
คู่มือ
การปฎิบัติงาน

นางสาวอริสา พิมโสดา

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1



ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อ
การศึกษาทางไกล
วิเคราะห์ วิจัย และ พัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการบริหาร และการจัดการศึกษา
สนับสนุนและให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อการศึกษา
ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบงานบริการภาครัฐ
ผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล ของ สพท.และสถานศึกษา
ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงาน
อื่น ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีดิจิทัลพื่อการ
ศึกษา หรือที่ได้รับมอบหมาย
วิเคราะห์ ทบทวน ส่งเสริม พัฒนาการใช้เทคโนโลยีในการ
ปรับกระบวนการปฏิบัติงานมุ่งสู่สำนักงานดิจิทัล
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9. ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกล
     ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คนที่ 1
10. จัดทำระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
      ระบบ Smart Office และระบบ SMSSคนที่ 2
11. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม    
     (DLTV) คนที่ 2
12. วิเคราะห์ จัดทำข้อมูลในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุง 
     รักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม   
     (DLTV) คนที่ 2
13. พัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มเพื่อรองรับสื่อ นวัตกรรม
      ทางการศึกษา คนที่ 2
14. พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการทำงาน  
      ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ
      การจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การ
      ศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
      หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คนที่ 2
15. ดำเนินการเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ (Cyber 
      Security) คนที่ 2
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16. วิเคราะห์ และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
      ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบ
      สื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) คนที่ 2
17. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการออกแบบ 
      เว็บไซต์ของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      คนที่ 2
18. พัฒนาผู้ดูแลระบบการออกแบบระบบเครือข่าย
      คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาและ
      สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา คนที่ 2
19. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านการซ่อมบำรุง
      รักษาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาและ
      สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  คนที่ 2
20. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้าน Digital 
      Literacy คนที่ 2
21. งานพัฒนาเว็บไซต์กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
      เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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22. ดูแลและรับผิดชอบงานสารบรรณและงานสารบรรณ  
       อิเล็กทรอนิกส์ Smart Office ของกลุ่มส่งเสริมการ
       ศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
       พร้อมจัดทำทะเบียนคุมการรับหนังสือ
23. งานฐานข้อมูลวัสดุครุและภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของกลุ่ม
      ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
      การสื่อสาร พร้อมจัดทำทะเบียนคุมวัสดุครุและภัณฑ์  
      คอมพิวเตอร์
24. ปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวปิยะพร ประภูชะกาหรือ
       นายศิริบูรณ์ สิงห์สวัสดิ์กรณีบุคคลดังกล่าวไม่มาหรือ  
       ไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
25. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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ถูกต้อง

ถูกต้อง
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รับผิดชอบงานการจัดทำหนังสือราชการ




ร่าง/โต้ตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือ
ที่ระเบียบกำหนดไว้

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง จำนวน
3 ฉบับเก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ จริง 1 ฉบับ

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือที่จัดพิมพ์

ผอ.เขตฯ ลงนาม

สารบรรณกลางออกเลข
หนังสือส่ง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.เขตฯ
พิจารณ



ถูกต้อง

ออกเลขที่หนังสือส่ง
ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์
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กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ /

การลงนามและ
ประทับตราผู้ลงนาม

เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ 
หรือเก็บเข้าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์
หรือสแกนเก็บไว้ในไดรฟ์

ไม่ถูกต้อง

ส่งหนังสือ
ราชการ


