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คู#มือการปฏิบัติงานของ 

นายวัลลภ บัวเกตุ ตำแหน#ง เจ>าหน>าท่ีประสานงาน 

ความเปDนมาและความสำคัญของคู#มือ 

แนวคิด 

จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร8งใสของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

นโยบายของผูJอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ที่กำหนดใหJขJาราชการทุกคนใน

สังกัดตJองมีคู8มือการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร8งใสในการปฏิบัติงาน ที่สามารถตรวจสอบ

ไดJ จึงไดJจัดทำคู8มือปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ8มส8งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร และใชJเปQนแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต8าง ๆ ต8อไป 

 

มีหน>าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 

1. ช8วยจัดทำแผนแม8บทดJานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ของหน8วยงาน 

2. ช8วยงานศึกษา วิเคราะหWออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรW ระบบเครือข8าย

คอมพิวเตอรWและระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

3. ช8วยงานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรูJ ผ8านระบบเครือข8ายคอมพิวเตอรW 

4. ช8วยการพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตWสำนักงาน เผยแพร8ประชาสัมพันธWขJอมูลสารสนเทศ 

5. ช8วยงานติดต้ัง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบเซิรWฟเวอรW (Server) และระบบเครือข8าย

คอมพิวเตอรWและระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

6. ช8วยงานศึกษา วิเคราะหW และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรW 

7. ช8วยงานดำเนินการเก่ียวกับระบบรักษาคุJมครองความปลอดภัยของขJอมูลและการโตJตอบขJอมูล

ข8าวสารผ8านส่ืออิเล็กทรอนิกสWกับผูJใชJบริการ 

8. ช8วยงานติดตามประเมิลผลคอมพิวเตอรW ระบบเครือข8ายคอมพิวเตอรWและระบบส่ือสารโทรคมนาคม 

9. ช8วยปฏิบัติหนJาท่ี Webmaster Website ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

10. ช8วยปฏิบัติหนJาท่ี Admin ระบบ AMSS++ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

11. ช8วยสนับสนุนการจัดการศูนยWส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และสถานศึกษา 

12. ช8วยงานธุรการ 

13. ช8วยงานการจัดการศึกษาทางไกลผ8านดาวเทียม (DLTV) 

14. ช8วยการจัดทำขJอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา (OBEC EMIS) 

15. ช8วยการติดตามประเมินผลระบบขJอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา (OBEC 

EMIS,DMC) 



16. ช8วยการพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตWใชJ ICT เขJากับกระบวนการทำงานใหJสอดคลJองกับระบบขJอมูล

สารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

17. ช8วยปฏิบัติงานการสรJางเครือข8ายภายในองคWกร 

1. จัดใหJมีเครือข8ายประสานงานประชาสัมพันธWภายในองคWกร และสถานศึกษา 

2. จัดทำทะเบียนคุมส่ือ เครือข8าย และผูJรับผิดชอบงานประชาสัมพันธWท้ังในองคWกร และ

สถานศึกษา 

3. จัดใหJมีการพัฒนา และใหJความรูJแก8บุคลากรในเครือข8ายใหJสามารถดำเนินการประชาสัมพันธW

ผลงานขององคWกร และสถานศึกษา 

4. วางแผน และจัดกิจกรรมร8วม เพ่ือสรJางทีมงาน 

5. จัดทำคู8มือ และสรJางกลยุทธWการนำความรูJไปสู8การประชาสัมพันธW 

6. พัฒนาทักษะดJานการใชJส่ือ ICT เช8น E-Mail, SMS, Internet ฯลฯ 

7. สรJางความพรJอมแก8เครือข8ายในดJาน 

§ การเขียนข8าว,สารคดี,บทความ 

§ การพูดสัมภาษณW หรือการแถลงข8าว 

§ การใหJความรูJภาษาต8างประเทศ 

§ การใชJเทคโนโลยี เช8น คอมพิวเตอรW การจัดทำเว็บไซตW การส8ง Email 

§ การถ8ายภาพ เทคนิคการถ8ายภาพ การถ8ายทำวีดีโอ 

8. การแกJป�ญหา และใหJคำแนะนำ ปรึกษา ดJานการวางแผนประชาสัมพันธW 

 
 






















