู้้ใต้บงัคับบญัชา หรือผู้ใดปฏิบัติ ทั้งนี้ จะต้องกำหนดแผนงาน 
วิธีการดำเนินงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทำความเข้าใจในกิจกรรมต่าง ๆ รวมถึงการสรุปผลการดำเนินงาน  
ด้วยตัวเราเองทั้งหมด ซึ่งมีกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
             ๑.๑. การรบังาน หรือรับมอบงานที่จะปฏิบัตจิากหน่วยงานช้ันต้น หรือจากผูบ้ังคับบัญชา 
             ๑.๒. มีการวิเคราะห์วัตถุประสงค์ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน รวมถึงมีการประเมินประสทิธิภาพ 
ของการปฏิบัติงาน เพือ่มิใหเ้กิดผลเสียต่อทางราชการ 
             ๑.๓. ปฏิบัติงานตามเนื้อหาสาระ ข้ันตอน และมคีวามถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ที่ได้กำหนดไว้ 
             ๑.๔. ร่วมทำการวิเคราะห์ข้อมลู ผลของการปฏิบตัิงานกับผู้บงัคับบญัชา ทีมงาน หรือเจ้าหน้าที่  
ที่เกี่ยวข้อง เพือ่ใหเ้กิดความถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์ได้ทันท่วงที รวมถงึ เป็นการปอ้งกันการผิดพลาด 
ที่อาจจะเกิดข้ึน จนก่อใหเ้กิดความเสียหายกับองค์กรได้  
             ๑.๕. สรุปผลการดำเนินงาน และเกบ็ข้อมลูเพือ่ใช้เป็นประโยชน์กับการปฏิบัติงานในวันข้างหน้า  
รวมถึงรายงานใหผู้้บังคับบญัชาได้รับทราบ 
          ๒. ลักษณะของการปฏิบัติงานโดยการมอบหมายงาน  หมายถึง การมอบหมายงานที่จะปฏิบัติตาม
ภารกิจ ให้กบัผู้ใตบ้ังคับบัญชา หรอืผูร้ับผิดชอบตามอำนาจหน้าที่ ขอบเขต โดยจะกำกบั ติดตาม และดูแล  
ผลของการปฏิบัติงานอย่างใกล้ชิด  ซึ่งจะมีข้ันตอนที่กำหนดไว้ ดังนี้                                  
             ๒.๑. มอบหมายงานที่จะปฏิบัติ ตามกรอบงาน และภารกจิที่ได้กำหนดไว้ 
             ๒.๒. กำกับ ติดตาม และช้ีแจงลักษณะงานที่จะต้องดำเนินการ กำหนดวัตถุประสงค์  กำหนดวิธีการ 
ของการปฏิบัติงาน  เอกสารการดำเนินงาน รวมถึงกำหนดเวลาที่จะต้องปฏิบัตงิานใหเ้สร็จสิ้นตามระยะเวลา 
ที่ไดก้ำหนดไว้ 
             ๒.๓. ตรวจสอบความถูกต้อง ให้คำแนะนำ และแก้ไขผลงาน หากเกิดข้อผิดพลาด ด้วยความเป็นมิตร  
และปราศจากอคต ิ
             ๒.๔. นำผลงานที่ดำเนินการแล้วเสร็จ มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับ 
             ๒.๕. สรุปผลการดำเนินงาน  
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Flowchart การปฏิบัติงาน : ลักษณะของการปฏิบัติงานด้วยตนเอง  
 
                                               รับหนังสือราชการภายนอก 
                                               หรือหนงัสือราชการภายใน 
 
 
 
                                               วิเคราะห์เนื้อหาของงาน  
                                            
 
 
                                                ปฏิบัติงานตามที่กำหนด                                  
 
 
 
 
                                                                                               
                                               วิเคราะห์ข้อมูลและผลงาน                   ไมผ่่าน     
                                                 เพื่อให้เกิดความถูกต้อง 
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                                                 สรุปผลการดำเนินงาน 
 
 
  
                                               รายงานผลการดำเนนิงาน 
                                                 ใหผู้้บังคับบญัชาทราบ 
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Flowchart การปฏิบัติงาน : ลักษณะของการปฏิบัติงานโดยการมอบหมายงาน 
  
 
                                                 รับหนังสือราชการภายนอก 
                                                  หรือหนังสือราชการภายใน 
 
  
                                                           
                                                       วิเคราะหเ์นื้องาน  
                                                 เพื่อทำการมอบหมายงาน 
 
 
 
                                                      มอบให้ผู้รบัผดิชอบ 
                                                   ปฏิบัติงานตามที่กำหนด 
 
 
 
                                                   กำกับ ติดตาม และดูแล 
                                                        การปฏิบัติงาน 
 
 
                                                   
                                 ผ่าน                  ตรวจสอบผลงาน                  ไม่ผ่าน 
                                                        เพื่อความถูกต้อง 
 
 
                   
          สรุปผลการดำเนินงาน                                                          รายงานผลการดำเนินงาน                                     
                                                                                                 ให้ผู้บังคับบญัชาทราบ 
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 วิธีประเมินความพึงพอใจกับผูม้าใช้บริการ  
           ใช้รูปแบบการตอบแบบสอบถามผ่าน QR Code ผา่นระบบ Google Form เพื่อเป็นการอำนวย 
ความสะดวกกับผู้มาใช้บริการ 
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                                                    บทท่ี ๕  
                                 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 
               การปฏิบัตงิานใด ๆ ไม่ว่าจะเป็นไปในลักษณะ ตามสาขาอาชีพ ก็ย่อมจะมีปญัหาและอปุสรรคที่จะต้อง
เกิดข้ึนได้เสมอ  ดังนั้น เราจงึจำเป็นที่จะต้องจำแนกประเดน็หัวข้อของปญัหา เพื่อนำข้อมูลมาทำการวิเคราะห์และ
หาสาเหตุ ในการที่จะร่วมกันปรบัปรุงแก้ไข รวมถึงการเก็บข้อมูลเพื่อเป็นข้อเสนอเสนอแนะแนวทางการดำเนินงาน 
ก่อให้เกิดประสทิธิภาพที่ต่อตนเองและตอ่องค์กร ทั้งนี้ สามารถแยกเป็นประเด็นปญัหา อปุสรรค และแนวทางการ
แก้ไข ได้ดังต่อไปนี้ 
             ปัญหาอุปสรรค             สาเหตุของปัญหา             แนวทางการแก้ไข 
๑. บุคลากรไม่มีองค์ความรู้ สำหรับ
สาขาของงานทีป่ฏิบัต ิ
 
 
 
 
 

     บุคลากรที่เข้ามาดำรงตำแหน่ง 
ไม่ได้จบการศึกษาที่ตรงกับสาขา
หรือสายงานที่ได้กำหนดไว้ หรือไม่
มีประสบการณ์ในลักษณะงานที่
ตนเองปฏิบัติ จึงทำให้เกิดปัญหาอัน
อาจจะตามมาในทุก ๆ ด้าน 

     สรรหา หรือคัดเลือกบุคลากรที่
มีความรู้ ความสามารถ ในลักษณะ
ที่ตรงกบัสายงาน หรือบุคลากรที่มี
ประสบการณ์ในด้านวิชาชีพเฉพาะ 
เพื่อใหง้านมีประสิทธิภาพ เกิด
ความรวดเร็ว และเป็นผลดีต่อ
องค์การ 

๒. การขาดวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือ 
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัตงิาน 

    ไม่มีงบประมาณทีจ่ัดซื้อ จัดจ้าง 
เพื่อให้ได้มาซึ่งวัสดุอปุกรณ์ที่
เกี่ยวข้องกบัการใช้งานในกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  
จึงจำเป็นที่จะตอ้งทำการปรับปรงุ 
พัฒนาอุปกรณ์เดมิที่มอีายุการใช้
งานที่ยาวนาน และไม่สามารถ
รองรับเทคโนโลยีสมัยใหม่ใน
ปัจจุบัน ให้มปีระสทิธิภาพมากทีสุ่ด 
เท่าทีจ่ะทำได้ เพื่อให้ได้มาซึ่ง
ความสำเรจ็ของผลงาน 

     เก็บข้อมูลที่จำเป็น อาทิ ปญัหา
ที่เกิดข้ึน  ลักษณะของการแก้ไข
ปัญหา ผลที่ได้จากการแก้ไขปัญหา 
และจัดทำสรุปผลรายงานใน
ลักษณะผลการดำเนินงาน เพื่อ
นำเสนอต่อผู้บงัคับบัญชาได้
รับทราบ เพื่อทีจ่ะหาวิธีการแก้ไข 
หรือจัดหาอปุกรณ์ใหมท่ดแทน
อุปกรณ์เดิม สง่ผลใหเ้กิดประโยชน์
ที่ดีต่อทางราชการตลอดไป 

๓. การขาดแคลนอัตรากำลัง 
ของบุคลากร 

    กลุ่มสง่เสรมิการศึกษาทางไกลฯ 
มีเนื้องาน หรือกิจกรรมทีจ่ะต้อง
ดำเนินการหลากหลาย ซึ่งจะมี
เป้าหมายในการที่จะสร้างงาน สร้าง
คุณภาพที่ดีต่อองค์กร และปัจจุบัน
ยังคงขาดแคลนอัตรากำลังของ
บุคลากรที่มีความรู้เป็นอย่างมาก  

     การจัดหาอัตรากำลงัที่จะต้องมี
ความรู้ ความสามารถ ตรงกับสาขา
อาชีพ รวมถึงจะต้องเป็นบุคลากรที่
มีประสิทธิภาพ ขยันและอดทน 
เนื่องจากงานในลักษณะนี้ จะต้อง
ใช้เทคนิดและความสามารถ
เฉพาะตัวค่อนข้างสูง 
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             ปัญหาอุปสรรค             สาเหตุของปัญหา             แนวทางการแก้ไข 
๔. ลักษณะงานที่ค่อนข้างยาก
ซับซ้อน และจะต้องใช้ความคิด 
รวมถึง การสร้างสรรค์ผลงานที่มี
ค่อนข้างมาก 
 
 
 
 
 

     กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
ฯ เป็นกลุม่งานทีจ่ัดต้ังข้ึนใหม่ เมื่อ
ปี พ.ศ.๒๕๖๑ ฉะนั้น จะต้องมีเนื้อ
งาน หรือกิจกรรมใหม่ ๆ ทีจ่ะต้อง
มุ่งเน้นประสิทธิภาพที่ดีทกุด้านต่อ
องค์กร ซึง่จะตอ้งมกีารใช้ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ที่จะพัฒนาต่อยอด 
สร้างคุณค่าของผลงานในรปูแบบ
ใหม่ ๆ สอดคล้องกบัสถานการณ์
ปัจจุบัน  โดยผู้ปฏิบัติงานทุกคนใน
กลุ่ม จะต้องใช้ความคิดสร้างสรรค์ 
เพื่อทีจ่ะให้ได้มาซึ่งผลงานเป็นอย่าง
มาก และบางครั้งจะเป็นผลงานที่
ค่อนข้างจะยากพอสมควร ส่งผลให้
เวลาการปฏิบัติงานส่วนใหญ่ จะ
ทุ่มเทกำลงัใจ กำลังกายเป็น 
อย่างมาก  จนเกิดความอ่อนล้า  
มีผลกระทบไปจนถึงประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติงานทีล่ดลง    

    จะต้องมีการร่วมกันวางแผน
สำหรับการปฏิบัตงิานอย่างจรงิจงั 
รวมถึงมีการสร้างองค์ความรูร้่วมกัน 
ซึ่งจะสง่ผลสำหรบัการลดเวลาการ
ปฏิบัติงาน เกิดความเสมอภาคใน
การทำงาน ชัดเจน และถูกต้องตาม
หลักธรรมาภิบาล 

๕. การขาดทักษะ ความรู้  
ความชำนาญโดยเฉพาะ สำหรับ
งานที่ปฏิบัติในบางช้ินงาน 

    บางช้ินงานที่ปฏิบัติ จะมี
ลักษณะ 
ที่ยากสำหรบัการแก้ปัญหาที่
เร่งด่วนมเีวลาอันสั้น  เนื่องจาก
บุคลากรไม่มีทกัษะ ความชำนาญ
สำหรับการแก้ไขปัญหาในช้ินงาน
นั้น ๆ จึงสง่ผลใหเ้กิดความล้าช้าใน
การทีจ่ะทำการปรับปรงุแก้ไข
ปัญหา  โดยเฉพาะอย่างยิ่งลักษณะ
ของช้ินงานใหม่  
ที่ไม่ได้ผ่านการอบรม หรือไม่ได้ผ่าน
ประสบการณ์ในการแก้ไขปัญหา  

   จะต้องมีการอบรมพัฒนา เพื่อ
เพิ่มทกัษะ ความรู้ ความเข้าใจ 
สามารถทีจ่ะนำความรูท้ี่ได้รับจาก
การอบรมพัฒนา มาใช้สำหรับการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 
เกิดผลดีต่อองค์กร 

ข้อเสนอแนะ 
          ข้อเสนอแนะในภาพรวม ก็คือ จะต้องมีการศึกษาถึงประเด็นปัญหาและอปุสรรค เพือ่ให้ได้มาซึง่ข้อมลู 
ที่จำเป็น สามารถที่จะนำไปทำการวิเคราะห์ วางแผน ปรับปรุง แก้ไข และตกผลึกร่วมกัน ในการที่จะนำพาไปสู่
ความสำเรจ็ทีม่ีประสทิธิภาพ และเกิดผลดีต่อตนเอง และต่อองค์กรในวันข้างหน้า  
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                                                    อ้างอิง 
 
     ๑. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร  
         สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  (พฤษภาคม ๒๕๖๓)  
     ๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
         พ.ศ. ๒๕๖๐ เผยแพร่ในราชกจิจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม ตอนพเิศษ  ๒๙๕ ง   
         ลงวันที่  ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๖๐ 
     ๓. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษานราธิวาส เขต ๒  ที่ ๓๓๘/๒๕๖๓   
         สั่ง ณ วันที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓   
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                                                          ภาคผนวก 
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