
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ของ 

 

 

นายสิทธิชัย พรามณี 

ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง เจา้หนา้ที่พัฒนาระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงาน

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



 

ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 
2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ขึ้นตรงกับ
หัวหน้าส่วนราชการ และมีอำนาจหน้าที่ ดังตอ่ไปนี้  

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการและส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ  การจัดการ

ศึกษา 
(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  

  (ง) ดําเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และการ

สื่อสาร  

  (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รบั

มอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด  

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้ าหมาย มีขั้นตอน 

กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือใช้ในการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรให

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์ สุขแก่ประชาชน 

ตามคำสั่ งสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  ที่  63/2565 เรื่อง 

มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ตามที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ดำเนินการนำประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 

เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กุมภาพันธ์ 2564 หน้า 4-9 และดำเนินการเผยแพร่ 

ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่ องจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ประจวบคีรีขันธ์ เป็นสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีจัดตั้งใหม่ นั้น 



เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 53/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย หน้าที่ 

และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ดังนี้ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ภารกิจงาน  

1. งานธุรการ  

2. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาทางไกล  

3. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  

4. พัฒนางานระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  

5. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

6. งานส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  

7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 

นายสิทธิชัย พรามณี     ลูกจ้างชั่วครำว ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ พัฒนาระบบเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รับผิดชอบและ

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี ้  

๑ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  

๒ พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ เฟชบุ๊กสำนักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์และ ฝึกอบรม

ให้ความรู้แก่บุคลากรในสังกัดและสถานศึกษา  

๓ พัฒนาและปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์  

๔ สนับสนุนงานพัฒนาคู่มือ เอกสารวิชาการ ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ

หลักการและวิธีการเกี่ยวกับการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และสถานศึกษา  

๕ พัฒนาและปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์  



๖ นิเทศติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๗ บรกิาร ติดตัง้โปรแกรม บ ารุงรกัษาเครื่องคอมพวิเตอรแ์ละอปุกรณต์่อพ่วงในส านกังาน เขตพืน้ท่ี

การศกึษา  

๘ ออกแบบตกแต่งภาพกร าฟฟิก  

๙ จดัท าส่ือวดิีทศัน ์  

๑๐ ปฏิบตัิง  านรว่มกบัหรือสนบัสนนุก ารปฏิบตัิง  านของหนว่ยง านอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง หรือที่ ผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย 


