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คำสั่งโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร
ที่  171/๒๕๕๘
เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานในกลุ่มงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ
------------------------------------



เพื่อให้การบริหารงานกลุ่มงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ  โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  จังหวัดจันทบุรี  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  จึงแต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบกลุ่มงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ  ดังต่อไปนี้

๑. กลุ่มงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ

๑. นายธนากร  แก่นเกษ



หัวหน้างาน

๒. นายชัยสิทธิ์  เรืองวัฒนา


ผู้ช่วย


๓. นางสาวจงรัก  อักษร



ผู้ช่วย


๔. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


ผู้ช่วย



๕. นายสุรเชษฐ  
พัฒใส



ผู้ช่วย


๖. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



ผู้ช่วย


๗. นายนิพนธ์  เอี่ยมสำอางค์


ผู้ช่วย


๘. นางสาวนิตยา  เติมแต้ม


ผู้ช่วย


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้

1) ร่วมให้คำปรึกษา และรวบรวมจัดทำระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับกลุ่มเทคโนโลยีและ
สารสนเทศจัดทำแผนงานเกี่ยวกับกลุ่มงานเทคโนโลยีและสารสนเทศให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

     
๒)  จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกับกลุ่มงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ

    
 ๓) ดูแลควบคุมการปฏิบัติงานประจำของกลุ่มงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ได้แก่ 
 


๓.๑ งานสารสนเทศของโรงเรียน 
   


๓.๒ งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน
    


๓.๓ งานโสตทัศนูปกรณ์
    


๓.๔ งานระบบเครือข่ายและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ IT

    
 ๔)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

     
๕)  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของกลุ่มงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ

     
๖)  ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                
๗) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    ๑.๑ งานสารสนเทศของโรงเรียน


๑. นางสาวนิตยา  เติมแต้ม


หัวหน้างาน


๒. นางสาวจงรัก  อักษร



ผู้ช่วย


๓. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


ผู้ช่วย
๔. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ผู้ช่วย


๕. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



ผู้ช่วย


๖. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


ผู้ช่วย


๗. นางสาวเกศินี  สุขประสิทธิ์


ผู้ช่วย
๘. นายธนากร  แก่นเกษ



ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
๑) วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของโรงเรียน
๒) ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับฝ่ายต่างๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ
๓) รวบรวมและจัดทำระบบสารสนเทศพื้นฐานของสถานศึกษา ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับผู้เรียน ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานวิชาการ และระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ
๔) จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้งานในฝ่ายต่างๆ ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในฝ่ายต่อไป
๕) วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน เพื่อนำข้อมูลไปพัฒนาและวางแผนต่อไป  
๖) ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานสารสนเทศของสถานศึกษาตามแผนงานโครงการ
 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

    ๑.๒ งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน



๑. นายธนากร  แก่นเกษ



หัวหน้างาน


๒. นายศุภโชค  ฉางสุวรรณ


ผู้ช่วย


๓. นางสาวรสสุคนธ์  ชูเดช


ผู้ช่วย


๔. นางจรรยา  ทานัน



ผู้ช่วย
๕. นางสาวสมฤทัย  เจริญกุล


ผู้ช่วย
๖. นางสาวเกศินี  สุขประสิทธิ์


ผู้ช่วย
๗. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


ผู้ช่วย


๘. นายจรัญ  เจริญกุล



ผู้ช่วย


๙. นายนิพนธ์  เอี่ยมสำอางค์


ผู้ช่วย


๑๐. นางสาวนิตยา  เติมแต้ม


ผู้ช่วย


๑๑. นายชัยสิทธิ์  เรืองวัฒนา


ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้

๑) จัดทำโครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์


๒) จัดทำสารประชาสัมพันธ์รายเดือน วารสารรายปี สิ่งพิมพ์ หรืออย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อเผยแพร่กิจกรรมหรือผลงานของสถานศึกษาสู่สาธารณชนให้ได้รับทราบ

๓) ออกแบบจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

๔) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของสถานศึกษาทางอินเตอร์เน็ต
 
๕) ประสานงานสร้างความเข้าใจที่ดีต่อชุมชน ผู้ปกครองและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เกิดความร่วมมือในการพัฒนาสถานศึกษาและคุณภาพการศึกษาร่วมกัน
 
๖) ทำหน้าที่เป็นประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา
๗) ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ
 
๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

    ๑.๓ งานโสตทัศนูปกรณ์ 



๑. นายจักราวุธ  ทิศกระโทก


หัวหน้างาน


๒. นายธนากร  แก่นเกษ



ผู้ช่วย


๓. นายชัยสิทธิ์  เรืองวัฒนา


ผู้ช่วย


๔. นายนิพนธ์  เอี่ยมสำอางค์


ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
         

๑) ให้บริการและจัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนศึกษา  เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์วัสดุครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกเพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย
         

๒) จัดห้องโสตฯ ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย  จูงใจให้เข้าไปใช้บริการ
         

๓) จัดระเบียบการใช้ห้องโสตฯ และยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน
         

๔) ซ่อมบำรุงและรักษาโสตทัศนูปกรณ์  วัสดุ  ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ดี
         

๕) บันทึกภาพกิจกรรมของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
         

๖) อำนวยความสะดวกในการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่างๆ ของสถานศึกษา
๗) ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ตามแผนงานโครงการ
          ๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๕. งานระบบเครือข่ายและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ IT



๑. นายนิพนธ์  เอี่ยมสำอางค์


ประธานกรรมการ


๒. นายชัยสิทธิ์  เรืองวัฒนา


กรรมการ


๓. นายธนากร  แก่นเกษ



กรรมการและเลขานุการ

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
๑) ประสานงานและให้บริการด้านระบบเครือข่ายและซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์


๒) ดูแล ประสานงานและรักษาระบบเครือข่ายภายในสถานศึกษา


๓) ดูแล Server ซ่อมบำรุงเครื่อง Server  ดูแลรักษาระบบและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับอินเตอร์เน็ต


๔) ซ่อมแซม จัดหา ทดแทนและทำความสะอาดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง


๕) ปรับปรุงคุณภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดการด้านโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส


๖) ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานระบบเครือข่ายและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ IT ตามแผนงาน/โครงการ
 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
[image: image2.jpg]


สั่ง  ณ  วันที่  20  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘
(นายพรต  สุภาพงษ์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร
