
 

คู่มือปฏิบัติงาน  

 

ของ 

นางสาวปารณีย์ ขวัญกิจวงศ์ธร 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และหัวหน้ากลุ่มงานบริการจัดการศึกษาทางไกล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ล งวั น ที่  2 2  พ ฤ ศ จิ ก าย น  2 560  ป ระก าศ ใน ราช กิ จ จ านุ เบ ก ษ า  เล่ ม  134  ต อ น พิ เศ ษ  2 9 5  ง                                  
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ ให้ขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และ มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปน้ี  
  กลุ่มพฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษาภารกิจงาน  
 1. งานธุรการ  
 2. งานขอ้มลูสารสนเทศเพือ่การบรหิารและจดัการศกึษาทางไกล  
 3. งานสง่เสรมิการจดัการศกึษาทางไกล  
 4. พฒันางานระบบขอ้มลูสารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจดัการศกึษา  
 5. งานระบบคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร  
 6. งานสง่เสรมิ สนบัสนุน และด าเนินงานบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ  
 7. ปฏบิตังิานร่วมกบัหรอืสนบัสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บั    
        มอบหมาย 

 1. นางสาวปารณีย ์ขวญักจิวงศธ์ร ต าแหน่งศกึษานิเทศกช์ านาญการ ปฏบิตัหิน้าที่
ผูอ้ านวยการ กลุ่มสง่เสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร และหวัหน้ากลุ่มงาน
บรกิารจดัการศกึษาทางไกล มหีน้าทีร่บัผดิชอบและปฏบิตังิาน ดงันี้ 
  ๑.๑ ปฏบิตัิงาน โดยก ากบั แนะน า ตรวจสอบการปฏบิตังิานของผูร้่วมปฏบิตังิาน โดยใช้
ความรู ้ความสามารถ ความช านาญงานและ ประสบการณ์สงูมากในงานวทิยาการคอมพวิเตอรเ์พื่อพฒันา
แนวทางวธิกีาร ใหม่ๆ มาใชใ้นการปฏบิตังิาน ตลอดจนแกไ้ขปัญหาและตดัสนิใจในงานทีร่บัผดิชอบในกลุ่ม
สง่เสรมิการศกึษาทางไกลฯ ใหส้ าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์ดงันี้   
 ๑.๑.๑ งานสง่เสรมิการจดัการศกึษาทางไกล 
  ๑.๑.๒ งานพฒันาระบบขอ้มลูสารสนเทศเพือ่การบรหิารและจดัการศกึษา 
  ๑.๑.๓ งานสารสนเทศเพือ่การบรหิารและจดัการศกึษา  
  ๑.๑.๔ งานระบบคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร  
  ๑.๑.๕ งานบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 ๑.๒ ศกึษา วเิคราะห ์วจิยั พฒันาและสง่เสรมิการจดัการศกึษาทางไกล  
 ๑.๓ ศกึษา วเิคราะห ์วจิยั และพฒันาระบบขอ้มลูสารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจดั
การศกึษา  



 ๑.๔ ศกึษา วเิคราะห ์และปฏบิตังิานระบบคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สือ่สาร  
 ๑.๕ ประสาน สง่เสรมิ สนบัสนุน และด าเนินงานบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ  
 ๑.๖ จดัระบบการปฏบิตังิานบุคลากรในกลุ่มส่งเสรมิการจดัการศกึษาทางไกลฯ ใหเ้ป็นระบบ 
สะดวก รวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ  
 ๑.๗ ตดิตาม ควบคุม ก ากบัภารกจิงานของกลุ่มสง่เสรมิการจดัการศกึษาทางไกลฯ ให้
เป็นไปดว้ย ความเรยีบรอ้ย สะดวก รวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ  
 ๑.๘ ประสานงานกบักลุ่มอื่นในส านกังาน หน่วยงานและสถานศกึษาใหไ้ดร้บัความสะดวก มี
คุณภาพและมปีระสทิธภิาพ  
 ๑.๙ ศกึษา วเิคราะห ์วางแผน วจิยั ใหค้ าปรกึษา ก าหนดขัน้ตอนและตดัสนิใจเกีย่วกบั
ทรพัยากรที ่จะน ามาใชเ้พือ่ใหก้ ารด าเนินง านต ามแผนงานโครงการส าเรจ็ตามเป้าหมายและวตัถุประสงค ์
ตลอดจนเสนอแนะ และ ประเมนิผลแผนงานโครงการอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง  
 ๑.๑๐ พฒันาคู่มอื เอกสารวชิาการ ฝึกอบรม เผยแพร่ความรูค้วามเขา้ใจ เกีย่วกบัหลกัการ
และ วธิกีารเกีย่วกบัการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การศกึษาในส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
และสถานศกึษา  
 ๑.๑๑ พฒันาเพือ่ปรบัปรุง และจดัการเวบ็ไซต์ส านกังานเผยแพร่ประชาสมัพนัธแ์ละ
ฝึกอบรมให ้ความรูแ้ก่บุคลากรในสงักดั และสถานศกึษา  
 ๑.๑๒ ปฏบิตังิานร่วมกบัหรอืสนบัสนุนการปฏบิตังิานหน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืที่
ผูบ้งัคบับญัชา มอบหมาย 


