
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร

นางสาววิลัยวรรณ  สุภชาติ 
ตําแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ

ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. กาํหนดแผนปฏบัิติงาน ควบคุม กาํกบั ดูแล เรงรดัการปฏบัิติงานตามภารกจิงานของกลุมสงเสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ

   และการส�อสาร ใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

2. ควบคุม กํากับ ติดตามงานในฐานะผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส�อสาร กลั่นกรองตรวจสอบ

    ความถูกตองของหนังสือราชการและบันทึกของเจาหนาที่ ตลอดจนใหความเห็นในการปฏิบัติราชการโดยใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย

    ขอบังคับ  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัย สั่งการ

3  พัฒนาบุคลากรในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส�อสาร ใหปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง ตลอดจน

      ใหคําปรึกษา แนะนําและสรางขวัญกําลังใจบุคลากร

4.  ติดตามประเมนิผลการปฏบัิติงานของบคุลากรในกลุม  รายงานผลปญหาและวธิกีารแกไขปญหาเกีย่วกบัการปฏบิติังานในความรบัผิดชอบ

    ตอผูบังคับบัญชา

5. ประสานงานกับหน�วยงานที่เกี่ยวของและกลุมอ�น ๆ  ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน�วยงานภายนอก เพ�อใหงานในกลุมสงเสริม

   การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส�อสาร ดําเนินไปดวยความเรียบรอย

6. งานสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

    6.1 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ สนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกล DLTV และ DLIT ของสถานศึกษา

    6.2 สนับสนนุการพฒันาส�อ พฒันาบคุลากรดานการจดัทาํส�อ นวตักรรม เทคโนโลยทีางการศกึษาของสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา

    6.3 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร

    6.4 ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาทางไกล DLTV,  DLIT และการใชส�อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสํานักงาน

         เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

7.  งานระบบขอมลูสารสนเทศเพ�อการบรหิารและการจดัการศึกษา ศกึษา วเิคราะห วจิยั พฒันา และติดตามประเมินผลระบบขอมลูสารสนเทศ

     เพ�อการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8.  งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส�อสาร

    8.1  ศึกษา วิเคราะห วิจัย ออกแบบ วางแผน และดําเนินงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส�อสารโทรคมนาคม

          ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

    

นางสาวประภากมล  ขันธุปัทม์    
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานระบบขอมูลสารสนเทศเพ�อการบริหารและการจัดการศึกษา 

    1.1  ศึกษา วิเคราะห วิจัย โปรแกรมระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางวางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลาและเง�อนไข เชน 

          โปรแกรมนักเรียนรายบุคคล (DMC), โปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษา (EMIS),  โปรแกรมขอมูลครุภัณฑ (M-OBEC)

          โปรแกรมขอมูลสิ่งกอสราง (B-OBEC) 

    1.2  จัดทําขอมูลสารสนเทศตามความตองการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ�อการบริหารใหครอบคลุมภารกิจที่รับผิดชอบ

    1.3  นําเสนอ และใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ�อการบริหารในรูปแบบเอกสารและผานส�ออิเล็กทรอนิกส เชน เว็บไซต 

    1.4  ติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ�อการบริหารและการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

2. งานสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

    2.1 ดําเนินการ สนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกล DLTV และ DLIT ของสถานศึกษา

    2.2 ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาทางไกล DLTV,  DLIT และการใชส�อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสํานักงานเขต

         พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

3. งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

    3.1 บํารงุรกัษา ซอมบาํรงุระบบคอมพวิเตอร ระบบเครอืขายคอมพวิเตอร ระบบส�อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา

    3.2 พัฒนา และใหบริการระบบการประชุมทางไกล Conference ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4. งานสารบรรณ 

    4.1 งานธุรการ รับ-สงหนังสือราชการตามระบบที่กําหนดและแจงใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของทราบ

    4.2 ศกึษาระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไขเพิม่เติมเกีย่วกบัการเก็บหนังสือราชการแตละประเภท

    4.3 วิเคราะหหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวเพ�อคัดแยกการจัดเก็บหนังสือราชการตามประเภทและอายุของหนังสือราชการ

    4.4 ดําเนินการตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการทุกปเพ�อนําขอมูลที่ไดไปดําเนินการในขั้นตอนการขอทําลายหนังสือราชการตอไป

5. งานประชุมภายในกลุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดประชุมภายในกลุม และจัดทํารายงานการประชุม

6. งานประสานงานทัว่ไป เผยแพร ประชาสัมพนัธ ขอมลูขาวสาร ผลงานของกลุมใหคร ูบุคลากรทางการศกึษา ผูมสีวนเกีย่วของรบัทราบโดยทัว่กนั

7. ปฏิบัติงานอ�นที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย


