
 

 

   
คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ท่ี 55 /2569 
เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

************************ 

     เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ บังเกิด
ผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                    
ท่ี 449/2568 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สั่ง ณ วันท่ี 12 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2568 
 ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ                      
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561            
ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียด
ตามแนบทายคําสั่ง 

 ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 2 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ.2569 

 สั่ง ณ วันท่ี 2 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2569 

                                                                           
 

 

                
     (นายปชานนท  ชนะราวี) 

  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช รักษาราชการแทน 

                       ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรธีรรมราช 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาท่ี                   
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                 
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ                              
การจัดการศึกษา 
  3. ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  4. ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ                        
และการสื่อสาร 
  5. สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  6. ปฏิบัติงานรวมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงานใหแกขาราชการและลูกจาง กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1 .  น าย ไ ต ร ร งค  ส าดแว  ตํ า แหน ง ศึ กษานิ เ ทศก  วิ ทยฐ านะ ชํ านาญการ พิ เ ศษ                                  
เลขท่ีตําแหนง 16 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร  กลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร  กลุมงานสงเสริมและบริการสื่อ
เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบดังนี้ 

 1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช  

1.1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอกฎหมาย แนวนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีเก่ียวของกับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานและพัฒนา
ระบบงานตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1.2 วางแผนบริหารงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ                      
และการสื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

๑.๑.๓ วางแผนบริหารจัดการ ความเสี่ยง ควบคุมภายใน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ              
และการสื่อสาร ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๔ กํากับดูแล ให คําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ แกปญหา                         
และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ              
และการสื่อสาร 

1.1.๕ พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ ของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอน
เสนอตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.1.๖ ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารแกบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                          
และสถานศึกษาในสังกัด  
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1.1.6 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังบุคลากร
ภายในสํานักงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ เปนไปดวยความเรียบรอย 

1.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1.2 ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร   
1.2.1  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดต้ัง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับ

การควบคุมดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอร  การเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร  เครื่องแมขาย ระบบวิทยุสื่อสาร โทรศัพทภายในระบบไอพีและอุปกรณสื่อสารท่ีเก่ียวของ                
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.2 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสารของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  คนท่ี 1 

1.2.3 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอรและอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดานเทคนิค ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

1..2.4 ศึกษา วิเคราะห  ออกแบบ ควบคุมดูแล ระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัย
ของขอมูล ตามพรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.5 ศึกษา วิเคราะห  ควบคุมดูแลระบบงานตาง ๆ ท่ีใหบริการผานเครือขาย
อินเตอรเน็ต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบายของหนวยงาน
ตนสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.2.6 ใหคําปรึกษาบุคลากรในสังกัด ดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการ
สื่อสารโทรคมนาคม และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

1.2.7 ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Management Information System : MIS) และระบบสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอน (Learning 
Information System : LIS) ดวยเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม ของหนวยงานในสังกัด 

1.2.8 ใหคําปรึกษา สงเสริม สนับสนุน และแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                         
และสถานศึกษา  

1.2.9 นิเทศ ติดตาม ประเมินผล การใชงานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา          
ในสังกัด 

1.2.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 กลุมงานสงเสริมและบริการส่ือเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 
1.3.1 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู 
1.3.๒  งานสงเสริม สนับสนนุ และพัฒนาบุคลากรในการประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล

แพลตฟอรมในการจัดการเรียนรู    
1.3.3  งานสงเสริม สนับสนุน กํากับดูแล พัฒนาวัตกรรม และการนําเทคโนโลยี 

การศึกษาทางไกลแพลตฟอรมตาง ๆ  มาประยุกตใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือให
เกิดประโยชนและประสิทธิภาพลูงสุดตอผูเรียนดังนี้ 
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1.3.3.1  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานเครือขายอินเตอรเน็ต (DLIT) 
1.3.1.2  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
1.3.3.3  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLTV ท่ีสงสัญญาณออกอากาศผาน

เครือขายอินเตอรเน็ตพรอมกับสงสัญญาณผานดาวเทียม (NEW DLTV)  
1.3.3.4 เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลแบบสื่อสารสองทาง ผานเครือขาย

อินเตอรเน็ต (IDL : Interactive Distance Learning )  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนออนไลน   
1.3.3.5 เทคโนโลยีการประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  สนับสนุนเทคโนโลยี

ดิจิทัลแพลตฟอรม โดย Google workspace for Education สนับสนุนการบริหารสํานักงานและการจัดการ
เรียนการสอนทางไกลของโรงเรียนผานเครือขายอินเตอรเน็ต 

1..3.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผล การพัฒนาและประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรม   เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลทุกแพลตฟอรม  และโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีดิจิทัล                     
ของสถานศึกษาทุกสหวิทยาเขตในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครศรีธรรมราช  

1.3.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2. นางกัญภร  สงวนชีพ ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการ                      
ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-03-01-1  ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คนท่ี 1 
กรณีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช คนท่ี 2 

2.2 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แผนปฏิบัติดิจิทัล ของหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

2.4 สงเสริม สนับสนุนและดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
2.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานและโรงเรียน                   

ในสังกัด 
2.6 ศึกษา วิเคราะห และเสนอขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมท้ังกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานในสวนของกลุมสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุง พัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรม
ประยุกต (Application Software) ใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานของระบบขอมูลสารสนเทศ                   
ระบบใหบริการตาง ๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       
(Info Online) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.9 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ผานระบบ DMC ของโรงเรียน 
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2.10 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตาม การดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศ  คลังขอมูล BIGDATA  เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ของโรงเรียนในสังกัด 

2.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาวพรทิพย  สังหาด ลูกจางช่ัวคราว ปฏิบัติหนาท่ี เจาหนาท่ีธุรการ และผูชวย
ผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอร มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนหนังสือราชการตาง ๆ                    
ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 - การรับ – สงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง 
 - การจัด ราง/พิมพบันทึกขอความ/หนังสือราชการ และเอกสารสํานักงานตาง ๆ      

ในระบบสาระบรรณอิเล็กทรอนิกส  (My Office) ท่ี เ ก่ียวของของกลุ มส ง เสริมการศึกษาทางไกล 
      3.2  ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสํานักงานคนท่ี 1                    
ในกรณีท่ีผูดูแลระบบคนท่ี 1-2 ไมอยู และเขารวมประชุมแทนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 งานบริการระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร ภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
   - บริการระบบยืนยันตัวตน (Authentication) สําหรับผูใชบริการอินเตอรเน็ตของ
สํานักงานทุกคนและผูติดตอ สําหรับวงจรปกติและวงจร GFMIS  
   - ตรวจสอบระบบเครือขายคอมพิวเตอรประจําวัน (SSA) ของสพม.นศ. 
   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผู้ใช้งานระบบอินเตอร์เน็ตของ โรงเรียนในสังกัด  

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานเครือข่าย Lesedline  NT เก่ียวกับการให้บริการเว็บ

เซอร์วิส 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานเครือข่าย Broadband  NT เก่ียวกับการประชุมทางไกล

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับสพฐ. และหน่วยงานในสังกัด ในสถานะผู้จัด 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย UniNet Private เชื่อมโยงเครือข่าย

กรมบัญชีกลาง 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย CAT Telecom แสดงการใช้งานอินเทอร์เน็ต

ภายในสำนักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีและสถานะผู้ใช้งาน  อุปกรณ์เครือข่าย การใช้งานอินเทอร์เน็ต

ภายใน สำนักงานสพม.นศ. ท้ังหมด ทุกเครือข่าย จำแนกตามกลุ่มงาน ท่ีผ่านระบบยืนยันตัวตนของสำนักงาน 

   - ตรวจสอบ/ดูแลระบบป้องกันผู้บุกรุกทางเครือข่าย (Fire wall)พร้อมท้ังยกเลิก 

ปลดล๊อคการเข้าถึงระบบเว็บเซอร์วิสของสำนักงาน ท่ีถูกระบบป้องกันปิดกันไว้ ให้กับของหน่วยงานในสังกัด 

        3.4  ปฏิบตัิหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ    
   - การประสานงานภายในและภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับภาระงานของกลุ่ม 

   - ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนโดเมน domain (ฉบับภาษาอังกฤษ) 
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   - บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งานอีเมล์/ตรวจสอบบัญชีผู้ใช้//reset รหัสผ่านให้กับ

บุคลากรของสำนักงานและผู้บริหาร ครูโรงเรียนในสังกัด ภายใต้โดเมนท่ี สพม. นศ. กำกับดูแลดังนี้ 

    -  โดเมน @Obecmail.org  (สพฐ. เพ่ือการเรียนการสอน) 

    -  โดเมน @Obecmail.obec.go.th (สพฐ. ระบบ GFMIS) 

    -  โดเมน @sea12.go.th (สพม.นศ. การบริหารและการเรียนการสอน) 

-  งานประสานงานขอมูลตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
นครศรีธรรมราช  ท่ีใชจัดทําระบบสารสนเทศออนไลนผานเว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

-  งานปรับปรุงขอมูลขาวสารผานเว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศฯ และเว็บไซตท่ีเก่ียวของท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ  ดูแลรับผิดชอบ 
                               - ตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อย เตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ 

สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีฯภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  

            - ตรวจสอบ/จัดทำทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ของกลุ่ม DLICT ให้เป็นปัจจุบัน 

  3.5 งานประชุมภายใน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 - จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
 - ประสานงานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี) 
 - จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม 
  3.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
…………..………………………………………………………… 
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