
                                                                               
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 

ที ่ 75/2563 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พนักงานรถยนต์และพนักงานบริการปฏิบัติ 
............................ 

 ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  มีค าสั่งที่ 86/2562  ลงวันที่                  
26  กุมภาพันธ์ 2562  เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานรถยนต์และพนักงานบริการปฏิบัติ  และค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์                  
เขต 3 ที่  213/2562  ลงวันที่  22  พฤษภาคม  2562  เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรั บผิดชอบให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้แก่ศึกษานิเทศก์และบุคลากรทางการศึกษา  ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3   เฉพาะกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  แล้วนั้น  
 เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 และ
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  22  พฤศจิกายน  2560  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ให้ยกเลิกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2553  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553  และการบังคับใช้ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2547 จึงเห็นสมควรมอบหมายหน้าที่และความ
รับผิดชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบันเหมาะสม  เพ่ือให้การบริหารส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กรและการบริหารจัดการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37 วรรค 4 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2546  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2546 และ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2547 มาตรา 24 (6)  
จึงขอยกเลิกค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ที่ 86/2562  ลงวันที่  26  
กุมภาพันธ์ 2562  เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานรถยนต์และพนักงานบริการปฏิบัติ  และขอยกเลิกค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ 
เขต 3 ที่  213/2562  ลงวันที่  22  พฤษภาคม  2562  เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้แก่ศึกษานิเทศก์และบุคลากรทางการศึกษา  ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3   เฉพาะกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  พร้อมกับ
มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3   ดังนี้ 

/กลุ่มอ านวยการ 
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กลุ่มอ านวยการ 

 งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ  
การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ  หน้าที่  ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้การจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่าง
สะดวก  คล่องตัว  มีคุณภาพ  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีหน้าที่ และความรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้            
 1. งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. งานช่วยอ านวยการ 
 3. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ 
 4. งานจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
 5. งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 6. งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7. งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 8. งานส่งเสริมจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
              9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วน
ราชการใดโดยเฉพาะ 
 10.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  มีบุคลากรในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 1.  นายวีรวัฒน์  พรหมบุตร  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป
ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ 1 มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
   1.1 มีหน้าที่ ควบคุม  ติดตาม  ก ากับ  ส่งเสริม สนับสนุนและร่วมปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
ให้เป็นไปตามนโยบาย  ถูกต้องตามระเบียบ  หลักเกณฑ์  กฎหมาย  มติ ค.ร.ม.ที่เกี่ยวข้อง ตรวจและพิจารณา
บันทึกเรื่องจากเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   1.2 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2.  มอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้   
  2.1   นางสุภัค  สาระสุข นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
          -  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

         -  งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         -  งานการก าหนดพ้ืนที่พิเศษ 
          2.2  นางอรุณี  ชัยสุวรรณ   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   

        -  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
                   - งานจัดระบบบริหาร 
                   - งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

/2.3  นางกิ่งกาญจน์... 
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          2.3  นางกิ่งกาญจน์  นิมิตรัตนากร  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ             

          - งานค ารับรองปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (KPI) 
          - งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มงานยานพาหนะและงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 3. นางคัทลียา  ฉิมถาวร ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ   ต าแหน่งเลขที่ อ 7 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
  3.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
        - งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
         - ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับภูมิทัศน์ของ
สถานที่ท างาน เพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน เป็นสถานที่ท างานที่น่าดู น่าอยู่ น่าท างาน 
         - วางแผนและก าหนดแผนแม่บท (Master plan) การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งใน
ปัจจุบันและอนาคตที่สอดคล้องกับความต้องการที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน เป็นสถานที่ท างานที่น่าดู น่าอยู่ น่าท างาน  
          - ด าเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่วางแผนไว้ที่ก าหนด 
  3.2  งานบริการอาคารสถานที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
   - ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ การขอใช้และการอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ของทาง
ราชการ  
   - จัดท าหลักเกณฑ์ ข้อบังคับในการให้บริการอาคารสถานที่ของทางราชการ 
   - จัดท าค าขอใช้อาคารสถานที่ ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ ข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 
   - จัดให้มีผู้รับผิดชอบในการดูแล การบ ารุงรักษารวมถึงการให้บริการอาคารสถานที่ 
  ๓.3 ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 4.  นางสุภัค สาระสุข  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ.3  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  4.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานยานพาหนะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
   - ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   - จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา 
การให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ 
   - ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน
ส่วนกลางหรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันส่วนกลางหรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
   - ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแล บ ารุงรักษา การ
ตรวจสภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
   - ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับ
ระเบียบ กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
    - น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผล ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง
เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป   
             - ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของลูกจ้าง พนักงานราชการ และรายงาน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  4.2 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/5.  นางกิ่งกาญจน์... 
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 5.  นางกิ่งกาญจน์  นิมิตรัตนากร  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ.5  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   5.1  ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   5.2  ก าหนดมาตรการประหยัดพลังงานจัดท ารายงาน 
   5.3  ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 6. นายวีระ  ฉลาดเลิศ  ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ส 4 ต าแหน่งเลขที่  30391  มีหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้  

6.1  งานธุรการที่กลุ่มอ านวยการ  
6.2  ขับรถยนต์ส่วนกลาง และดูแลรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน นข. 1415  

                    6.3 ดูแลรับผิดชอบความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรง
จอดรถหน้าอาคารร่มไทร                       
                   6.4 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานการจัดสถานที่ประชุม  งานกิจกรรม
ต่างๆ 
 7. นายสุรสิทธิ์  สายด า ต าแหน่ง ช่างไม้ ช.4  ต าแหน่งเลขที่ 30417  มีหน้าที่และรับผิดชอบ
งาน ดังนี้  

7.1 ขับรถยนต์ส่วนกลาง และดูแลรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน ม.1673 และ นข.273 
7.2 ดูแลรับผิดชอบท าความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

บริเวณรอบอาคารร่มโพธิ์  บริเวณรอบอาคาร PLC  บริเวณด้านหลังหอประชุม และบริเวณรอบเสาธง 
7.3 งานจัดส่งหนังสือราชการส่งทางไปรษณีย์ 
7.4 ดูแลรับผิดชอบท าความสะอาดห้องประชุม เตรียมสถานที่ประชุม ตลอดจนดูแลเก็บรักษา 

ท าความสะอาดวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ใช้ในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
7.5 จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องเสียง เครื่องมือทางการเกษตร เช่น เครื่องตัด

หญ้า จอบ เสียม รวมโต๊ะเก้าอ้ี และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
7.6 งานส าเนาเอกสารทางราชการ ร่วมกับนายมิตร  จุดาบุตร 
7.7  ดูแลรับผิดชอบท าความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

บริเวณโรงจอดรถหน้าอาคารร่มไทร 
7.8 บริการจัดหาน้ าดื่มประจ าจุดบริการ 
7.9 ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย เช่นงานการจัดสถานที่ประชุม  

งานกิจกรรมต่างๆ  
 8. นายนรากร  สายด า  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  

8.1 ขับรถยนต์ส่วนกลาง และดูแลรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน นข.5130  
8.2 ช่วยงานธุรการที่กลุ่มอ านวยการ  
8.3 ช่วยงานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.4 ดูแลรับผิดชอบความสะอาดบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและบริเวณโรงจอดรถ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและตกแต่งสวนหย่อมบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.6 ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานการจัดสถานที่ประชุมงานกิจกรรม 

ต่างๆ  
               9. นายมิตร  จุดาบุตร  ต าแหน่ง ช่างไม้ ช.4 ต าแหน่งเลขที่ 30386                                                 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  

/9.1  ขับรถยนต์ส่วนกลาง... 
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9.1 ขับรถยนต์ส่วนกลาง และดแูลรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน นข.1414 
9.2  ดูแลรับผิดชอบความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

บริเวณโรงจอดรถหน้าอาคารร่มไทร 
9.3 งานส าเนาเอกสารของทางราชการร่วมกับ นายสุรสิทธิ์  สายด า 
9.4 บริการจัดหาน้ าดื่มประจ าจุดบริการ 
9.5 ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย เช่นงานการจัดสถานที่ประชุมงานกิจกรรม            

ต่าง ๆ 
              10. นายสุภโชค  อินทร์ช้าง  ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  

10.1 ขับรถยนต์ส่วนกลาง และดูแลรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน นข.5130  
10.2 ช่วยงานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
10.3 ดูแลรับผิดชอบความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

บริเวณโรงจอดรถอาคารร่มโพธิ์ 
10.4 ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานการจัดสถานที่ประชุมงานกิจกรรม 

ต่างๆ  
              11. – ว่าง - ต าแหน่ง ยาม  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
                     11.1  ปฏบิัติหน้าที่ยามในบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3   
รับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยประจ าจุดอาคารส านักงาน 
                     11.2  ดูแลรับผิดชอบความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
บริเวณหน้าหอประชุมปราสาททอง บริเวณทางเข้าประตูด้านหน้าและบริเวณทางเข้าทั้งสองฝั่ง 
                   11.3 ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
             12. – ว่าง -   ต าแหน่ง ยาม  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
                   12.1  ปฏิบัติหน้าที่ยามในบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  
รับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยประจ าที่จุดอาคารส านักงาน หลังที่ 2 (ร่มไทร) 
                   12.2  ดูแลรับผิดชอบความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
บริเวณรอบอาคารร่มโพธิ์ 

    12.2  ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  
            13.  นางสมบัตร  ฉลาดเลิศ  ต าแหน่งแม่บ้าน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  

13.1 ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความเรียบร้อย รักษาท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร 
ส านักงาน หลังที่ 1  (ร่มโพธิ์)  งานท าความสะอาดห้องน้ าอาคารส านักงานหลังที่ 1 (ร่มโพธิ์) ตลอดจนการเก็บ
รักษาท าความสะอาด  ภาชนะ ชุดกาแฟ ผ้าปูโต๊ะ ให้สะอาดเรียบร้อยพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

13.2 งานอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมภาชนะส าหรับรับรองแขกผู้มาติดต่อราชการ 
และงานประชุม งานกิจกรรมต่างๆ  

13.3 ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  
 14.  นางสาวเกศสุดา  ศาสตร์สาลีกร   ต าแหน่ง แม่บ้าน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
                 14.1 ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความเรียบร้อย รักษาท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร
ส านักงานเขตพ้ืนที่ หลังที่ 2 (ร่มไทร) และอาคาร PLC  งานท าความสะอาดห้องน้ าด้านหลังห้องประชุม ตลอดจน
การเก็บรักษาท าความสะอาดภาชนะ แก้วน้ า ชุดกาแฟ ผ้าปูโต๊ะ ให้สะอาดเรียบร้อยพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 

/14.2  งานอ านวยความสะดวก... 
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14.2 งานอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมภาชนะส าหรับรับรองแขกผู้มาติดต่อราชการ 
และงาน ประชุม งานกิจกรรมต่างๆ  

14.3 ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย   

งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  15.  นางอรุณี  ชัยสุวรรณ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ต าแหน่งเลขท่ี  อ 4  
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
     15.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ ล าดับที่ 2 กรณีผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
                     15.2 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานสารบรรณ 
     - งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
     - งานการจัดท าหนังสือราชการ 
       - งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
                       - งานการให้ยืมหนังสือราชการ  
                    - งานการท าลายหนังสือราชการ     
         15.3  กลุ่มงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         - งานรณรงค์ขอความร่วมมือช่วยเหลือตามนโยบายของกระทรวง จังหวัด และ
ผู้บังคับบัญชา 
         - งานขอความอนุเคราะห์จ าหน่าย บริจาค และตอบขอบคุณ หน่วยงาน 
             - การจัดทะเบียนคุมใบประกาศเกียรติบัตรและงานด าเนินการออกเกียรติบัตร 
          - การปิด-เปิดสถานศึกษากรณีพิเศษ 
        15.4 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย       
 16.  นางคัทลียา  ฉิมถาวร ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ   ต าแหน่งเลขที่ อ 7 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
        16.1 ปฏิบัติงานงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                16.1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
     - ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     - วิเคราะห์และออกแบบระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์
กัน และสามารถเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหรือหน่วยงาน
ภายนอก 
     - จัดหาและพัฒนา Hardware Software และ people ware ให้สามารถ
รองรับการปฏิบัติงานตามระบบรับ-ส่ง หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ 
  - น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
     - รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
     - ประเมินและรายงานผลการจัดระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
     - ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ 
   16.1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 

/ - ศึกษาระเบียบ... 
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     - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
     - ก าหนดรูปแบบหนังสือราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไป
ในทิศทางแนวเดียวกันโดยให้สอดคล้องและถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ด าเนินการจัดท าหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบฯและเหมาะสมกับสภาพของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
     - ติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการจัดท าหนังสือราชการ และปรับปรุงแก้ไข
เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
   16.1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
    - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 
    - วิเคราะห์หนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จแล้วเพ่ือคัดแยกการจัดเก็บหนังสือ
ราชการตามประเภทและอายุการเก็บของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบ 
    - ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบที่ก าหนด 
    - ด าเนินการตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการทุกปี เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไป
ด าเนินการในขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการต่อไป 
                     16.1.4 งานการให้ยืมหนังสือราชการ 
    - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับเรื่องการให้ยืมหนังสือราชการ 
    - ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการภายในหน่วยงานและ
ระหว่างหน่วยงานตามระเบียบที่ก าหนด 
    - จัดระบบการควบคุม ติดตาม การด าเนินการให้ยืมหนังสือราชการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - การประเมินผลการด าเนินงาน และปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานเป็นระยะๆ 
                    16.1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 
    - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับการท าลายหนังสือราชการ 
    - แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 
    - ส ารวจหนังสือราชการที่จัดเก็บและมีอายุครบตามระยะเวลาการจัดเก็บ โดย
ด าเนินการภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน 
    - จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    - ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท า
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว  
    - เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ หรือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
(แล้วแต่กรณี) แล้วด าเนินการท าลายหนังสือราชการ ด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม 

/-  ประเมินผล... 
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    - ประเมินผลการด าเนินงานด้านการท าลายหนังสือราชการและน าผลการ
ประเมินมาปรับปรุงแก้ไขต่อไป  
   16.1.6 สรุปจดหมายส่งไปรษณีย์ 
        16.1.7 กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ การด าเนินการเกี่ยวกับวันส าคัญและพิธีการร่วมกับ
ส่วนราชการต่างๆ        
            17.1.8 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
  17 .  นาย วีระ  ฉลาดเลิศ  ต าแหน่ ง  พนักงานธุ รการ  ส 4  ต าแหน่ ง เลขที่  30391                         
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
        17.1 ปฏิบัติงานงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                17.1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
     - ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     - วิเคราะห์และออกแบบระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์
กัน และสามารถเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหรือหน่วยงาน
ภายนอก 
     - จัดหาและพัฒนา Hardware Software และ people ware ให้สามารถ
รองรับการปฏิบัติงานตามระบบรับ-ส่ง หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ 
  - น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
     - รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
     - ประเมินและรายงานผลการจัดระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
     - ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ 
   17.1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
     - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
     - ก าหนดรูปแบบหนังสือราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไป
ในทิศทางแนวเดียวกันโดยให้สอดคล้องและถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ด าเนินการจัดท าหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบฯและเหมาะสมกับสภาพของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
     - ติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการจัดท าหนังสือราชการ และปรับปรุงแก้ไข
เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
   17.1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
    - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 
    - วิเคราะห์หนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จแล้วเพ่ือคัดแยกการจัดเก็บหนังสือ
ราชการตามประเภทและอายุการเก็บของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบ 
 

/- ด าเนินการจัดเก็บ... 
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    - ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบที่ก าหนด 
    - ด าเนินการตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการทุกปี เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไป
ด าเนินการในขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการต่อไป 
                     17.1.4 งานการให้ยืมหนังสือราชการ 
    - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับเรื่องการให้ยืมหนังสือราชการ 
    - ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการภายในหน่วยงานและ
ระหว่างหน่วยงานตามระเบียบที่ก าหนด 
    - จัดระบบการควบคุม ติดตาม การด าเนินการให้ยืมหนังสือราชการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - การประเมินผลการด าเนินงาน และปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานเป็นระยะๆ 
                    17.1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 
    - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับการท าลายหนังสือราชการ 
    - แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 
    - ส ารวจหนังสือราชการที่จัดเก็บและมีอายุครบตามระยะเวลาการจัดเก็บ โดย
ด าเนินการภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน 
    - จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    - ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท า
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว  
    - เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ หรือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
(แล้วแต่กรณี) แล้วด าเนินการท าลายหนังสือราชการ ด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม 
    - ประเมินผลการด าเนินงานด้านการท าลายหนังสือราชการและน าผลการ
ประเมินมาปรับปรุงแก้ไขต่อไป  
   17.1.6 สรุปจดหมายส่งไปรษณีย์ 
   17.1.7 สมุดนิเทศ ตรวจเยี่ยมของโรงเรียนในสังกัด 
   17.1.8 แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ กฎหมาย ต่าง ๆ ภายในกลุ่มอ านวยการ 
           17.1.9 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 18. นางสุภัค  สาระสุข  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่  อ 3                       
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    
    18.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   - การจัดสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
   - งานสินเชื่อเพ่ือที่อยู่อาศัยกับธนาคารกรุงไทย 
   - โครงการสินเชื่อเพ่ือพัฒนาชีวิตข้าราชการครู      

/-  การจัดสวัสดิการ... 
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                          - การจัดสวัสดิการประกันอุบัติเหตุหมู่ ข้าราชการ ลูกจ้าง 
   - การจัดจ าหน่ายสมุดบันทึก สพฐ. ประจ าปี 
   - งานสวัสดิการของ สกสค.และคุรุสภา/ชพค./ชพส. ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการ
ต่าง ๆ ตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
  18.3 สวัสดิการสินเชื่อวิทยฐานะ 
  18.4 งานสวัสดิการภายในหน่วยงาน สพป.สุรินทร์ เขต 3 และด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารการ
กู้ยืมเงิน  การช าระหนี้เงินกู้ยืม  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ธนาคารกรุงไทย สาขาปราสาท เลขที่ 329-0-
10282-3 การลงบัญชีเงินกู้ยืม 
  18.5 งานกองทุนสงเคราะห์นักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  18.6 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 19.  นางคัทลียา  ฉิมถาวร  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  อ.7 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                       19.1  การจัดสวัสดิการการแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูกับธนาคารเพ่ือการเกษตรฯ (ธกส.) 
    19.2  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานช่วยอ านวยการ 
 20.  นางสุภัค  สาระสุข  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ.3                             
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                  20.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
   20.2  งานมอบหมายงานในหน้าที่ 
    - ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ค าสั่งมอบอ านาจ และภารกิจของส านักงาน            
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   - จัดบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บุคลากรที่รับผิดชอบปฏิบัติ โดยต้อง
ค านึงถึงความรู้ความสามารถและประสบการณ์ของบุคลากรที่มอบหมายให้ปฏิบัติตามความเหมาะสม 
   - รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงาน รายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction)  
   - ติดตามผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายของบุคลากรเป็นระยะๆ      
   20.3  งานเกี่ยวกับการควบคุมการลา 
            - งานเกี่ยวกับการควบคุมการลาของเจ้าหน้าที่ และผู้บริหารสถานศึกษา  
   - จัดท าทะเบียนคุมวันลา  
   - การเสนอเพ่ือขออนุญาต 
   - การแจ้งอนุญาตการลาเพื่อทราบ 
 งานช่วยอ านวยการ 
             21. นางลักษณะศรี  พิเคราะห์กิจ  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ   ต าแหน่งเลขที่  อ 6               
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
  21.1  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 

/21.2  งานประชุมผู้บริหาร... 
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  21.2  งานประชุมผู้บริหารระดับสูงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
                     - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา วางแผนในการประชุมส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
                  - จัดท าปฏิทินก าหนดวัน เวลา ในการประชุมตามปีปฏิทิน 
           - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการจัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
           - ด าเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท า
รายงานการประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือรับรองการประชุม 
        - ประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินการจัดการประชุม เพ่ือน ามาปรับปรุง
พัฒนาต่อไป 
                   21.3 งานประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 
      - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา วางแผนในการประชุมส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประชุมร่วมกับสถานศึกษา  
     - จัดท าปฏิทินก าหนดวัน เวลา ในการประชุมตามปีปฏิทิน 
     - ประสานกับทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
     - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการจัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
     - ด าเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท า
รายงานการประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือรับรองการประชุม 
     - ประสานงานกับทุกกลุ่มในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม เสนอ
ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
     - ประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินการจัดการประชุม เพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนา
ต่อไป 
                      21.4  งานการประชุมบุคลากรส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
     - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา วางแผนในการประชุมบุคลากรส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
     - จัดท าปฏิทินก าหนดวัน เวลา ในการประชุมตามปีปฏิทิน 
     - ประสานกับทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
      - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการจัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
        - ด าเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท า
รายงานการประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือรับรองการประชุม 
        - ประสานงานกับทุกกลุ่มในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม เสนอ
ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 

/- ประเมินผลความพึงพอใจ... 
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        - ประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินการจัดการประชุม เพ่ือน ามาปรับปรุง
พัฒนาต่อไป 
      21.5  ดูแลเก็บรักษาผ้าคลุมโต๊ะ ผ้าคลุมเก้าอ้ี เก็บรักษาภาชนะ แก้วน้ า ชุดกาแฟ ดูแลความ
สะอาดภายในและภายนอกห้องประชุมปราสาททอง 
          21.6  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
             22. นางสาวนงลักษณ์  พิทักษ์จิตต์อรุณ  ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้   
   22.1  งานประชุมผู้บริหารระดับสูงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
                     - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา วางแผนในการประชุมส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
                  - จัดท าปฏิทินก าหนดวัน เวลา ในการประชุมตามปีปฏิทิน 
           - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการจัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
           - ด าเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท า
รายงานการประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือรับรองการประชุม 
        - ประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินการจัดการประชุม เพ่ือน ามาปรับปรุง
พัฒนาต่อไป 
       22.2 ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่สื่อต่อสาธารณชน 
  ๒2.๓ ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานช่วยอ านวยการ 
            23.  นางกิ่งกาญจน์  นิมิตรัตนากร ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่                  
อ.5  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     23.1  งานการประชุมประธานเครือข่ายการจัดการศึกษา 
        - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา วางแผนในการประชุมส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประชุมร่วมกับสถานศึกษา  
       - จัดท าปฏิทินก าหนดวัน เวลา ในการประชุมตามปีปฏิทิน 
       - ประสานกับทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
        - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการจัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
        - ด าเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท า
รายงานการประชุมแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบเพ่ือรับรองการประชุม 
        - ประสานงานกับทุกกลุ่มในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม เสนอ
ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
        - ประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินการจัดการประชุม เพ่ือน ามาปรับปรุง
พัฒนาต่อไป 
    23.2  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

/24.  นางอรุณี... 
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 24.  นางอรุณี  ชัยสุวรรณ  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่  อ.4                
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        24.1  งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
                - ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ค าสั่งมอบอ านาจ และภารกิจของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 
      - จัดบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บุคลากรที่รับผิดชอบปฏิบัติ โดยต้อง
ค านึงถึงความรู้ความสามารถและประสบการณ์ของบุคลากรที่มอบหมายให้ปฏิบัติตามความเหมาะสม 
      - รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงาน รายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction)  
      - ติดตาม ผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายของบุคลากรเป็นระยะๆ 
    24.2  การขออนุญาตไปราชการของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและงานขอ
อนุญาตไปราชการของผู้บริหารสถานศึกษา 
    24.3 งานเกี่ยวกับการควบคุมบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ จัดหาเอกสารลงเวลามาปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และผู้มาฝึกงาน             
24.4 งานเกี่ยวกับสมุดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษา 
    24.5 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย  
งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
              25. นางลักษณะศรี  พิเคราะห์กิจ  นักวิชาการศึกษาช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  อ 6                       
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     25.1  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          25.1.1 ศึกษา วางแผนก าหนดแบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการนัดหมาย การประชุม การ
ปฏิบัติงานในรูปแบบอื่นๆ ให้สามารถตรวจสอบ รายงานรายละเอียดภารกิจต่างๆ ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
         25.1.2 บันทึกรายละเอียดการนัดหมาย  การมอบหมายภารกิจในการปฏิบัติหน้าที่แจ้งให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
             25.1.3 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกรณีมีภารกิจที่ต้องอ านวยความสะดวก 
          - การจัด เตรียมเอกสารที่ เกี่ ยวข้องกับภารกิ จที่ ได้ รับนัดหมายหรือที่ ได้             
นัดหมายไว้ 
          - แจ้งผู้ที่ได้รับมอบภารกิจเพ่ือร่วมปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
          - ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณใน กรณีที่ต้องมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการโดย ประสานการยืมเงิน หรือด าเนินการเบิก-จ่าย แล้วแต่กรณี  
          - นัดหมายพาหนะส่วนกลางกรณีต้องเดินทางโดยพาหนะส่วนกลางหรือติดต่อ
ประสานงานในกรณีท่ีต้องเดินทางโดยพาหนะอ่ืน 
   25.1.4 กลั่นกรอง จัดล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือน าเสนอผู้บริหารของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  25.1.5 ติดต่อประสานงาน  นัดหมายและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือหน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

/25.1.6  สรุปรายงาน... 
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       25.1.6 สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจ รายงานต่อผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
       25.1.7 การควบคุมงานที่น าเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       25.1.8 การน าเสนอหนังสือเชิญทุกประเภท เช่น เชิญเป็นเกียรติ เชิญเป็นประธาน เชิญ
ประชุมฯ  
       25.1.9 การจัดเก็บเอกสาร และสิ่งของที่ระลึก 
       25.1.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
              26.  นางสาวนงลักษณ์ พิทักษ์จิตต์อรุณ ลูกจ้างช่ัวคราว มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       26.1 ปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
              26.1.1 ศึกษา วางแผนก าหนดแบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการนัดหมาย การประชุม การ
ปฏิบัติงานในรูปแบบอื่นๆ ให้สามารถตรวจสอบ รายงานรายละเอียดภารกิจต่างๆ ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 

           26.1.2 บันทึกรายละเอียดการนัดหมาย  การมอบหมายภารกิจในการปฏิบัติหน้าที่แจ้ง
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
           26.1.3 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกรณีมีภารกิจที่ต้องอ านวยความสะดวก 
    - การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ได้รับนัดหมายหรือที่ได้นัดหมาย
ไว้ 
    - แจ้งผู้ที่ได้รับมอบภารกิจเพ่ือร่วมปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
    - ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณใน กรณีที่ต้องมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการโดย ประสานการยืมเงิน หรือด าเนินการเบิก-จ่าย แล้วแต่กรณี  
    - นัดหมายพาหนะส่วนกลางกรณีต้องเดินทางโดยพาหนะส่วนกลางหรือติดต่อ
ประสานงานในกรณีท่ีต้องเดินทางโดยพาหนะอ่ืน 
            26.1.4 กลั่นกรอง จัดล าดับความส าคัญของงาน เพื่อน าเสนอผู้บริหารของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

   26.1.5 ติดต่อประสานงาน  นัดหมายและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   26.1.6 สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจ รายงานต่อผู้บริหารส านักงานเขต
พ้ืนที่หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 

   26.1.7 การควบคุมงานที่น าเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    26.1.8 การน าเสนอหนังสือเชิญทุกประเภท เช่น เชิญเป็นเกียรติ เชิญเป็นประธาน เชิญ
ประชุมฯ  

   26.1.9 การจัดเก็บเอกสาร และสิ่งของที่ระลึก 

   26.1.1๐ ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่สื่อต่อสาธารณชน 

                ๒6.๑.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

/27.  นางสาววลิาสินี... 
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        27.  นางสาววิลาสินี  นิ่มนวล  นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพื้นที่การศึกษา มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

       27.1 ปฏิบัติหน้าที่นักจิตวิทยา  ให้ค าปรึกษาชี้แนะแก่โรงเรียน ครู นักเรียน  พร้อม 
ติดตามอย่างใกล้ชิด และรายงานผู้บังคับบัญชาทันทีในกรณีเกิดเหตุ 

           ๒7.๒  ปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
       ๒7.๓ ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่สื่อต่อสาธารณชน        
   27.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
              28. นางกิ่งกาญจน์ นิมิตรัตนากร  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  อ 5  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   28.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ์  
           28.1.1  งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
              - งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
           28.1.2  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
     - งานการเผยแพร่กิจการและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานใน
สังกัด 
     -  วิเคราะห์ วางแผนด าเนินการประชาสัมพันธ์  
     -  การจัดท าเอกสาร สื่อวิทยุ – โทรทัศน์ และสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ  เพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
     -  การปรับปรุงข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุรินทร์ เขต 3 
            28.1.3  การให้บริการข้อมูลข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบของเอกสาร
ข่าวสารสื่อ web page  feckbook  line และการส่ง e-mail, sms 
      -  การให้บริการข้อมูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์อื่นๆ 
      -  การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชา                         
  28.2  ดูแล จัดท าและปรับปรุงเว็ปไซต์/เฟสบุ๊ก ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุรินทร์ เขต 3    
      28.3 งานธุรการ  โต้-ตอบหนังสือ และงานสารบรรณภายในกลุ่มงานประชาสัมพันธ์  
  28.4 งาน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  28.5 งานตรวจสอบและประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 
                     28.6  ปฏิบัติงานตาม พรบ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
          28.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานประสานงาน 
             29. นางกิ่งกาญจน์ นิมิตรัตนากร  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  อ7  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  29.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานประสานงาน 
         29.1.1 ศึกษาส ารวจและก าหนดภารกิจทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมายที่
จะต้องประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

/29.2  จัดท าข้อพ้ืนฐาน... 
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  29.2 จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกทั้งด้านตัวบุคคล คณะบุคคล 
หน่วยงานและองค์กรต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและประสานการด าเนินงานร่วมกันโดยแยกออกเป็นภายในและภายนอก
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อประสานงาน 
  29.3 ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงานให้
สอดคล้องและเหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
  29.4 จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ ช่องทาง การประสานงาน ให้มีความพร้อมและเอ้ือ
ประโยชน์ สะดวกต่อการประสานงาน 
  29.5 สร้างเครือข่ายการประสานงานระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  29.6 ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบในการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
  29.7 ก าหนดวิธีการตรวจสอบ ติดตาม การประสานงานเครือข่ายการประสานงานที่ก าหนดโดย
ใช้รูปแบบที่หลากหลาย 
  29.8 ประเมินรูปแบบการประสานงาน และน าผล การประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนา
รูปแบบ และพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานกับบุคคล องค์คณะบุคคล องค์กรและหน่วยงาน
อ่ืนๆ เป็นระยะๆ 
          29.9 งานวันส าคัญและงานเทิดพระเกียรติสถาบันพระมหากษัตริย์ 
  29.10 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการในระดับต่างๆ 
             30. นางสุภัค  สาระสุข  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  อ5 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      30.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
      30.2 งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.  
  30.3 งานการเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารเครือข่ายจัดการศึกษา  
  30.4 งานการเลือกตั้งคณะกรรมการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  30.5 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

             กลุ่มนโยบายและแผนมีบทบาท อ านาจ หน้าที่ การศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การจัดท านโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์และการจัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
ปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา ประสานงาน ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และมีงานเพ่ือสนับสนุนการขับเคลื่อนภารกิจ  ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 

1. งานธุรการ 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
กลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(ก) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา       

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
/ (ข)  วิเคราะห์การจัดตั้ง... 
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(ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย 

และแผน 
(ง) ด าเนินการวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา          

ขั้นพ้ืนฐาน 
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

และมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติดังนี้ 
               31. นางนงลักษณ์ บึ้งชัยภูมิ  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการพิเศษ   ต าแหน่งเลขที ่อ 32  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      มีหน้าที่รับผิดชอบงานในหน้าที่และรับผิดชอบในการพิจารณาเสนอหรือมอบหมายงานแก่บุคลากรใน
กลุ่ม  ควบคุม  ก ากับ  ติดตาม  ส่งเสริม  สนับสนุน  ประสานความร่วมมือและร่วมปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มและนอกกลุ่มให้เป็นไปตามนโยบาย  วัตถุประสงค์  ตามระเบียบ  หลักเกณฑ์  กฎหมาย มติ 
ค.ร.ม.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานนโยบายและแผน 
     32. นางชลกนก  ศรีไทย  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่               
อ 35  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  32.1  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
  32.2  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานนโยบายและแผน 
           32.3 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
          32.3.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์  กลยุทธ์ระดับชาติ  กระทรวงศึกษาธิการ  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด  และจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          32.3.2 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และสถานศึกษา 
          32.3.3 จัดท านโยบาย  จุดเน้น  และเปูาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน  และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา  ตลอดจนเผยแพร่สู่
สาธารณชน 
           32.3.4 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณานโยบาย จุดเน้น และ
เปูาหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           32.3.5 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
           32.3.6 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
            32.4 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
           32.4.1 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือจัดท าแผนที่ต้องการศึกษาโดยใช้เทคนิค
ของ School Mapping 
           32.4.2 ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เปูาประสงค์  และค่านิยมองค์กรของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
           32.4.3 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

/32.4.4  ก าหนดผลผลิต... 
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          32.4.4 ก าหนดผลผลิต  ผลลัพธ์  และตัวชี้วัดความส าเร็จ  เปูาหมาย  และกรอบ
แผนงาน/โครงการ 
           32.4.5 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
การศึกษาศึกษาธิการจังหวัด 
           32.4.6 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน  และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
           32.4.7 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
           32.4.8 ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
            32.5 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
                    32.5.1  ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           32.5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเปูาหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           32.5.3 ก าหนดเปูาหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           32.5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 32.5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
           32.5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา  และสาธารณชนรับทราบ 
           32.5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
                    32.5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
           32.5.9 ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการด าเนินงาน 
            32.6 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
           32.6.1  ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด 
           32.6.2 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยค านึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและ
การจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพและการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
           32.6.3 จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
                        32.6 .4  จั ดท าแผนปฏิบั ติ ร าชการประจ าปี ของจั งหวัด   แล้ ว เสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารยุทธศาสตร์  และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
           32.6.5 ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด 
           32.6.6  ติดตาม  ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
                     32.7 การจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
          32.7.1 จัดท าแผนจัดตั้ง  ยุบ รวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน  การรับและโอนสถานศึกษา  
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
          32.7.2 การด าเนินการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน  การรับ การโอน การ
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  

/32.7.3  จัดท าคู่มือ... 
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                            32.7.3  จัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการ
จัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

       32.7.4  จัดท าแนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
         32.7.5  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการด าเนินงาน 
         32.8 ด าเนินงานตามนโยบายส าคัญของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการ 
         32.8.1 การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
         32.8.2 การบริหารจัดการโรงเรียนมัธยมศึกษาภาคบังคับ 
         32.8.3 การบริหารจัดการโรงเรียนทวิศึกษา       
          32.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
งานวิเคราะห์งบประมาณ 
             33.    -   ว่าง   -  มอบหมายให้ นางนงลักษณ์  บึ้งชัยภูมิ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการพิเศษ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
         33.1  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  หมวดงบลงทุน  งบแปรญัตติ  และงบรายจ่ายอื่น 
        33.1.1 ด าเนินการแจ้งสถานศึกษา  กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและรายงาน
ข้อมูล 
        33.1.2 ด าเนินการเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ  
วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการ 
        33.1.3 จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูล  แผนงาน/งาน/โครงการ  
วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษา  
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        33.1.4  ด าเนินการตามมติที่ประชุม  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  
พิจารณา  กรณีพิจารณาหากไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน  มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ  ปรับปรุง  
แก้ไข  แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  พิจารณาใหม่ 
                           33.1.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
        33.1.6 รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
         33.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  หมวดงบลงทุน  งบแปรญัตติ  และงบรายจ่ายอื่น 
        33.2.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปี  และในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา 
         1) ด าเนินการแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
         2) วิเคราะห์ค าของบประมาณของสถานศึกษา  เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         3) เสนอแต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ  
วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  และ  
ร่วมกันก าหนดเปูาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
        4) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
 

/5)  ด าเนินการน าเสนอ... 
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        5) ด าเนินการน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบใน
รายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
        6) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
        7) ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      33.2.2 การประสานส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
        1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับ
การด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
        2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอ  เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
        3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ  เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 
        4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
        5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
       33.3 งานจัดสรรงบประมาณ  หมวดงบลงทุน  งบแปรญัตติ  และงบรายจ่ายอ่ืน 
      33.3.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา 
         1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
         2) จัดประชุมคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตาม
กรอบวงเงินงบประมาณ  และเกณฑ์ที่ก าหนด 
         3) ด าเนินการแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม  และหรือสถานศึกษา  รวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
        4) ประสาน  สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
จัดท าโครงการรองรับรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
        5) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และหรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง  ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
        6) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
      33.3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
       1) วิเคราะห์นโยบาย  เปูาหมาย  ผลผลิตของแผนงานงบประมาณประจ าปี  เพ่ือให้
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
       2) การก าหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์  งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษา  โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
       3) การก าหนดแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณของหน่วยงาน  และเสนอแนะ
แนวทางการการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
       4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการ  เพื่อจัดท าเอกสารแผน  ฉบับร่างเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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       5) แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
       6) การติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
               33.4  งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)  หมวดงบลงทุน,               
งบแปรญัตติ  และงบรายจ่ายอ่ืน 
     33.4.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  และ
รายงานจากสถานศึกษา 
      33.4.2 เสนอแต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
      33.4.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไข
ความส าเร็จของงาน/โครงการ  ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน  หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือ
จ่าย 
      33.4.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
      33.4.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย  ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
      33.4.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย  และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
      33.4.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  พิจารณาอนุมัติ 
      33.4.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      33.4.9 แจ้งกลุ่ม  และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
      33.4.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
     33.5 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  หมวดงบบุคลากร  งบด าเนินงาน  และงบอุดหนุน 
             33.5.1 ด าเนินการแจ้งสถานศึกษา  กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง  ส ารวจและรายงาน
ข้อมูล 
             33.5.2 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ และจัดประชุมคณะกรรมการประชุมด าเนินการ  วิเคราะห์
ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ  วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของหน่วยงาน  
และงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษา  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และน าเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา  กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน  มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ
ปรับปรุงแก้ไข  แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พิจารณาใหม่ 
    33.5.3 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง และ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     33.6 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณรายจ่าย  หมวดงบบุคลากร  งบด าเนินงาน  และงบอุดหนุน 
    33.6.1  การจัดตั้ง  และเสนอของบประมาณประจ าปี  และในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา 
      1) แจ้งนโยบาย  และแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ์  และ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการจัดท าค าของบประมาณเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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      2)  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความ
เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา และร่วมกันก าหนดเปูาหมาย  
และผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
      3) จัดท าค าของบประมาณประจ าปีน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พิจารณาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
      4) ด าเนินการแจ้งมติคณะกรรมการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
      5) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
             33.6.2 การประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
               1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
      2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอ  เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
      3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ  และเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 
      4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ  
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
      5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
              33.7  งานการจัดสรรงบประมาณ   หมวดงบบุคลากร  งบด าเนินงาน  และงบอุดหนุน 
              33.7.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา 
                1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตาม
กรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ที่ก าหนด 
               2) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม และหรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เก่ียวข้อง 
      3) ประสาน  สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
จัดท าโครงการรองรับรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      4) สนับสนุนชว่ยเหลือกลุ่ม  และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  
ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      5) ติดตาม  ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
    33.7.2  การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
               1) วิเคราะห์นโยบาย  เปูาหมาย  ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี  เพ่ือให้เป็น
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
      2) การก าหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษา  โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
      3) การก าหนดแผนงาน  โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว
ทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
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      4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติ  เพ่ือจัดท าเอกสารแผนฉบับร่างเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
      5) การติดตาม  ประเมินผล และรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

    33.8 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)  หมวดงบบุคลากร  งบ 
ด าเนินงานและงบอุดหนุน 
             33.8.1  ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  และ
รายงานจากสถานศึกษา 
             33.8.2  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจ าปี 
    33.8.3  วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไข
ความส าเร็จ 
    33.8.4  ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
    33.8.5  จัดสรรเงินเหลือจา่ย  ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
    33.8.6  เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย  และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
    33.8.7  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
    33.8.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    33.8.9  แจ้งกลุ่ม  และหรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
    33.8.10  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการด าเนินงาน 
     33.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
        34. นางธมลวรรณ  พลัง  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ. 36  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     34.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
             34.1.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
               1) จัดท าแผนก ากับติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และแผนก ากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์  และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัด
ให้มีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน 
               2) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตาม  และรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจน  และสะดวกต่อการติดตาม  และรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
               3) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
               4) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual  Report)  
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษา  และจัดท าข้อสรุปเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สาธารณชน  
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             34.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
                1) การประสานแผนการติดตาม  ก ากับ  นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และส านักงานจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและ
แผน 
               2 )  จั ดท า ร า ย ง านกา รต ร วจ ร าชการ   ต ามน โ ยบายกา รต ร วจ ร าชกา ร
กระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
               3) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ
น าสู่การปฏิบัติ 
               4) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
               5) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              34.2  งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีเขตพ้ืนที่
การศึกษา/แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
            34.2.1  ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
                                 1)  ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
     2) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการการประเมินผลการด าเนินงาน 
     3)  สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     4) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
     5) รายงานผลการด าเนินงาน 
  34.2.2  ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              1) การประเมินผลงานระยะครึ่งแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจัดท ารายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
     2) สร้างแบบประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผน  และจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไป
พัฒนางานองค์กร 
     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝุายบริหารพิจารณา 
     5) รายงานผลการด าเนินงาน 
  34.2.3  ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
     2) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     3) สรุปผลการประเมินผล  เสนอฝุายบริหารพิจารณา 
     4) รายงานผลการประเมิน 
            34.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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  34.3.1  ศึกษาสภาพการด าเนินงาน  โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  34.3.2  ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
           34.3.3  ศึกษาระบบการติดตามประเมิน และรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  34.3.4  จัดท ากรอบแนวคิด  การพัฒนาระบบการติดตามประเมิน  และรายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
  34.3.5  ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม  ประเมินผลและรายงาน 
  34.3.6  เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล  และรายงานผลที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้
น าไปใช้  ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา  และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
             34.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานธุรการ 
       35. นางสาววิลาศินี ก าจิตเอก ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน   ต าแหน่งเลขท่ี อ 38 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธุรการมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      35.1 งานสารบรรณ 
     35.1.1  น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร  มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-
ส่งหนังสือราชการ 
     35.1.2  รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-
ส่งหนังสือด้วยระบบ Myoffice กลุ่มนโยบายและแผน หรือ ทะเบียนรับงานหากปัญหาระบบปฏิบัติการบกพร่อง  
     35.1.3 จัดท าส าเนาหนังสือราชการ แจ้งเวียนบุคลากร หน่วยงานราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       35.1.4  ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผน  และ
ควบคุมและออกเลขท่ีส่งหนังสือจากกลุ่มนโยบายและแผน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
             34.1.5  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน    
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
            35.1.5  สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการเพ่ือปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
    35.2 งานประสานและให้บริการ 
            35.2.1  ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน  และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
            35.2.2  งานประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน      
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
            35.2.3 จัดหาและดูแลบ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มนโยบายและแผน 
            35.2.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
   35.3  งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
            35.3.1  จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
            35.3.2  สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
            35.4  งานควบคุมและเสนอการลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาฯ ในกลุ่มนโยบายและแผน 
            35.5  บริหารจัดการเว็บไซต์ของกลุ่มนโยบายและแผน 
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            35.6  งานวิเคราะห์งบประมาณ การประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนต าบล) 
          1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
          2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอ  เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
          3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  และเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 
          4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ  เพ่ือ
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
          5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
          35.7 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(Integrity  &  Transparency  Assessment :  ITA) 
                 35.7.1  ประสานข้อมูล จากบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนเพื่อจัดท า  EB  ที่เก่ียวข้อง 
                 35.7.2  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน  
                 35.7.3  จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน  Flow  Chart  (กลุ่มนโยบายและแผน) 
                 35.7.4  จัดท าคู่มือการรายงานข้อมูลระบบบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
                 35.7.5  จัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
                 35.7.6  จัดท าแนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
        35.8  งานโครงการพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลการใช้จ่ายสถานศึกษา (บัญชี สพฐ.) 
        35.9  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  36. นางสาวเบญญาภา  ดียิ่ง   ต าแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         36.1 งานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน การรับ – ส่งหนังสือราชการ  จัดท าหนังสือราชการ ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์  คัดส าเนา การจัดท าทะเบียน การดูแลรักษาพัสดุ การอ านวยความสะดวกในการจัดการ
ประชุม งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม  การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม 
งานจัดข้อมูลและระบบสารสนเทศของกลุ่ม  
         36.2  งานการจัดท าข้อมูลลงในโปรแกรมการรายงานงบประมาณทุกระบบ ของ สพฐ. ส านักงบประมาณ 
และจังหวัดสุรินทร์ งานโครงการพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลการใช้จ่ายสถานศึกษา 
         36.2.1 ศึกษาระบบโปรแกรม และวิธีการด าเนินงาน 
         36.2.2 ประสานความร่วมมือ รวบรวมข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง ผลการ
ด าเนินงาน และข้อมูลที่เก่ียวข้องจากโรงเรียน กลุ่มงาน/หน่วยงาน 
         36.2.3 ด าเนินงานกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบโปรแกรม 
         36.2.4 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
          36.3 งานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          36.4 งานโครงการพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลการใช้จ่ายสถานศึกษา (บัญชี สพฐ.) 
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          36.5  ช่วยงานวิเคราะห์ การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจ่าย  หมวดงบลงทุน  งบแปรญัตติและ          
งบรายจ่ายอื่น 
 36.6  ช่วยงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี   
          36.7   ช่วยงานตามนโยบายส าคัญของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการ 
          36.8  ช่วยงานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา) การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
          36.9  ช่วยงานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
          36.10  บริหารจัดการเว็บไซต์ของกลุ่มนโยบายและแผน 
          36.11  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบการส่งเสริมการศึกษาทางไกล การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารในส านักงานและสถานศึกษาในสังกัด งานที่เกี่ยวข้องกับการ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนา
โปรแกรมประยุกต์ ส าหรับการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอน  งานที่ต้องศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ
และพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีและการสื่อสารในส านักงานและสถานศึกษาในสังกัด  งานจัดอบรมพัฒนา 
บุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานและสถานศึกษาในสังกัด  งานให้บริการเกี่ยวกับ
การปรับปรุง พัฒนาโปรแกรม รวมทั้งการให้บริการการติดตั้ง บ ารุง ซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของส านักงาน
และสถานศึกษา  และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมการศึกษาทางไกลและให้บริการจัดการเรียนรู้ 
2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
3. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4. งานส่งเสริมและสนับสนุนบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

            37. นายเทพฤทธิ์  ศรีฤทธิไกร  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ   
ต าแหน่งเลขที่  อ 34   ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

  ควบคุม  ติดตาม ก ากับส่งเสริมสนับสนุนและร่วมปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์  ถูกต้องตามระเบียบ  
หลักเกณฑ์ กฎหมาย  มติคณะรัฐมนตรีทีเกี่ยวข้อง  ตรวจพิจารณาบันทึกเรื่องจากเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานส่งเสริมการศึกษาทางไกลและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
 38. – ว่าง   –   มอบหมายให้นายเทพฤทธิ์   ศรีฤทธิไกร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญ
การ ต าแหน่งเลขที่ อ.34  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานแทน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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  38.1  ศึกษาวิเคราะห์มูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมและเครือข่ายมูลนิธิการศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม 
  38.2 ศึกษาวิเคราะห์การศึกษาทางไกล ระบบโทรทัศน์ผ่านดาวเทียม(DLTV)และระบบอินเทอร์เน็ต
(DLIT) เพ่ือการศึกษา 
  38.3  วางแผนด าเนินการและส่งเสริมการศึกษาทางไกล ระบบโทรทัศน์ผ่านดาวเทียม 
(DLTV) และระบบอินเทอร์เน็ต(DLIT)  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
  38.4 สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
   38.5 สนับสนุนการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   38.6 สนับสนุนการจัดการศูนย์สื่ออิเล็กทรอนิกส์  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  38.7  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานข้อมูลสารสนเทศ 
          39.  – ว่าง –   มอบหมายให้นายเทพฤทธิ์   ศรีฤทธิไกร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ
ต าแหน่งเลขที่ อ.34  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานแทน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  39.1 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้
เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข เช่น DMC  EMIS  BOBEC  MOBEC  CCT  และอ่ืนๆ 
  39.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการ 
  39.3 ออกแบบวีธีการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  39.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
  39.5 ติดตาม ประเมินและรายงานการด าเนินงานในรอบปี เพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 
ระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร  
  39.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสาร 
         40.  – ว่าง –   มอบหมายให้นายเทพฤทธิ์   ศรีฤทธิไกร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 
ต าแหน่งเลขที่ อ.34  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานแทน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  40.1 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   40.2 ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   40.3  ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
   40.4  ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูล และการโต้ตอบข้อมูล
ข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
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  40.5  พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   40.6  ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศฯ อ่ืน ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
  40.7 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  40.8  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
         41.  – ว่าง –   มอบหมายให้นายเทพฤทธิ์  ศรีฤทธิไกร  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ.34   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   41.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  41.2 พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ เทคโนโลยีสารสนเทศ เข้ากับกระบวนการท างาน ให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  41.3 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
   41.4 พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ความรู้แก่
บุคลากรในสังกัด และสถานศึกษา 
   41.5 ติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการการเรียนรู้ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  41.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานธุรการ 
         42.   – ว่าง –   มอบหมายนายเทพฤทธิ์  ศรีฤทธิไกร   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ
ต าแหน่งเลขที่     อ.34  ปฏิบัติหน้าที่    งานสารบรรณ งานประสานงานและให้บริการ ดังนี้ 
  42.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
  42.2 รับ – ส่ง  หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการ 
รับ-ส่ง หนังสือด้วยระบบ Smart area  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องภายในกลุ่มฯ ทราบ 
  42.3  ตรวจสอบการรับ – ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซต์ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  และควบคุมการส่งหนังสือจากกลุ่มฯ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  42.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
  42.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข 
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  42.6 ประสานงานกับกลุ่ม/หน่วย อ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หน่วยงานและสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
  42.7 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  42.8  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รับผิดชอบงานการบริหารการเงิน การรับเงิน การเบิกเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าเงินส่งคลัง การยืมเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี งานบริหารงานบัญชี  งานบริหาร
พัสดุ งานบริหารสินทรัพย์  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบริหารบัญชี งานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์  โดยมงีานในความรับผิดชอบ 4 กลุ่มงาน  

1. งานบริหารการเงิน 
2. งานบริหารบัญชี 
3. งานบริหารพัสดุ 
4. งานบริหารสินทรัพย์ 

จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ ดังนี้  
           43.  นางพิกุล ธงไชย  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการเงิน 
และบัญชีช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่  อ.8 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
                    ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ตรวจสอบ 
และพิจารณากลั่นกรอง บันทึกเรื่องจากเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามล าดับ วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตามการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน 
และน าส่งเงินทุกประเภท เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ติดต่อประสานงานปฏิบัติงานร่วมกับ 
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
  43.1   วิเคราะห์ วางแผน การปฏิบัติงาน และการแก้ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานในกลุ่ม 
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
 43.2   ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง และฝึกอบรม ถ่ายทอดการปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS 
 เกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ แก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์  ตลอดจนครูผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด 
 43 .3 .    พิ ม พ์ ร า ย ง านสรุ ป ร ายกา รขอ เบิ ก เ งิ น จ าก ระบบ  ตรว จสอบความถู กต้ อ ง 
ในการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ( ZAP_RPT W01 )  
 43.4   ควบคุมการ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน ค่าใช้จ่ายในการ 
ประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
 43.5   ควบคุมบันทึกการเข้าปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
 43.6   ควบคุมการจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี   ควบคุมบันทึกตัดยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทุกแผนงาน / โครงการ  
 43.7   ควบคุมการด าเนินการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ตามระเบียบการบริหารงบประมาณ      
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  ในระบบ GFMIS 
 43.8   แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ  

/43.9  ด าเนินการ... 
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                 43.9  ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ตรวจสอบสิทธิการขอเบิกของข้าราชการ
ในสังกัด 
 43.10  ควบคุมตรวจสอบ การจัดท าทะเบียนคุมเช็ค เขียนเช็ค จ่ายเช็ค  
 43.11  ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 43.12  ปฏิบัติ งานร่วมกับ หรือ สนับสนุนการปฏิบัติ งานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง  
                44.13   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
      44.     – ว่าง -   ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ/ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขท่ี    
อ.9  มอบหมายให้ นางวันนา  ค าบุญฐิติสกุล  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้  
                44.1  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับเงินยืมเงินราชการ   เงินยืมเงินนอกงบประมาณ เงินยืมเงินเบิก
แทนกัน ทุกแผน/กิจกรรม/โครงการ  และจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทุกประเภท   การออกใบรับใบส าคัญ   
ตลอดจนการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม 
      44.2   ตรวจเอกสารหลักฐานการล้างหนี้เงินยืมงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณใน 
ระบบ GFMIS 
               44.3   การด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของข้าราชการและลูกจ้างของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
               44.4  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ทะเบียนคุม
เช็คเงินทดรอง ทะเบียนคุมเงินสดเงินทดรองราชการ  การออกใบเสร็จรับเงิน  ออกใบรับใบส าคัญ 
               44.5 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม  ของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
               44.6  ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด ควบคุมตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี   ควบคุมบันทึกตัดยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทุกแผนงาน / โครงการ  
               44.7  แนะน า ชีแ้จงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อราชการ 
บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
               44.8  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
               44.9   ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย      
งานบริหารการเงิน  
        45. นางสาวอมรรัตน์ เสาวรัจ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ.10 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               45.1  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานบริหารการเงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ในกรอบงานก่อนน าเสนอ ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ฝึกอบรมถ่ายทอดงานการเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 
และครูผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด 
               45.2   จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า เงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนและเงินอ่ืน 
ๆ ที่เบิกจ่ายลักษณะประจ าเดือนเบิกจ่ายควบกับเงินเดือน ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดการบันทึกขอ
เบิกจ่ายเงิน และการเรียกรายงานในระบบ  GFMIS  
               45.3  ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการรับ-จ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และโอนเงินให้ข้าราชการ
ลูกจ้างประจ าโดยโปรแกรม ExclFile Conversion For GIRO ของธนาคารกรุงไทย 
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               45.4  จัดท าหนังสือรับรองการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ ที่เบิกควบกับเงินเดือนครั้งสุดท้ายของ
ข้าราชการในสังกัด 
               45.5  ด าเนินการบันทึกเบิกเงิน สมทบและเงินชดเชย กบข. เงิน กสจ.ของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า ในสังกัด  
               45.6  ควบคุมตรวจสอบการรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าส่งเงินทุกประเภท   
               45.7  ตรวจสอบสรุปการรับเงินสดรายวันยอดถูกต้องตรงกันกับเอกสารหลักฐานการรับเงิน  
               45.8  การเขียนบัตรเงินเดือนของข้าราชการในสังกัด 
               45.9  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณการเบิกจ่ายในส่วนที่รับผิดชอบ 
               45.10 เข้าถึงรหัส ด าเนินการบันทึก แก้ไข เ พ่ิมเติมข้อมูล บุคคลภาครัฐ ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญในสังกัด ตามโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง 
               45.11  ประสานกับกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
               45.12  ด าเนินการเกี่ยวกับค าขอและเบิกจ่ายเงินพื้นที่พิเศษ 
               45.13  ด าเนินการขอรับเงิน  บ าเหน็จบ านาญ เงินกบข. เงินกสจ. และเงินอ่ืน ๆ ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า  
               45.14  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน ในระบบ GFMIS  เงินบ าเหน็จตกทอด เงินกบข. 
เงินกสจ. และอ่ืน ๆ กรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า    
              45.15  ควบคุม ตรวจสอบ การจัดท าโปรแกรมการโอนเงิน ExclFile Conversion For GIRO 
              45.16  แจ้งเวียนหนังสือราชการและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
              45.17  แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อราชการ 
บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
              45 .18 ปฏิบั ติ ง านร่ วมกับ  หรื อสนับสนุนการปฏิบัติ ง านของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เ กี่ ยวข้อ ง 
              45.19   ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย     
              4 5 . 2 0 ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร แ ท น ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ สิ น ท รั พ ย์  
กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ล าดับที่  2   
       46. นางสาววันเฉลิม เจริญพร ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ต าแหล่งเลขที่ อ 11  
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
              46.1  ด าเนินการขอรับเงิน  บ าเหน็จบ านาญ เงิน กบข. เงินกสจ. และเงินอ่ืน ๆ ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ ากรณีเกษียณอายุ และลาออกจากราชการ  
              46.2  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน ในระบบ GFMIS  เงินบ าเหน็จตกทอด 
ผู้รับบ านาญเสียชีวิต 
              46.3  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ของข้าราชการครู 
และลูกจ้างประจ าในสังกัดเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS 
              46.4  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและทะเบียนคุมการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร
ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในสังกัดเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS 
              46.5 ตรวจสอบ และด าเนินเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร  
กรณีส ารองจ่ายจากเงินทดรองราชการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS ของข้าราชการในสังกัด สพป.สุรินทร์ เขต 3 และ
ผู้รับบ านาญในสังกัด 
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              46.6  เข้าถึงรหัส ด าเนินการบันทึก แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูล บุคคลภาครัฐ และข้าราชการบ านาญใน
สังกัด ตามโปรแกรมของกรมบัญชีกลาง 
              46.7  ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินบ านาญประจ าเดือน  ส่งหักเงินหนี้บุคคลที่ 3 
ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
              46.7  จัดท าหนังสือรับรองสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ของ 
สพป.สุรินทร์ เขต 3   โรงเรียน  และข้าราชการบ านาญในสังกัด 
              46.8  รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายส่งเก็บงบเดือน ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
              46.9  แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อราชการ 
บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกีย่วข้อง 
              46 .10  ปฏิบั ติ ง านร่ วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ ง านของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เ กี่ ยวข้อ ง  
              46.11  ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
       47. นางสาวสาวิตรี  สุกดาว   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ   ต าแหน่งเลขที่  อ.12    
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
              47.1  ด าเนินการเขียนเช็ค  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค และ ตลอดจนประสานธนาคาร 
              47.2  เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคลากรโครงการ ครูวิกฤตขาดแคลน พร้อมเงินสมทบประกันสังคม
และการน าส่ง 
              47.3  เรียกรายงานการจ่ายเงินในระบบ GFMIS (ZAP_RPT503 ) และการจัดท ารายการจ่ายเงิน 
โปรแกรมExclFile Conversion For GIRO ของธนาคารกรุงไทย ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
              47.4  ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อส่งเก็บงบเดือน 
              47.5  ด าเนินการเกี่ยวกับการเขียนบัตรเงินเดือนข้าราชการ  
              47.6  จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
              47.7  เบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการทุกกลุ่ม ค่าครองชีพ และเงินสมทบประกันสังคมพร้อม
การน าส่ง 
              47.8  เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนครูวิทย์-คณิต และเงินสมทบประกันสังคม พร้อมการน าส่ง  
              47.9  รวบรวมและจัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภทที่มีการจ่ายเงินเพ่ือส่งกลุ่มงานบริหารบัญชี
เก็บงบเดือน 
              47.10 ด าเนินการเกี่ยวกับการเขียนบัตรเงินเดือนข้าราชการ  
              47.11  จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
              47.12  แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อราชการ 
บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
              47 .13 ปฏิบั ติ ง านร่ วมกับ  หรื อสนับสนุนการปฏิบัติ ง านของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เ กี่ ยวข้อ ง 
              47.14  ปฏิบัติงานอื่นที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
        48. –ว่าง - ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ 13 มอบหมาย
ให ้นางไอรดา เขตเจริญ  ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 48.1  การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค ของ สพป.สุรินทร์ เขต  3 และการประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 48.2 จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน  
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  48.3 จัดท าโปรแกรม  SSO และการน าส่งเงินสมทบประกันสังคม และเงินทดแทนรายปี 
ทุกรายการ 
                48.4  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 
 48.5  จัดท าบัญชีเงินทดรองราชการ และจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ  
 48.6  การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลาปกติ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
 48.7  ด าเนินการเกี่ยวกับการเขียนบัตรเงินเดือนข้าราชการ  
                48.8  จัดท าหนังสือรับรองการกู้เงินกับสถานบันการเงินต่าง ๆ 
 48.9 ท าหน้าที่ธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ร่วมกับนางสาวศุภรัตน์  
 ปิยไพร 
 58.10  จัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน และแจ้งการโอนเงินอุดหนุน และเก็บรวบรวม
ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 
 48.11  แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อ
ราชการ บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 48.12  ปฏิบั ติ งานร่ วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ งานของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้อง 
                49.13  ปฏิบัติงานอื่นทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย      
งานบริหารบัญช ี
 49. – ว่าง -  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ 15 
มอบหมายให้นางวันนา  ค าบุญฐิติสกุล  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
        49.1  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เมื่อผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
        49.2  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบัญชี  
 49.2  ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอความเห็นตามกรอบงานที่รับผิดชอบก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง และฝึกอบรม ถ่ายทอดการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องวิชาการ  การบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ใน กลุ่มงานบริหารบัญชี    ตลอดจนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
งบประมาณของโรงเรียนในสังกัด 
 49.3  รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ให้ส านักงานคลังจังหวัด 
 49.4  ตรวจสอบ ควบคุมและจัดท ารายงานการเงินและบันทึกรายการบัญชีขั้นต้นและขั้นปลาย 
จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน (งบทดลอง งบรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินรายได้แผ่นดิน รายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการ)และจัดท าสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปทุกบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
 49.4   ตรวจสอบ และด าเนินการวิเคราะห์รายการบัญชี และจัดท าใบส าคัญการลงบัญชี เช่น 
ด้านรับ  ทุกรายการ ทุกบัญชี ด้านจ่าย ทุกรายการ ทุกบัญชี และด้านทั่วไป ทุกรายการ ทุกบัญชี  
 49.5  ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมเจ้าหนี้ / ใบส าคัญค้างจ่าย ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายและ
ทะเบียนคุมฎีกาค้างจ่ายประจ าเดือน                                       
 49.6  ตรวจสอบและจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ทุกบัญชี    
 49.7 ตรวจสอบ ควบคุมและจัดท ารายงานการเงินประจ าปี (งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน  งบกระแสเงินสด  หมายเหตุประกอบการเงิน  กระดาษท าการ 10 ช่อง)  
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 49.8 ตรวจสอบ ควบคุมการบันทึกรายการบัญชีเข้าโปรแกรมบัญชี พร้อมปรับปรุง ปิดบัญชี และ
จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
 49.9 ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมเอกสารประกอบการลงบัญชี   เช่น  เงินรับฝากและเงิน
ประกันสัญญา เงินฝากคลัง เงินนอกงบประมาณ ทุกกรณี ทะเบียนคุมย่อยเงินรายได้แผ่นดิน และรายงานเงิน
รายได้แผ่นดิน(ยอดรวมรหัสรายได้)  ประจ าเดือน และจัดส่ง สพฐ. ทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 49.10   ควบคุมการจัดท ารายงานเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรับฝาก เงินบริจาคฯ    
 49.11  ควบคุมจัดท ารายงานการตัดจ่ายช าระเงิน  (ZF_53_PM) ในระบบ GFM  ทุกแผนงาน 
 49.12  ด าเนินการปรับปรุงการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
                 49.13  ตรวจสอบและด าเนินการปรับปรุงบัญชีในระบบ ทุกกรณีและด าเนินการปรับปรุงการล้าง
ลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS 
 49.14  ตรวจสอบและด าเนินการบันทึกระบบรับและน าส่งเงินคลังในระบบ GFMIS 
 49.15  รับผิดชอบและอ านวยความสะดวกในการตรวจสอบบัญชี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์เขต 3 ประจ าปี ให้ สตง. สพฐ.และ ตสน.  
 49.16 แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องงานที่รับผิดชอบ 
                 49.17  แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อ
ราชการ บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 49 .18ปฏิบัติ ง านร่ วมกับ  หรื อสนับสนุนการปฏิบัติ ง านของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เ กี่ ยวข้อ ง 
                49.19  ปฏิบัติงานอ่ืนที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 50. – ว่าง - ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติการ/ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่  อ.16  
มอบหมายให้นางสาวอังคนา  พนารินทร์ ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบัญชี มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้      
 50.1  จัดท ารายงานการเงินและบันทึกรายการบัญชีขั้นต้นและข้ันปลาย 
 50.2  ด าเนินการวิเคราะห์รายการบัญชี และจัดท าใบส าคัญการลงบัญชี 
 50.3  จัดท าทะเบียนคุมเจ้าหนี้ / ใบส าคัญค้างจ่าย ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายและทะเบียนคุมฎีกา
ค้างจ่ายประจ าเดือน                                       
 50.4 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร   ทุกบัญชี        
 50.5  จัดท ารายงานการเงินประจ าปี (งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน  
งบกระแสเงินสด  หมายเหตุประกอบการเงิน  กระดาษท าการ 10 ช่อง)  
 50.6 การบันทึกรายการบัญชีเข้าโปรแกรมบัญชี พร้อมปรับปรุง ปิดบัญชี และจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าเดือนและประจ าป ี
 50.7 จัดท าทะเบียนคุมเอกสารประกอบการลงบัญชี   เช่น  เงินรับฝากและเงินประกันสัญญา เงิน
ฝากคลัง เงินนอกงบประมาณ ทุกกรณี ทะเบียนคุมย่อยเงินรายได้แผ่นดิน และรายงานเงินรายได้แผ่นดิน(ยอดรวม
รหัสรายได้)  ประจ าเดือน และจัดส่ง สพฐ. ทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 50.8 จัดท ารายงานเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรับฝาก เงินบริจาคฯ    
 50.9 จัดท ารายงานการตัดจ่ายช าระเงิน  (ZF_53_PM) ในระบบ GFMIS  ทุกแผนงาน 
 50.10 ด าเนินการปรับปรุงการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS เช่น  บันทึก
การโอนสินทรัพย์งานระหว่างท าเป็นสินทรัพย์  
 

/50.11  ด าเนินการปรับปรุง... 
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                50.11  ด าเนินการปรับปรุงบัญชีในระบบ ทุกกรณีและด าเนินการปรับปรุงการล้างลูกหนี้เงินยืมใน
ระบบ GFMIS 
 50.12  ด าเนินการบันทึกระบบรับและน าส่งเงินคลังในระบบ GFMIS พร้อมจัดท าทะเบียนคุม  
 50.13  ด าเนินการเรียกรายงานการเงินในระบบ GFMIS ทุกรายการ รายงาน สตง.ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 
 50.14 จัดพิมพ์รายงานสรุปรายการขอเบิกเงินประจ าเดือนของหน่วยงาน และตรวจสอบข้อมูลการ
ขอเบิกเงินของหน่วยงานกับส านักงานคลังจังหวัด พร้อมจัดส่งรายงานสรุปรายการ   ขอเบิกเงินให้ส านักงานคลัง
จังหวัด 
 50.15 รับผิดชอบและอ านวยความสะดวกในการตรวจสอบบัญชี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์เขต 3 ประจ าปี ให้ สตง. สพฐ. หน่วยตรวจสอบภายใน ของส านัก งานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 และหน่วยงานอื่น    
 50.16  ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท บันทึกบัญชี และจัดเก็บ            
งบเดือน  
 50.17 ด าเนินการเรียกรายงานการเงินในระบบ GFMIS ทุกรายการ รายงาน สตง.ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 
              50.18 จัดพิมพ์รายงานสรุปรายการขอเบิกเงินประจ าเดือนของหน่วยงาน และตรวจสอบข้อมูลการขอ
เบิกเงินของหน่วยงานกับส านักงานคลังจังหวัด พร้อมจัดส่งรายงานสรุปรายการ   ขอเบิกเงินให้ส านักงานคลัง
จังหวัด 
              50.19 แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อราชการ 
บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
              50.20 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
              50.21 ปฏิบัติงานอื่นที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานบริหารพัสดุ  
       51. นางวันนา  ค าบุญฐิติสกุล  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดชุ านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ.17                
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้   
    51.1  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
      51.2  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ  
             51 .3  เป็นหั วหน้ า เจ้ าหน้ าที่ และเจ้ าหน้ าที่  ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้ อจั ดจ้ า งและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
             51.4 ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอความเห็นตามกรอบงานที่รับผิดชอบก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
             51.5 รับผิดชอบการบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุรินทร์ เขต 3 ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ โปร่งใส ประหยัดและ
คุ้มค่า 
             51.4  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง  ของสถานศึกษาในสังกัด และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  
 
 

/51.5  ด าเนินการจัดซื้อ... 
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             51.5  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  งบด าเนินงาน    งบเงิน
อุดหนุน   งบรายจ่ายอ่ืน  และงบเบิกแทนกัน   ทุกแผนงาน /โครงการ ของโรงเรียน  และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3   
             51 .6  ปฏิบั ติ ง าน ในระบบการบริ หารการ เ งินการคลั งภาครั ฐด้ วยระบบอิ เล็ กทร อนิกส์  
(ระบบ GFMIS) 
             51.7  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยผ่านระบบ e-GP และ GFMIS Web Online   ในส่วนงานที่
เกี่ยวข้องเก่ียวกับการจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO)  
             51.8  เรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน(ZAP_RPT503, ZAPL_RPT506) 
ในระบบ GFMIS รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินส่งงานบริหารบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 
             51.9  การตรวจสอบ และควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าชดเชยค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ 
(ค่า K) 
             51.10  การตรวจสอบ ควบคุม การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
             51.11  การด าเนินการเก่ียวกับข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
             51.12  ด าเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
             51.13  ด าเนินการแจ้งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรณีจ่ายตรง พร้อมส่ง 
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
              51.14  จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง       
              51.15  ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เบิกจ่ายในส่วนที่รับผิดชอบส่งงานบริหารบัญชี                    
(งบเดือน)  
              51.16  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอใช้เงินเหลือจ่าย และการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
              51.17  ตรวจสอบและจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี   ทุกแผนงาน/โครงการพร้อมแจ้งการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
และหน่วยงานในสังกัดที่ได้รับการจัดสรร 
              51.18  ตรวจสอบ  จัดท าและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทุกแผนงาน / 
โครงการ  ตามระบบ GFMIS  
              51.19  ควบคุม ตรวจสอบ และจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด และรายงานเงินประจ า
งวดส่วนจังหวัด ด้วยระบบเอกสารและระบบโปรแกรมของ สพฐ. “ระบบสารสนเทศเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ”  เสนอ สพฐ. และสตง. 
              51.20 ควบคุม การสอบการจัดท ารายละเอียดและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างทุกโครงการ  
ที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
              51.21  งานอบรม  แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มา
ติดต่อราชการ บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
              51 .22 ปฏิบัติ ง านร่ วมกับ  หรื อสนับสนุนการปฏิบัติ ง านของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เ กี่ ย วข้ อ ง  
              51.23   ปฏิบัติงานอื่นที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
              51.24  ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ 
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ล าดับที่  1 
 

/52.  – ว่าง – 
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        52. – ว่าง - ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ.14   
มอบหมาย นางสาวศุภรัตน์  ปิยไพร  ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารพัสดุ  
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้   
 52.1 เบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว สพป.สุรินทร์ เขต 3 จ านวน 9 อัตรา ประกันสังคมและการ
น าส่ง 
 52.2.  เบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว โรงเรียนเพียงหลวง 8  จ านวน 1 อัตรา 
 52.3 เบิกจ่ายเงินค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น น้ าดื่มและหนังสือพิมพ์ของ สพป.สุรินทร์เขต 3 
 52.4   เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และพัสดุของสพป.สุรินทร์ เขต 3 
 52.5   จัดท าหนังสือรับรองสิทธิ์กู้เงินสวัสดิการกับธนาคาร 
 52.6  เก็บเหลักฐานการเบิกจ่ายเงินจ่ายตรง ตามรายงานสรุปการขอเบิกเงิน  ZAP_RPTW01 
เพ่ือส่งเก็บงบเดือน 
 52.7 การบันทึกขอเบิกเงิน การเรียกรายงานที่เก่ียวข้องในระบบ GFMIS  
 52.8 เบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว โครงการคืนครูให้นักเรียนพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  จ านวน  86 อัตรา 
พร้อมเงินประกันสังคมและการน าส่ง 
 52.9 เบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวโครงการคืนครูให้นักเรียน นักการภารโรง จ านวน  51 อัตรา 
พร้อมเงินประกันสังคมและการน าส่ง 
 52.10 เบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวนักการภารโรงผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ จ านวน 37 
อัตรา พร้อมเงินประกันสังคมและการน าส่ง 
 52.11  เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคลากรโครงการคืนครูให้นักเรียน ครูธุรการ พร้อมเงินสมทบ
ประกันสังคม และการน าส่ง 
  52.12  ท าหน้าที่ธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รับส่งหนังสือ 
  52.13  จัดท ารายละเอียดและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเจ้าหน้าที่ธุรการ  
                52.14 แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อราชการ 
บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 52 .15ปฏิบัติ ง านร่ วมกับ  หรื อสนับสนุนการปฏิบัติ ง านของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เ กี่ ย วข้อ ง 
                52.16  ปฏิบัติงานอื่นที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานบริหารสินทรัพย์ 
          53. นางสาวศิราณี  แสนกล้า ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่  อ 18 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารสินทรัพย์ และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
 53.1  เป็นเจ้าหน้าที่  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
 54.2  ให้ค าปรึกษาชี้แนะ ถ่ายทอด ฝึกอบรม เกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ให้แก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
งาน และโรงเรียนในสังกัด   
                53.3  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง งบด าเนินงานงบเงินอุดหนุน        
งบรายจ่ายอื่น งบเบิกแทนกัน ของโรงเรียนในสังกัด   เสนอขออนุมัติและเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS 
 53.4  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (PO) โดยผ่านระบบ e-GP และ GFMIS Web Online  ใน 
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.5  ปฎิบัติงานในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  GFMIS ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

/53.6  เรียกรายงาน... 
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 53.6   เรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (ZAP_RPT503 
และ ZAP_RPT506 ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.7  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณทุกรายการที่เก่ียวข้อง 
 53.8  การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.9  ด าเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ การขอใช้ที่ราชพัสดุของ
สถานศึกษา การปกครองดูแลและบ ารุงรักษาที่ราชพัสดุ 
 53.10 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งเป็นที่ราชพัสดุของโรงเรียนใน
สังกัด  
 53.11  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ในที่ดินที่เป็นที่ราชพัสดุ  ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล 
 53.12 ด าเนินการตอบรับพัสดุที่ได้รับจัดสรรจากส่วนกลาง เพ่ือจ่ายให้กับผู้เกี่ยวข้องและจัดท า
ทะเบียนคุม 
               53.13  จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.14   ด าเนินการจัดท าบัญชีวัสดุส านักงาน ควบคุม ตรวจสอบ เบิกจ่าย จัดเก็บวัสดุของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
 53.15   ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
 53.16  ด าเนินการตอบรับพัสดุที่ได้รับจัดสรรจากส่วนกลาง เพ่ือจ่ายให้กับผู้เกี่ยวข้อง 
 53.17  ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ยืมพัสดุ และการโอนพัสดุ ทุกประเภท  
 53.18  เบิกจ่ายเงินประกันสัญญาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 และ
โรงเรียนในสังกัด 
 53.19  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ของโรงเรียนในสังกัด 
 53.20  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินรายได้ค่าปรับงานล่าช้า  แจ้งการโอนเงินในส่วนเกี่ยวข้อง 
 53.21  ด าเนินการจัดท ารายการบัญชีสินทรัพย์  ในระบบ  GFMIS   
 53.22  แนะน า ชี้แจงให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มาติดต่อ
ราชการ บุคลากรอ่ืน และสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.23 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
                53.24  ปฏิบัตงิานอ่ืนที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
3. วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจาก 

ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน  

การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
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6. จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
7. ปฏิบัติงานบริการและอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตร 

ประจ าตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
                        จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการและลูกจ้างกลุ่มบริหารงานบุคคล ในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ดังนี้ 
                          1) งานธุรการ 
                          2) กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
                          3) กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

4) กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
                          มีบุคลากรในการปฏิบัติงานดังนี้ 

54. นายพิศาล  ฉันท์ทอง  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ช านาญ 
การพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ 19  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่ ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา  
ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว  ส่งเสริม
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถ  มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งพนักงานราชการ และลูกจ้าง ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุรินทร์ เขต 3 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันก าหนดเวลา และ ส่งเสริมสนับสนุนและร่วมปฏิบัติงานกับ
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตามนโยบาย  ถูกตามระเบียบ  หลักเกณฑ์  กฎหมาย  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
ตรวจและพิจารณาบันทึกเรื่องจากเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1.1 การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                1.2  การเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

                     1.3 การด าเนินการสรรหา พนักงานราชการ บุคลากรวิทย์-คณิต และลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 
  1.4 การลงนามรับรองข้อมูลส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
                     1.5 ปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
           55. นางพัทธนันท์  สุแสง ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว 
                       ภารกิจธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน 
ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท  จัดท าหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง  
รวมทั้งเอกสารหลักฐาน  ข้อมูล  และสถิติกลุ่มการจัดท าทะเบียน  การดูแลรักษาพัสดุ  การอ านวยความสะดวกในการ
ใช้อาคารสถานที่  การด าเนินการเกี่ยวกับการประชุม  การประชาสัมพันธ์  การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม   
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การจัดท ารายงานต่าง ๆ  ของกลุ่มงานบริการต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ ที่ไม่มีกลุ่มงานใดในกลุ่มบริหารงานบุคคลตลอดจน
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายและมีหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ิมเติม ดังนี้ 
  55.1 การรับ-ส่งหนังสือ งานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ระบบ E-office และ ระบบ 
My office 
  55.2 การขอหนังสือรับรองทุกประเภท 
  55.3 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรลูกจ้างประจ า    
                     55.4 การด าเนินการ  การลาออก และการจ้างพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน                   
และครูพ่ีเลี้ยง     
  55.5 การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าใน
ข้อมูลโปรแกรมบริหารงานบุคคล ( P-OBEC) 
  55.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
               ขอบข่ายและภารกิจในกลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  จ าแนกออกเป็น  2 งาน  คือ 
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  และงานก าหนดต าแหน่งวิทยฐานะ มีผู้รับผิดชอบงานดังนี้ 
           56.  นางสาวนฤมล  วิภาหัสน์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  อ 23 
  ท าหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    56.1 ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  56.2 วิเคราะห์และแก้ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานในกลุ่มงานวางแผนและอัตราก าลัง ตลอดจน
ติดต่อประสานงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  รวมทั้งกลั่นกรองการร่างหนังสือ การบันทึกข้อความ  หนังสือสั่งการ  
ประกาศและค าสั่งต่าง ๆ  ที่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานเสนอผู้บังคับบัญชาและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการวินิจฉัย
สั่งการของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
      56.3 วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ
ลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่ง 
      56.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดกรอบอัตราก าลัง  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง   การเกลี่ย
อัตราก าลัง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกสายงาน พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 
          56.5 การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นวิทยฐานะช านาญการ 
ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษทุกสายงาน 
                  56.6 การประเมินค่างานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) 
     56.7 การประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการ
พิเศษ กรณีการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง 
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     56.8 การด าเนินการบรรจุ เปลี่ยนต าแหน่ง  ย้าย  โอน ช่วยราชการ ลาออก ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
                     56.9 การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการครูละบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ให้ด ารงต าแหน่ง
ที่สูงขึ้น 
     56.10  การตรวจสอบ  รายงาน  และจัดท าบัญชีควบคุมการใช้ต าแหน่งและอัตราว่างของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ทุกต าแหน่ง 
                  56.11 การด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี  ก าหนดเปูาหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การบริหารงานบุคคล  ( ควบคุม ติดตาม การด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การ
บริหารงานบุคคล ) 
                  56.12 การจัดท า  ตรวจสอบ  และรายงานข้อมูลอัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (ข้อมูล 10  มิถุนายน ของทุกปี) 
                  56.13 การวิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าเพ่ือไปสู่
การจัดท าแผนอัตราก าลังคนเป็นลักษณะกรอบอัตราก าลังคน 1 ปี 3 ปี 5 ป ีแล้วแต่กรณี 
                  56.14 การจัดท ากรอบอัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 38 ค.(1) (2) 
                  56.15 การด าเนินการ บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย / เลื่อน/ช่วยราชการ / ลาออก โอน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  
   56.16 งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า 
                  56.17 รับส่งผลงานทางวิชาการทุกสายงาน 
         56.18 การลงนามรับรองข้อมูลส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
                  56.19 ปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
       57.  นางวรรณรัตน์  ไชยชนะ  ลูกจ้างชั่วคราว มีหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     57.1 การปรับปรุงและก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกสายงาน   
                  57.2 ข้อมูล P-OBEC  ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
     57.3 การปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ได้รับเงินคุณวุฒิที่
สูงขึ้น 
                  57.4 การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   57.5 การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  
                  57.6 การด าเนินการสรรหา / จ้าง / ลาออก ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ต าแหน่งครูรายเดือน
แก้ปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูขั้นวิกฤต 
                  57.7 การด าเนินการสรรหา /จ้าง / ลาออก ลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งนักการภารโรง 
 

/57.8  การเกลี่ยอัตรา... 
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     57.8 การเกลี่ยอัตราก าลัง  การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ในหน่วยงานการศึกษา 
    57.9 การก าหนดต าแหน่ง  การเปลี่ยนต าแหน่ง การปรับระดับของลูกจ้างประจ า ดังนี้ 
        1) การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
        2) การเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า 
        3) การตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
                  57.10 ประสานงานและรวบรวมเรื่องของกลุ่มบริหารงานบุคคลที่จะน าเสนอต่อ อกศจ. และ กศจ. 
เพ่ือจัดท าเอกสารการประชุม 
                  57.11 ประสานงาน  ติดตาม กับศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับเรื่องการจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมของ อกศจ. และ กศจ. ทุกกรณี ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว 
     47.12 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
               ขอบข่ายส าหรับกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  จ าแนกออกเป็น 3  งาน คือ งานสรรหาและบรรจุ   
งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และงานออกจากราชการ มีผู้รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
            58.  นายพงษ์พิทักษ์  สหัสชาติ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 24 
ท าหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  58.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  58.2 วิเคราะห์และแก้ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
ตลอดจนติดต่อประสานงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  รวมทั้งกลั่นกรองการร่างหนังสือ การบันทึกข้อความ  
หนังสือสั่งการ  ประกาศและค าสั่งต่าง ๆ  ที่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานเสนอผู้บังคับบัญชาและเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
                    58.3 การด าเนินการบรรจุ แต่งตั้ง (ย้าย) /ช่วยราชการ โอน ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
                    58.4 การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
                    58.5 ด าเนนิการเกี่ยวกับงานพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
     58.6 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. 16 (ก.พ. 7 เดิม) 
     58.7 ด าเนินการเกี่ยวกับงานพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
   58.8 ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

/58.10  การขออนุญาต... 
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     58.10 การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ 
                    58.11 การด าเนินการสรรหา /จ้าง / ลาออก บุคลากรวิทย์-คณิต 
                    58.12 การคัดเลือกนักศึกษาตามโครงการคุรุทายาท  โครงการเพชรในตม  โครงการกองทุนเพ่ือ
การศึกษา 
                    58.13 การด าเนินการสรรหา / จ้าง / ลาออก เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 
                    58.14 การบรรจุกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                    58.15 การด าเนินการสรรหา / จ้าง / ลาออก ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
       58.16 การลงนามรับรองข้อมูลส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
     58.17 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
              59 . นางเจนธิชา  สอนสุระ  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ  ต าแหน่งเลขที่  อ 30   มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 
      59.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กรณีหัวหน้ากลุ่มงานบรรจุและ
แต่งตั้ง ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
                     59.2 การด าเนินการแต่งตั้ง ย้าย / โอน / เลื่อน/ บรรจุและแต่งตั้ง/ขอช่วยราชการ ต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
                     59.3 การแต่งตั้งผู้รักษาการต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  59.4 การด าเนินการแต่งตั้ง ย้าย / โอน / เลื่อน/บรรจุและแต่งตั้ง ต าแหน่งผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                     59.5 การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าไปสมัคร
สอบแข่งขัน 
                     59.6 การด าเนินการสรรหา / จ้าง / ลาออก ลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งพ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนรวม 
                     59.7 การแต่งตั้ง (ย้าย) ลาออก ลูกจ้างประจ า 
                     59.8 การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
                     59.9 การด าเนินการสั่งแต่งตั้ง (เลื่อน) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี 
วิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษ (อนุมัติด้านที่ 3 แล้ว)  ทุกสายงาน 
                     59.10 ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ 1  และด้านที่ 2 เพื่อเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะเป็นช านาญการพิเศษทุกสายงาน  
                   59.11  การขอมีวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
ทุกสายงาน 
                     49.12 รับส่งผลงานทางวิชาการทุกสายงาน 
  49.13 การลงนามรับรองข้อมูลส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
      49.14 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/กลุ่มงานบ าเหน็จ... 
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กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
ขอบข่ายในกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติจ าแนกออกเป็น ๔ งาน ได้แก่ งานบ าเหน็จ

ความชอบ งานทะเบียนประวัติ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และงานบริการบุคลากร มีผู้รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
60. นางสาวอรทัย รัฐสมทร ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๒๕ มีหน้าที่

รับผิดชอบดังนี้ 
  60.1 วิเคราะห์และแก้ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและบัญชีถือจ่าย  

ตลอดจนติดต่อประสานงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ รวมทั้งกลั่นกรองการร่างหนังสือ การบันทึกข้อความ  
หนังสือสั่งการ ประกาศและค าสั่งต่างๆ ที่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานเสนอผู้บังคับบัญชาและเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

  60.2 โครงการจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลาง ระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

  60.3  ด าเนินการเกี่ยวกับงานพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  60.4 ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
  60.5 การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
  60.6 การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 
  60.7 จัดท าบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติมพิเศษต่างๆ เช่น พ.ส.ร., พ.ค.ศ., พ.ต.ก. 
  60.8 การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟูมประวัติข้าราชการ 
  60.9 การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
  60.๑0 การจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) ของข้าราชการครู บุคลากรทางการ

ศึกษา ที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน 
  60.๑1 การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรมเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ประจ าปีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ แก่ประเทศ
ศาสนา และประชาชน 

  60.๑2 จัดส่งประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  60.๑3 จัดท า ควบคุม ดูแล และรายงานข้อมูลโปรแกรมบริหารงานบุคคล ( P - OBEC) 
  60.๑4 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
  60.๑5 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

       61.  นายปฏิวัติ ไชยชนะ ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๒๗  มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

  61.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กรณีหัวหน้ากลุ่มงาน
บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

  61.๒ การจัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กโทรนิกส์ (CMSS) 
 

/61.3  ด าเนินการเก่ียวกับ... 
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  61.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับงานพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนชั้นค่าจ้างและจัดท าบัญชีถือจ่ายของ
ลูกจ้างประจ า 

  61.๔ การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 
  61.๕ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
  61.๖ จัดส่งประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  61.๗ การรับและจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  61.๘ เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 
  61.๙ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๓ เดิม) 
  61.๑๐ การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟูมประวัติข้าราชการ 
  61.๑๑ การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
  61.๑๒ การจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ.๑๖ (ก.พ. เดิม) ของข้าราชการครู บุคลากรทางการ

ศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอื่น 
  61.๑๓ โครงการจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลาง ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
  61.๑๔ การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (โครงการเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ) 
  61.๑๕ การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ และเก็บรักษาทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า 
  61.๑๖ การส ารวจวันลาข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
  61.๑๗ ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าพนักงาน

ราชการ 
  61.๑๘ บริหารจัดการเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
  61.๑๙ การจัดท าหนังสือรับรองเวลาราชการทวีคูณ 
  61.๒๐ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  61.๒๑ การจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานบุคคล (HRMS) 

              61.22 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
        62. นางชื่นกมล  จรดรัมย์ ครู ช านาญการพิเศษ โรงเรียนบ้านล าหาด อ าเภอสังขะ ช่วยปฏิบัติราชการ 
สพป.สุรินทร์ เขต 3  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 62.1 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. 16 (ก.พ. 7 เดิม) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจ า 
 62.2 การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟูมประวัติข้าราชการ 
 62.3 การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. 16 (ก.พ. 7 เดิม) 
                62.4 การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ และเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
                62.5 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/ กลุ่มพัฒนาครู... 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ 
4. ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ 

ต่างประเทศ 
6. ศึกษา วิเคราะห์ และเสริมสร้างระบบเครือข่ายพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 

มอบหมาย  
                   ขอบข่ายในกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  จ าแนกเป็นงาน  4  งาน  ได้แก่   งานฝึกอบรมและ 
ลาศึกษาต่อ  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  และงานประเมิน
คุณภาพการบริหารงานบุคคล  มีผู้รับผิดชอบงานดังนี้ 

63.  นางสาวสุวรรณ์นี  สวยรูป  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่   
อ 26  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่ ก าหนดแผน
ปฏิบัติงาน แผนพัฒนา  ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือให้การบริหาร
จัดการมีความคล่องตัว  ส่งเสริมผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถ  มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การ
บริการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งพนักงานราชการ และลูกจ้าง ในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันก าหนดเวลา และ ส่งเสริม
สนับสนุนและร่วมปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตามนโยบาย  ถูกตามระเบียบ  หลักเกณฑ์  กฏหมาย  
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  ตรวจและพิจารณาบันทึกเรื่องจากเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   63.1 วิเคราะห์ศึกษาปัญหา วางแผนการด าเนินการ 

 63.2 งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 63.3 งานจัดวิทยากรเพื่อการอบรมของหน่วยงานอ่ืนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 63.4 งานประสานงานการฝึกอบรมกับหน่วยงานราชการ – รัฐวิสาหกิจ และเอกชน 

   63.5 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
            63.6  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
                     63.7 ข้อมูล P-OBEC ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

/63.8  ด าเนินงาน... 
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63.8 ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
63.9 ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปมาตรฐานวิชาชีพและ 

จรรยาบรรณ 
63.10 งานเสนอขออนุญาตอบรม ประชุมสัมมนา 
63.11 การขออนุญาตให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศ 
63.12 ด าเนินการงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องและเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา   
63.13 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการ 

วิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
63.14 การด าเนินการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร (โครงการพัฒนาครู) 
63.15 การด าเนินการ การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มจากครูผู้ช่วยเป็นครู 
63.16 การด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบ Tepe-online 
63.17 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส  ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
63.18 การลงนามรับรองข้อมูลส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. ๑๖ (ก.พ. ๗ เดิม) 
63.19 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

              64.  นางพัทธนันท์  สุแสง  ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          64.1 การด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา         
          64.2 การด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบ Tepe-online 
  64.3 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส  ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

64.4 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบ  ตาม
ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2553 โดยมีภารกิจส าคัญ 8 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การพัฒนาหลักสูตร
กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตาม และ 
ประเมินผลการจัดการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 และร่วม
สนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจหน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เป็นภาระงาน โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนา หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา หลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 

/3.  วิจัย พัฒนา ส่งเสริม... 
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3. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

4. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา ประเมินติดตามและ
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ส่งเสริม และพัฒนา สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
บุคลากรในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
              65.  นายนพพล  พลอาสา  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่  20  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

     ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีหน้าที่ ควบคุม 
ก ากับ ติดตาม ดูแล ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานในกลุ่ม ให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ แผนงาน
โครงการ ตามบทบาท/อ านาจ/หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2553 ว่าด้วย
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2533 และตรวจ พิจารณาบันทึก
เรื่องจากเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ 
                       65.๑  ควบคุม ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา  
                       65.2  ดูแล ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา  ให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ แผนงาน/โครงการ ให้บรรลุเปูาหมาย 
                       65.3  ด าเนินการนิเทศ โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนา การนิเทศโดยใช้
โรงเรียนเป็นฐาน ส่งเสริมการนิเทศภายใน ส่งเสริมเครือข่ายการจัดการศึกษา นิเทศ ครูแกนน า  ครูภูมิปัญญา 
ส่งเสริมการนิเทศภายในและภายนอก การนิเทศอย่างมีส่วนร่วมการระดมพลังนิเทศจากทุกฝุาย 
                       65.4  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนางานวิชาการตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2560(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) และตามประกาศของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
                       65.5  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลและพัฒนางานวิชาการตามหลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
                       65.6  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
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                        65.7  ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
                        65.8  ประสานการปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
                        65.9  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
               66.  นายบุญเจริญ  บุญเชิด  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ                        
ต าแหน่งเลขที่  29   ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
มีบทบาท/หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ ประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนปฐมวัย และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   66.๑  งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  66.๑.๑  วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่างๆ อาทิ หลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560)  มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด และ
สาระการเรียนรู้แกนกลางทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  66.๑.๒  ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู้ แนว
ทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนวทางการวัดและประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนของผู้เรียน รวมทั้งศึกษาสภาพ บริบททางสังคม ปัญหาและความต้องการของท้องถิ่น ชุมชนแนวโน้มการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 66.๑.๓  ด าเนินการจัดท ากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นด้วยกระบวนการท างานแบบมี
ส่วนร่วม และเผยแพร่ให้สถานศึกษาในสังกัดน าไปใช้ในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

 66.๑.๔  ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) ระดับประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

 66.๑.๕  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลาง กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นและความต้องการ จุดเน้นของสถานศึกษาด้วยกระบวนการท างานแบบมีส่วนร่วม 

 66.๑.๖  ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา  และชุมชนอย่างสม่ าเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

 66.๑.๗  นิเทศ ก ากับ ติดตามให้ค าแนะน า ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน
เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

 66.๑.๘  ตรวจสอบและประเมินคุณภาพหลักสูตร ระดับประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 66.๑.๙  สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 
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                  66.2  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย และเป็นที่ปรึกษาประสานงานกับชมรม
ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมาย  
                  66.3  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนางานวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย 
                  66.4  รับผิดชอบโครงการรักการอ่าน และพัฒนางานห้องสมุด 
                  66.5  รับผิดชอบดูแลโครงการแก้ไขปัญหาการอ่านไม่ออกเขียนไม่ได้ โครงการส่งเสริมนิสยัรักการอ่าน   
                  66.6  ประสานงานและเป็นที่ปรึกษาชมรมครูภาษาไทย 
                  66.7  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและเป็นผู้ประสานงาน ใน
พ้ืนที่อ าเภอสังขะ  เครือข่ายการจัดการศึกษาสังขะ ๔ และสังขะ ๕ 
          67.  นายศิริมงคล  ทนทอง  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ                   
ต าแหน่งเลขที่  23  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้                     
มีบทบาท/หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ ประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา (หลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัย) และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

67.1 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 
                           67.1.1  วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่างๆ อาทิ หลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 คู่มือหลักสูตรปฐมวัย ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย รวมทั้งศึกษา
สภาพปัญหาและบริบททางสังคม ความต้องการท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
                           67.1.2  ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
ความรู้ความเข้าใจในการพัฒนาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
                           67.1.3  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ด้วยกระบวนการท างานแบบมีส่วนร่วมและน าไปใช้จัด
ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียนทุกด้านอย่างสมดุล 
                           67.1.4  ส่งเสริม และประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาและชุมชนอย่างสม่ าเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 
                           67.1.5  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษาปฐมวัย เช่น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น กรมการศาสนา ส านักงานต ารวจแห่งชาติ กระทรวงสาธารณสุข เป็นต้น 

67.1.6  ตรวจสอบและประเมินคุณภาพหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
                           67.1.7 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้ /การพัฒนาหลักสูตร 
                   67.2 รับผิดชอบโครงการบ้านวิทยาศาสตร์น้อย และกิจกรรมการเรียนรู้แบบมอนเตสซอรี ,    
โครงการ Stem ศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวัย เป็นที่ปรึกษาและประสานงานกับชมรมครูปฐมวัย 
                   67.3  นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าแนะน าช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพ่ือให้เกิด
การปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยให้มีคุณภาพ  เครือข่ายการจัดการศึกษาปราสาท 5 และ      
ปราสาท 6 
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67.4  ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการเขตพัฒนาการศึกษาปราสาท 
67.5  ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

            68.  นางเบญญา  ศรีดารา  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
ต าแหน่งเลขที่  30  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้            
มีบทบาท / หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

68.1  งานศกึษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตร 
 68.1.1  ศึกษานโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตร์ในการบริหารจัดการหลักสูตร การ

พัฒนาและใช้หลักสูตร การพัฒนาคุณภาพครูและผู้เรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 68.1.๒  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนากรองหลักสูตรระดับท้องถิ่น 
 68.1.3  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามการพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลการใช้

หลักสูตร 
 68.1.4  ส่งเสริมสนับสนุนผู้บริหารสถานศึกษาและครูให้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อ

พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
 68.1.5  ส่งเสริม สนับสนุนผู้บริหารสถานศึกษาและครูพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโดย

ใช้ข้อมูลจากการนิเทศ การวิจัย การประเมินผลการใช้หลักสูตร การประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชั้นเรียนและ
ระดับสถานศึกษา 

 68.1.6  นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะน าผู้บริหารสถานศึกษาและ
ครูผู้สอนเพื่อให้เกิดการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรให้มีคุณภาพ 

 68.1.7  น าผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
ก าหนดยุทธศาสตร์และนโยบายในการบริหารจัดการหลักสูตรในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 68.1.8  ส่งเสริม สนับสนุน การเผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับ
การวิจัยและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

68.2 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และเป็นที่ปรึกษา 
ประสานงานกับชมรมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมาย  
     68.3  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนางานวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

68.4 รับผิดชอบโครงการลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ , โครงการสิ่งแวดล้อมศึกษา, โครงการ 
โรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยีตามมาตรฐาน สสวท , กิจกรรมสิ่งประดิษฐ์แนวใหม่ , 
งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

68.5  นิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษาในเขต
พ้ืนที่และเป็นผู้ประสานงานอ าเภอพนมดงรัก  เครือข่ายการจัดการศึกษาพนมดงรัก ๑ และพนมดงรัก ๒ 

68.6  ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการเขตพัฒนาการศึกษาพนมดงรัก 
68.7  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/กลุ่มงานวัดและประเมินผล... 
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กลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
              69. นางอานันท์ปภา  ฉลาดเอ้ือ  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
ต าแหน่งเลขที่ 41   ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา มีบทบาท / หน้าที่ความ
รับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ  
และประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

69.1  งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับการทดสอบทาง
การศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน  O-NET (Ordinary National Educational Test) 

69.2  ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ 
69.3  ประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพผู้เรียน เช่น สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (สทศ.) ส านักทดสอบ 
  69.4  เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการวัดและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ 

69.5  ด าเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนตามแนวทางกระทรวงศึกษาธิการ สถาบันทดสอบ
ทางการศึกษาแห่งชาติ หรือ ส านักทดสอบทางการศึกษา 

69.6  รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาน าไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

69.7  น าผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับชาติมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

69.8 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 
69.9  ประสานงานการจัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) 5 ภาคเรียน 6 ภาคเรียน  
69.10 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
69.11  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนางานวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้

การงานอาชีพ 
69.12  รับผิดชอบดูแลโครงการทวิภาษา/การศึกษาเพ่ือการมีงานท า , โครงการส่งเสริมการใช้

ภาษาเขมรเพ่ือการสื่อสาร    
69.13  นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา สถานศึกษาและเป็นผู้

ประสานงาน ในเขตพ้ืนที่อ าเภอกาบเชิง เครือข่ายการจัดการศึกษากาบเชิง ๑, กาบเชิง ๒ และกาบเชิง ๓ 
69.15  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  และรับผิดชอบในกรอบงานที่  7   

              70.  นางนิชาภทัร  ผะงาตุนัตถ์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
ต าแหน่งเลขที่ 45  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา มีบทบาท / หน้าที่ความ
รับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผล เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

/71.1  งานวิจัย พัฒนา... 
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70.1  งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและ

ประเมินผลระดับชาติ NT ( National Test) และการทดสอบความสามารถในการอ่าน ชั้นประถมศึกษาปีที่  1  
ระดับชาติ (Reading Test. RT) 

70.1.1  ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับ
สถานศึกษาและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

70.1.2  ประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

70.1.3  เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการวัดและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

70.1.4  ก าหนดวิธีการและพัฒนา/จัดท าเครื่องมือที่เป็นมาตรฐานส าหรับใช้ประเมิน
คุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

70.1.5  ด าเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนของสถานศึกษาในสังกัดในรูปแบบของ
คณะกรรมการ 

70.1.6  วิจัย พัฒนาและประเมินผลการด าเนินงานด้านการวัดและประเมินผลการ
เรียนรู้ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา และระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับ
คุณภาพการศึกษา 

70.1.7  รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อหน่วยงาน
ต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาน าไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

70.1.8  น าผลการวิจัย การประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามาใช้เป็น
ข้อมูลในการวางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  70.2  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
             71.  นายวิพัช  ชัดรวิธนาภัทร ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการ                   
ต าแหน่งเลขท่ี  26  กลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา มีบทบาท / หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศ
ของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553  ในการ วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับ
การวัดและประเมินผลการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

71.1  งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

71.2  ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของสถานศึกษา
รวมทั้งแนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

71.3  เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรและการเทียบโอนผลการเรียน 

71.4  ส่งเสริม สนับสนุนให้ผูบ้ริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ความเข้าใจในแนว
ปฏิบัติและประเมินผลตลอดจนความเข้าใจในเทคนิค วิธีการวัดและประเมินรูปแบบต่างๆ โดยเน้นการประเมินตาม
สภาพจริง 

/71.5  ส่งเสริม สนับสนุน... 
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71.5  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างเครื่องมือที่เป็นมาตรฐานในการวัดและประเมินผล

การเรียนรู้ และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาอย่างเป็นระบบ ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานด้านการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

72.6  นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ สร้างความรู้ ความเข้าใจ ทักษะแก่บุคลากรทั้งในระดับ
สถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา การจัดท าเอกสารหลักฐาน ระดับชั้น
เรียนและสถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชั้นเรียนและนิเทศ ติดตาม และให้
ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลกรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้และจัดท า
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

72.7  สรุปรายงานผลการด าเนินงานด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือน าผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษา และเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพ 

72.8  รับผิดชอบการทดสอบข้อสอบมาตรฐานกลาง 
72.9  รับผิดชอบโปรแกรมบริหารจัดการผลการเรียน (SchoolMIS) 
72.10  รับผิดชอบโครงการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้สู่มาตรฐานสากล โครงการ PISA   
72.11  รับผิดชอบและด าเนินงานการจัดการแข่งขันงานวิชาการนานาชาติ 
72.12  ศึกษาวิเคราะห์ นิเทศ ติดตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติและการจัดการเรียนการสอน       

การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของสถานศึกษาเกี่ยวกับ  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560 ) 

72.13  รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  ในการส่งเสริมสนับสนุนการนิเทศ  ติดตาม
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ด้านคณิตศาสตร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 (ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ.2560)  และเป็นที่ปรึกษาประสานงานกับชมรมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมาย 

72.14  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาและเป็นผู้ประสานงานในพ้ืนที่อ าเภอ
สังขะ  เครือข่ายการจัดการศึกษาสังขะ 3 และ สังขะ 6 

72.15  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
            73.  นายอุดม  ภาสดา  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ    
ต าแหน่งเลขที่  28  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษามีบทบาท/
หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ วิจัย พัฒนา ส่งเสริมมาตรฐาน
การศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ประเมิน ติดตามและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และปฏิบัติ งาน 
ดังนี้ 
  73.1  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

73.2  การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษา 
73.2.1  ศึกษาระบบหลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางการปฏิบัติ ตลอดจนกฎเกณฑ์ ระเบียบ

ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 

/72.1.3  ศึกษา ค้นคว้า... 
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73.2.2  ศึกษา ค้นคว้า หลักการ แนวคิด และทฤษฎีที่เกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐาน
การศึกษา แล้วน ามาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
มาตรฐานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

73.2.3  ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรทุกฝุายที่เกี่ยวข้อง 

73.2.4  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการตามกฎกระทรวง พ.ศ. 2561    
ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาแนวใหม่ ให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อม และความ
ต้องการของชุมชน ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง และเข้มแข็ง รวมทั้งการก าหนดตัวบ่งชี้ เกณฑ์ในการแปรผลการตัดสิน
การผ่านมาตรฐาน และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 

73.2.5  ร่วมก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพท้ังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา และระดับสถานศึกษา 

73.2.6  ส่งเสริมให้สถานศึกษา พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
โดยมีหลักการและแนวคิดอยู่บนพื้นฐานการปรับปรุงพัฒนา 

73.2.7  นิเทศ ติดตาม การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
73.2.8  สรุปรายงานผลการด าเนินงานและจัดท าเอกสารเผยแพร่ผลการด าเนินงาน

วิธีการปฏิบัติที่ดี 
  73.3  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ และเป็นที่ปรึกษาประสานงาน
กับชมรมครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมาย 
     73.4  นิเทศ ติดตาม พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 
  73.5  รับผิดชอบดูแลโครงการศูนย์ Peer  โครงการ English  Bilingual , โครงการ Buffer  
School , โครงการ Boot camp 
     73.6  นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา และเป็นผู้
ประสานงาน ในเขตพ้ืนที่อ าเภอปราสาท  เครือข่ายการจัดการศึกษาปราสาท ๑, ปราสาท ๒  

73.7   ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
             74. นางปัทมา  เขียวเจริญ  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ        ต าแหน่ง
เลขที่  39  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มีบทบาท / หน้าที่ความ
รับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ วิจัย พัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและ     
การประกันคุณภาพการศึกษา ประเมิน ติดตามและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

74.1 การติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
74.1.1  วางแผนและจัดท าระบบการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

/74.1.2  นิเทศ บุคลากร... 
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74.1.2  นิเทศ บุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถด าเนินการประเมินผล และ
ตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการศึกษา ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

74.1.3  ด าเนินการตรวจสอบประเมินคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษา ของ
สถานศึกษาทุกแห่ง อย่างน้อย 3 ปี ต่อ 1 ครั้ง นิเทศ ติดตามประเมินระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
อย่างต่อเนื่อง วิเคราะห์ผลการตรวจสอบ การประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อก าหนดนโยบายในการพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

74.1.4  ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ พัฒนาสถานศึกษาที่ยังไม่ได้มาตรฐานตามเกณฑ์
อย่างเป็นระบบทุกฝุายมีส่วนร่วม 

71.1.5  จัดท า จัดหา เผยแพร่ระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพ นวัตกรรม เพ่ือ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

74.1.6  ประสานงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก ส่งเสริมสถานศึกษาให้
พร้อมรับการประเมินคุณภาพการศึกษา 

74.1.7  สรุปรายงานผลการด าเนินการ จัดท าเอกสารเผยแพร่ ตัวอย่างสถานศึกษาที่
ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานจากคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และนวัตกรรมด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

74.2  งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
77.2.1  ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาประเมินตนเอง จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา และจัดท ารายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา ที่เป็นรายงานประจ าปี 
74.2.2  ให้ข้อเสนอแนะกับสถานศึกษาในการปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือ

ขอรับการประเมินภายนอก (ซ้ า) ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
74.2.3  ประสานงานกับสถานศึกษาเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินภายนอก 

จากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
74.2.4  ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา     

(สมศ.) ในการตรวจสอบข้อมูล ผลการประเมินคุณภาพ เพ่ือให้ได้ผลการประเมินคุณภาพภายนอกที่ถูกต้องและน า
ผลการประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

74.2.5  จัด / ส่งเสริมให้บุคลากรของสถานศึกษาเข้าอบรมสัมมนา พัฒนาเกี่ยวกับการ
เตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

74.2.6  นิเทศ ติดตาม ก ากับ สถานศึกษาในการด าเนินการจัดการศึกษาตามมาตรฐาน
การศึกษา ให้พร้อมรับและผ่านมาตรฐานการประเมินคุณภาพภายนอก 

74.2.7  สรุปรายงาน สังเคราะห์ ผลการประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อเผยแพร่และ
น าไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

/74.3  ปฏิบัติหน้าที่... 
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74.3  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และเป็นที่ปรึกษาประสานงานกับ
ชมรมครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมาย 

74.4  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาหลักสูตร  กระบวนการเรียนรู้ กลุ่มสาระการ
เรียนรู้คณิตศาสตร์ 

74.5  นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา สถานศึกษาและเป็น ผู้
ประสานงาน ในเขตพ้ืนที่อ าเภอปราสาท เครือข่ายการจัดการศึกษาปราสาท ๗ , ปราสาท ๘ 

74.6  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
             75.  นางสาววาริสา  ดวงใจ  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ            
ต าแหน่งเลขที่  38  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มีบทบาท / 
หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ วิจัย พัฒนา ส่งเสริมมาตรฐาน
การศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ประเมิน ติดตามและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

75.1  การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาให้สถานศึกษาด าเนินการตามกฎกระทรวง 
พ.ศ. 2561 ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาระดับปฐมวัย 

75.1.1  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูล
ต่างๆ อาทิ แผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษาปฐมวัย นโยบาย และแผนการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้องกับ
การศึกษาพิเศษ และเผยแพร่นวัตกรรมที่เก่ียวกับรูปแบบและเทคนิควิธีการประกันคุณภาพภายในอย่างต่อเนื่อง 

75.1.2  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาประเมินตนเอง จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษา รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษาท่ีเป็นรายงานประจ าปี 

75.1.3  ให้ข้อเสนอแนะกับสถานศึกษาในการปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือ
ขอรับการประเมินภายนอก (ซ้ า) ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

75.1.4  จัดท าข้อมูลสถานศึกษาในการปรับแผนพัฒนาคุณภาพภายนอก ประสานงาน
กับสถานศึกษาเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินภายนอก จากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (สมศ.)  ระดับการศึกษาปฐมวัย 

75.1.5  ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา      
(สมศ.) ในการตรวจสอบข้อมูล ผลการประเมินคุณภาพ เพ่ือให้ได้ผลการประเมินคุณภาพภายนอกที่ถูกต้องและน า
ผลการประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

75.1.6  จัด / ส่งเสริมให้บุคลากรของสถานศึกษาอบรม สัมมนา พัฒนาเกี่ยวกับการ
เตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

75.1.7  นิเทศ ติดตาม ก ากับ สถานศึกษาในการด าเนินการจัดการศึกษาตามมาตรฐาน
การศึกษา ให้พร้อมรับและผ่านมาตรฐานการประเมินคุณภาพภายนอก 

75.1.8  สรุปรายงาน สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือเผยแพร่ และ
น าไปใช้ ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

/74.2  ปฏิบัติหน้าที่... 
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75.2  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา เป็นที่ปรึกษา
ประสานงานกับชมรมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมาย 

75.3  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนางานวิชาการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
และระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน   

75.5  รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน , แนะแนว , โครงการศูนย์แนะแนว และระบบดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียน  โครงการเครือข่ายร่วมพัฒนาบ้านวิทยาศาสตร์น้อยระดับประถมศึกษา, โครงการสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 75.6  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและเป็นผู้ประสานงาน ใน
พ้ืนที่อ าเภอบัวเชด  และเครือข่ายการจัดการศึกษาบัวเชด 1 และบัวเชด 2 

75.7  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา 
            76.  นายบรรจบ  ศิริวัฒน์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ  
ต าแหน่งเลขที่  46  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา มี
บทบาท / หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

76.1  งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
76.2.1  รวบรวมจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการนิเทศและ

การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
76.2.2  ศึกษาสภาพความต้องการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
76.2.3 จัดท าแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

  76.2  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  และเป็นที่
ปรึกษาประสานงานกับชมรมครูกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  76.3  นิเทศ  ติดตาม  พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม 
  76.4  รับผิดชอบการจัดการแข่งขันกิจกรรมศิลปหัตกรรมนักเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  76.5  รับผิดชอบโครงการสถานศึกษาพอเพียง  , โรงเรียนวิถีพุทธ  ,โรงเรียนคุณธรรม  
  76.6  นิเทศ  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การบริหารจัดการศึกษา สถานศึกษา และเป็น
ผู้ประสานงานในเขตพ้ืนที่อ าเภอกาบเชิง  เครือข่ายการจัดการศึกษากาบเชิง 1 ,กาบเชิง 2 และกาบเชิง 3 
  76.7  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย และรับผิดชอบกรอบงานที่ 13 , 14 
             77.  .............(ว่าง).......................  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ................................ 
ต าแหน่งเลขที่  46  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา                 
มีบทบาท / หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ นิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

77.1  งานส่งเสริม... 
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77.1  งานส่งเสริม และพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

   77.1.1  งานส่งเสริม ระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
                              77.1.2  งานพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
                   77.2 รวบรวมจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัด 
กระบวนการเรียนรู้  
    77.3  ศึกษาสภาพความต้องการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  
    77.4  จัดท าแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
    77.5  ด าเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและโครงการเป็นฐาน ส่งเสริมเครือข่ายการจัดการ
ศึกษานิเทศก์ ครูแกนน า ครูภูมิปัญญา ส่งเสริมการนิเทศภายนอก การนิเทศอย่างมีส่วนร่วม การระดมพลังนิเทศ
จากทุกฝุาย 

77.6 จัดท าสรุปรายงานผลและเผยแพร่เทคนิคการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ 
ประสบผลส าเร็จนิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนางานวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้  
             78.  …………….(ว่าง)................ ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยาฐานะ...................................         
ต าแหน่งเลขที่  ......  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา                    
มีบทบาท / หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ นิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

78.1  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สภาพปัญหาที่เกี่ยวกับการพัฒนาการนิเทศระบบบริหาร และ
การจัดการศึกษา 

78.2 ด าเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาการนิเทศการบริหารและการจัดการศึกษา 
78.2.1  การพัฒนาการนิเทศระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
78.2.2  การพัฒนาเครือข่ายการจัดการศึกษาการนิเทศ 
78.2.3  การใช้กระบวนการวิจัยในการพัฒนาการนิเทศระบบบริหารการจัดการศึกษา 

และเครือข่ายการจัดการศึกษา 
78.3  สนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่การวิเคราะห์วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาการนิเทศระบบการ 

บริหารและการจัดการศึกษา 
                              78.3.1  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีปฏิบัติที่ดี 
                              78.3.2  จัดคลังความรู้รูปแบบวิธีการนิเทศการบริหารและการจัดการศึกษาท่ีดี  
             79. นายโฆษิตติภูมิ  แสงทอง ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการ  ต าแหน่งเลขที ่ 37   
ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานนิเทศ  ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  มีบทบาท/หน้าที่ ความ
รับผิดชอบ ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2553  ในการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาและปฏิบัติงานดังนี้ 
    79.1  งานส่งเสริม สนับสนุนเครือข่ายการจัดการศึกษาการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
                            79.1.1  ประสานการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับเครือข่ายการจัดการศึกษา   
การนิเทศในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

/79.1.2  จัดแผนการส่งเสริม... 



- 61 - 
 

79.1.2  จัดแผนการส่งเสริม สนับสนุนเครือข่ายการจัดการศึกษาการนิเทศในเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

79.1.3  ด าเนินการและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องพัฒนาเครือข่ายการจัด
การศึกษาการนิเทศในรูปแบบต่างๆ ที่หลากหลาย 

1.  พัฒนาห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ หรือสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
2.  จัดเวทีวิชาการ เผยแพร่นวัตกรรมองค์ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการและ   

จัดกระบวนการเรียนรู้ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
3.  จัดตั้งเครือข่ายการจัดการศึกษาสถานศึกษา เครือข่ายการจัดการศึกษา

ชุมชนเพ่ือการเรียนรู้ 
4.  จัดตั้งเครือข่ายการจัดการศึกษาบุคคล ครูแกนน า ครูต้นแบบ ชมรมครู 

ชมรมผู้บริหาร ชมรมบุคลากรทางการศึกษา 
 5.  จัดท าสรุปรายงานและเผยแพร่เทคนิค วิธีการ สื่อ เครื่องมือ หรือรูปแบบ

เครือข่ายการจัดการศึกษา และเครือข่ายการจัดการศึกษาการพัฒนาคุณภาพ 
79.2  รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
79.3  นิเทศ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการการเรียนรู้สังคม

ศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
79.4  รับผิดชอบโครงการโรงเรียนดีประจ าต าบล , โรงเรียนสุจริต ,  โรงเรียนประชารัฐ  , 

โรงเรียนขนาดเล็ก 
79.5  รับผิดชอบงาน  การพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ค่านิยมหลัก 12 ประการ   

โรงเรียนในกองทุนเพ่ือการศึกษา  และประสานงานการจัดการศึกษากับโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน(ตชด)  
79.6  นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา และเป็นผู้

ประสานงานในเขตพ้ืนที่อ าเภอพนมดงรัก  เครือข่ายการจัดการศึกษาพนมดงรัก 1 และพนมดงรัก 2 
           79.7  ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการเขตพัฒนาการศึกษาพนมดงรัก 

79.8  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
             80.  นายเฉลิมชัย  ถึงดี  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 33 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  มีบทบาท/หน้าที่   ความ
รับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ส่งเสริมและพัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

80.1  งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 80.1.1  ศึกษา ความต้องการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 80.1.2  ด าเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีรวมทั้งสื่อต้นแบบของ

หน่วยงานเพื่อสนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา 
/80.1.3  ส่งเสริม พัฒนา... 
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 80.1.3  ส่งเสริม พัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 80.1.4  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพ่ือน าผลมาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 

 80.1.5  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 80.1.6  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  80.2  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ และเป็นที่ปรึกษาประสานงานกับชมรม

ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  80.3  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย  ประเมินผลและพัฒนางานวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้

ศิลปะ 
  80.4  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและเป็นผู้ประสานงาน 

เขตพ้ืนที่อ าเภอปราสาท   เครือข่ายการจัดการศึกษาปราสาท 3 และปราสาท 4 
                      80.5  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  และรับผิดชอบกรอบงานที่ 17 
              81. นางสาวมักราวรรณ์ บุญธรรม ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยาฐานะช านาญการพิเศษ        
ต าแหน่งเลขที่  35  ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  มีบทบาท / 
หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553  ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา 
ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

81.1  งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
81.1.1  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
81.1.2  วิจัยเพื่อพัฒนาสื่อต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้อง

กับความต้องการของสถานศึกษา 
81.1.3  ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาท่ีด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าไปใช้

และเผยแพร่ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
81.1 ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
81.2 นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลและพัฒนางานวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
81.3 งานส่งเสริมการผลิต ศูนย์รวมสื่อและนวัตกรรมทางการเรียนรู้ 
81.4 รับผิดชอบดูแลโครงการทรูปลูกปัญญา 
81.5  ดูแลรับผิดชอบโครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม(DLTV และ DLIT) 
81.6  ดูแลกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 
81.7  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
/กลุ่มงานเลขา... 
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กลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

82.  นางนิชาภัทร  ผะงาตุนัตถ์  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ          
ต าแหน่งเลขที่  45   ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าในกลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล
และนิเทศการศึกษา มีบทบาท/หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2553  ในการ
ปฏิบัติงาน เลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาและปฏิบัติงานดังนี้ 
  82.1  งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 

82.1.1  ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ
และบริหารงานทั่วไป ของเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี รายงานผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

82.1.2  รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ 
82.1.3  ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
82.1.4  เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทาง Internet ในระบบเครือข่ายการจัด

การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ 
82.1.5  รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศต่อ

คณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
    82.2 รับผิดชอบงานประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา  และปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขาธุรการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   82.3  ประสานการด าเนินการประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 82.4  ปฏิบัติงานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  สาระเทคโนโลยี(วิทยาการ
ค านวณ) 

 82.5  รับผิดชอบโครงการจัดการเรียนรู้ Stem ศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 82.6  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนางานวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้

การงานอาชีพ และเป็นที่ปรึกษาประสานงานกับชมรมครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่มอบหมาย 
 82.7  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและเป็นผู้ประสานงาน                    

ในพ้ืนที่อ าเภอสังขะ  เครือข่ายการจัดการศึกษาสังขะ ๑  และสังขะ ๒ 
 82.9 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

             83.  นางสาวมักราวรรณ์  บุญธรรม ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ         
ต าแหน่งเลขที่  35   ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มกลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา  มีบทบาท / หน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 ในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

83.1 งานการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผล 
 

/ 83.1.1  น าแผนพัฒนา... 
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83.1.1  น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ
การศึกษา   มาก าหนดจุดเน้น วิธีการ เครื่องมือและคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 

83.1.2  น าเสนอแนวทางจุดเน้น วิธีการ เครื่องมือและคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

83.1.3  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศตามแนวทางของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

83.1.4  รวบรวมประมวล และวิเคราะห์ข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
การนิเทศ 

83.1.5  จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อ
คณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

83.1.6  เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา ต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 83.2  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษาพิเศษ นโยบายและแผนการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้องกับการศึกษา
พิเศษ 
 83.3  ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษา 
ส าหรับผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษในรูปแบบที่เหมาะสม 

 83.4  ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มี
ความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษาพิเศษ ให้สามารถบริหารจัดการและวางแผนจัดการศึกษาส าหรับผู้เรียนที่มี
ความต้องการพิเศษ 
    83.5  ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและ
ชุมชนอย่างสม่ าเสมอ เพื่อร่วมมือช่วยเหลือกันในการด าเนินการจัดการศึกษาส าหรับผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
   83.6  ประสานความร่วมมือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
การศึกษาพิเศษ และการวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
   83.7  รับผิดชอบการจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  83.8  นิเทศ ติดตาม วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลคุณภาพการศึกษาพิเศษ 

 83.9  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาและเป็นผู้ประสานงานในพ้ืนที่อ าเภอ      
ศรีณรงค์  เครือข่ายการจัดการศึกษาศรีณรงค์ ๑ และศรีณรงค์ ๒ 
 

/83.10  ปฏิบัติหน้าที่... 
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                      83.10 ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการเขตพัฒนาการศึกษาศรีณรงค์ 
 83.11  ปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
กรณี ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือไม่มีเจ้าหน้าที่ตาม
กรอบงานที่ 20 
 83.14 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

84.  ………(ว่าง)……………  ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ 4  ต าแหน่งเลขท่ี ……(ว่าง)……..                    
มีหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

84.1 งานศึกษา วิเคราะห์ วางแผน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานกลุ่มนิเทศ  
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

84.2  งานศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณได้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

84.3  งานด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
84.4  ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้อง

กับการบริหารงานของกลุ่ม 
84.5  งานประสานงานด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม ให้ครู 

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
84.6  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
84.7 งานการรับ – การส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 
84.8 จัดท าทะเบียนคุมวันลาของบุคลากรในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
84.9  วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของกลุ่ม 
84.10 งานด าเนินการพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตาม 

ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้ 
84.11 ส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานอื่น 
84.12 จัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง การยืม และการท าลายหนังสือ

ราชการ และเหมาะสมกับสภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการ (ICT) มาใช้
ด าเนินงานและการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่ก าหนด 

84.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่ มส่ ง เสริมการจัดการศึกษา  มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ส าคัญ คือ สนับสนุนและส่ ง เสริม                   
ให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการ   
บูรณาการการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก  

/การจัดหาทุน... 
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การจัดหาทุน-กองทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่
มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชนร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน 
ประกอบด้วย  5  งานดังนี้ 

1. งานธุรการ 
2. งานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
3. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
4. งานส่งเสริมกิจการพิเศษ 

และมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
85.  นางอรทัย  ศรีฤทธิไกร ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา     ต าแหน่ง  นักวิชาการ

ศึกษา ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ 39  มีหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม ก ากับ 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผลและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ของ
เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม  และส่งเสริม สนับสนุน  ปฏิบัติงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ 
ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง  และรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ให้บริการและสนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของกลุ่ม 
ส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

2) ให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของกลุ่ม 
ส่งเสริมการจัดการศึกษาต่อสาธารณชนและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3) รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มอบหมายงานแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

4) ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับ ติดตาม แก้ไขปัญหาการด าเนินงานรวมทั้งปรับ 
แผนปฏิบัติงาน หรือพัฒนาวิธีการด าเนินงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

5) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงแก่ผู้เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับส่วนราชการหรือ 
ผู้เกี่ยวข้อง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
                     6) เป็นผู้แทนของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาในคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ หรือ
คณะท างานในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

        7) พิจารณาเสนอความเห็นและตรวจสอบรายละเอียดเรื่องราวของกลุ่มส่งเสริมการจัด 
การศึกษาเก่ียวกับการขออนุญาต อนุมัติ หรืออ่ืนๆ ที่เจ้าหน้าที่น าเสนอ ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 และ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุรินทร์ เขต 3 วินิจฉัย สั่งการ 

        8)  งานอบรม แนะน า ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานตามขอบข่ายภารกิจงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

     9)  จัดการความรู้  (Knowledge  Management) ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
/10)  จัดท าระบบ... 
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      10) จัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
   11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
 86. นางจันทร์ฉาย บุญเต็ม  ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง อ  42 
ปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  ดังนี้ 
              86.1 ควบคุม ดูแล ก ากับ และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการ 
จัดการศึกษา 
              86.2 พิจารณาตรวจบันทึกความเห็นของเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด 
การศึกษา และรับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย ดังนี้ 

  86.2.1  ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
                       1)  งานทุนการศึกษาและการระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
                  2) งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 
                  3) งานสวสัดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
             -  ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
             -  วางแผนการด าเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน 
ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน 
             -  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษาพิจารณา
คัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 
                                     -  แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศึกษา 
                                     -  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
                                     -  จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน  
            -  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการ
เรียนและการด าเนินการใช้ทุน 
                     - ด าเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบใจหรือ
อนุโมทนา 
    86.2.2 ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
               1.  ส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสที่มีความสามารถพิเศษ 
      -  ประสานการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดท า
ทะเบียนเพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 
             -  ประสานงาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและ
เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษกับสถานศึกษา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง 
 

/- ศึกษา วิจัย... 
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             -  ศึกษา วิจัย และส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัด
การศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
             -  ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
  86.2.3  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
           1.  การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
           2.  การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
           3.  การตรวจสอบวุฒิ  การรับรองความรู้และเทียบโอนผลการเรียน 
           4.  การซื้อแบบพิมพ์ 
                   -  ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง และประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาถือ
ปฏิบัติ 
        -  สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการปฏิบัติตามระเบียบที่
ก าหนด 
                   -  ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร เพื่อจัดท าประกาศและออกหลักฐาน 
                   -  จัดท าทะเบียนควบคุมหลักฐาน 
           86.2.4  งานจัดการศึกษาส าหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้(ครอบครัวอุปถัมภ์) 
          -  ส ารวจความต้องการจัดการศึกษาให้กับนักเรียน 
       -  ประชุมชี้แจงร่วม 
       -  ปฐมนิเทศนักเรียน 
       -  จัดการเรียนการสอน และท ากิจกรรม 
       -  สรุปผลการเรียนและส่งนักเรียนกลับภูมิล าเนา 
            86.2.5  ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
          1. งานวิเทศสัมพันธ์ 
          2. โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

           - ประสานงานความร่วมมือโครงการพัฒนาการศึกษาต่างประเทศงาน
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และงานวิจัยต่างประเทศและสารสนเทศ 

                   - งานแลกเปลี่ยนและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
                   - ติดตาม ประเมินผล พัฒนาและรายงานโครงการต่างประเทศทุนและ
สารสนเทศ 
                            86.2.6  การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานทุกระดับ 
            -  แจ้งประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 
            -  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
            -  ประชุมคณะกรรมการประเมินก าหนดแนวทางการประเมิน 
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    -  ด าเนินการประเมินในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัดและ
ระดับประเทศ 
                     -  สรุปผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแต่ละระดับ 
                             86.2.7  รายงานผลการด าเนินงานการติดตามกลยุทธ์ ขยายโอกาสทางการศึกษา 
                             86.2.8  จัดท าบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ 
                 86.2.9  การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 
                             86.2.10 การจัดการศึกษาในระบบ 
            - ส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
            -  น าผลสรุปจากการวางแผน school mapping  ของพ้ืนที่การศึกษามา
วางแผนจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ 
            -  ประกาศรายละเอียดการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาค
บังคับก่อนถึงก าหนดที่เด็กต้องเข้าเรียนในสถานศึกษาไม่น้อยกว่า  1  ปี 
            -  จัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
            -  จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            -  ประกาศรายละเอียดการรับสมัครนักเรียนประจ าปีการศึกษา 
            -  ติดตามผลการรับนักเรียนเข้าเรียนของสถานศึกษาในสังกัด 
            -  ส่งเสริม สนับสนุนและให้โอกาสกับเด็กที่พลาดโอกาสจากการคัดเลือกหรือ
สอบ ได้เข้าเรียนอย่างทั่วถึง 
            -  จดัท าข้อมูลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ศึกษาต่อชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1   จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ศึกษาต่อสายสามัญและสายอาชีพ และจบชั้น มัธยมศึกษาปีที่ 6 
ศึกษาต่อระดับอุดมศึกษา 
            -  สรุปรายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
            -  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่รูปแบบการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ
แก่สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อจะน าไปสู่การปฏิบัติ 
                             86.2.11 การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
          86.2.12 การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
                   86.3  การสง่เสริมและสนับสนุนนักเรียนโควตาพิเศษ 
        86.3.1.  การพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
                   86.4 ปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 87.  นางสาวเกสินี  แสนทอง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง  45 
ปฏิบัติงานในกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ ปฏิบัติงานในกลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา     มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
         87.1  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
           - งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถาบันศาสนาและสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   
         -  ประชาสัมพันธ์  สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ 
                  -  ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว  ชุมชน  
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ   
                   -  ประเมินศักยภาพ  และความพร้อมในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว ชุมชน
สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการฯลฯ 
                    -  สนับสนุนให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีความรู้  ความสามารถในการอบรม เลี้ยงดูและ
ให้การศึกษาแก่บตุรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแล 
                     -  การด าเนินงานอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา
และสถานประกอบการฯลฯ 
                  87.2  ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
                 - ส่งเสริม การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               -  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับ 
                 -  เป็นเครือข่ายประสานการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
                    -  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรทางการศึกษา 
                 -  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
                  87.3  ส่งเสรมิแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
                 - ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้
เหมาะสมต่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
                  - ส ารวจและจัดท าทะเบียนแหล่งเรียน สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
                  - ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น
ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                  - ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
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                  - ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
                   - ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
      87.4 ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
      - งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      -  เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      -  ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
                   -   สนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      -   ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือการพัฒนา 
         87.5 ประสานงานกับสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาค
บังคับอ่ืน เกี่ยวกับการย้าย จ าหน่ายนักเรียน การผ่อนผันการเข้าเรียน เป็นต้น 
               87.6  การศึกษานอกระบบ 
              87.6.1.  ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
              87.6.2 ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
                         -  ให้ความเห็นชอบส านักงาน กศน. จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจ าเป็นไม่
สามารถในระบบได้ 
                         -  ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
                  -  ร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษา
นอกระบบ ให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบการศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
                         -  ประสานงานกับหน่วยงานที่จัดการศึกษานอกระบบ หรือผู้เกี่ยวข้อง
เพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียน ได้รับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 
                         -  ประสานการติดตาม ประเมินผล การจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือ
ปรับปรุงการจัดการศึกษานอกระบบให้ทั่วถึง มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
                            87.7  การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย   
                  -  ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถานบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและ
ก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
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                  -  ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                  -  ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและ
ก าหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เต็มศักยภาพ 
                  -  ประสานการเผยแพร่ข้อมูล แหล่งการเรียนรู้  ส่งเสริมผู้เรียนให้ใช้แหล่งเรียนรู้
อย่างเหมาะสม เสริมสร้างโอกาสในการได้รับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 
                  -  ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงการ
จัดการศึกษาตามอัธยาศัยให้ทั่วถึง มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
                            87.8 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
         88. นางนิตยา  ธรรมนาม       ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา ช านาญการ    เลขที่ต าแหน่ง  อ  43
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน ดังนี้ 
           88.1  ควบคุม ดูแล ก ากับ และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการ
นักเรียน 
        88.2  พิจารณาตรวจบันทึกความเห็นของเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา และรับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย ดังนี้ 

     88.3  ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
   -  ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ 

ประโยชน์ เช่น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพักแรม 
กิจกรรมวันส าคัญ เป็นต้น 
     -  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
สัมมนา  จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา เป็นต้น 
     -  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในระดับเขตพ้ืนที่ ระดับ
จังหวัด ระดับชาติและระดับโลก 
     -  สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชน เช่น การส่งเสริม
ภาวะผู้น า การส่งเสริมทักษะปูองกันตัว การส่งเสริมทักษะการช่วยเหลือสังคมและการบ าเพ็ญประโยชน์  เป็นต้น 
    -  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดเพื่อก าหนดแนวทาง 
แผนงาน/โครงการการพัฒนากิจการลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด ในฐานะเลขานุการด าเนินการลูกเสือจังหวัด/
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
    -  การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/กฎระเบียบที่ก าหนด 

/-  ด าเนินการ... 
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    -  ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาค่ายลูกเสือและส่งเสริมการจัดกิจกรรมในค่ายลูกเสือ 
    -  ประสาน ติดตาม นิเทศและประเมินผล สรุปผลการด าเนินงานและรายงานกิจกรรมลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
    -  การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือชาวบ้านและการประสานงาน 
สนับสนุนการฝึกอบรม ฝึกทบทวนชุมนุมลูกเสือชาวบ้านระดับอ าเภอ จังหวัด และชาติ 
        88.5 งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
              1.  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการพิทักษ์สิทธิเด็กและ พ.ร.บ.คุ้มครอง
เด็ก 
               2. รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพิทักษ์สิทธิเด็กและ พ.ร.บ.คุ้มครองเด็กให้
สถานศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
               3. จัดตั้งศูนย์ประสานงาน  เพ่ือติดตาม  สนับสนุน  ปูองกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
                    4. ติดตาม  ดูแลและสรุปผลการด าเนินการอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
        88.6  งานกองทุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
      - โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
                - โครงการเงินทุนหมุนเวียน ส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
      - โครงการสุขาภิบาลอาหารที่และดีและน้ าดื่มในโรงเรียน 
      - โครงการอาหารเสริม (นม) 
      - การนิเทศ ติดตามการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
             88.7  งานประกวดโครงงานนักเรียน 
                 88.8  ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
         89.  นางพจนีย์  พระใหม่งาม  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง อ 46 
ปฏิบัติงานในกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
       89.1  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
       - ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้
เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 

    -  สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนการแต่งกายการร่วม 
กิจกรรม   
      -  สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการปูองกันและแก้ไขท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน  
พัฒนาจริยธรรม คุณธรรมและวินัยนักเรียน 
      -  ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
      -  ประสานการติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมและการประชาสัมพันธ์ 
          89.2 งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน
สถานศึกษา 

/ - ส่งเสริม พัฒนา... 
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      - ส่งเสริม พัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนในสถานศึกษา 
      -  คัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      -  ส่งเสริม สนับสนุน โครงการ/ กิจกรรมของสมัชชานักเรียนเขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ
ระดับชาติ 
      -  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
     89.3 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
    - สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา  บุคลากรเห็นความส าคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย
ของนักเรียน 
   - จัดท าแผนการส่งเสริมการด าเนินงานของสถานศึกษาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยนักเรียน 
   - การด าเนินงานโครงการนักเรียนไทยสุขภาพดี(สพฐ.) 
   -  การด าเนินงานโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
   -  การด าเนินงานโครงการเด็กไทยแก้มใส  
   -  ประสาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
   -  ปรับปรุงและรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ 
              89.4  งานส่งเสรมิกีฬาและนันทนาการ 
   - ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
   - ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสร้าง
ความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
   -  ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่างๆ  เพ่ือความ
เป็นเลิศ 
   -  ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
   -  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่นดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ การ
ท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือตลอดจนงานอดิเรกต่างๆ 
   - ประสานหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน ขอรับสนับสนุนงบประมาณด าเนินการ 
   - ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   89.5 งานประสานส่งเสริมการศึกษาการศาสนาและการวัฒนธรรม 
                      - ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
   - จัดท าแผนงาน/โครงการที่เป็นการส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                      - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการ 
ประสานงานกับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
                      - ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 
                      - ติดตาม และประเมินผล 

/- สรุปรายงานผล... 
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                      - สรุปรายงานผล 
            89.6  การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
                       - การจัดท าแผนงาน โครงการฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
      - การคัดเลือกนักเรียน เยาวชนที่ท าคุณงามดีด้านต่าง ๆ เพ่ือรับโล่เกียรติยศ และ                      
การคัดเลือกนักเรียนดีเด่น เยาวชนดีเด่น เข้าเยี่ยมคาราวะนายกรัฐมนตรี 
      - การจัดกิจกรรมฉลองงานวันเด็กแห่งชาติ ตามก าหนดเวลา 
      - สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
          89.7  งานการส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
             - การประชาสัมพันธ์ ระเบียบว่าด้วยการพานักเรียน นักศึกษาไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
และการด าเนินการตามระเบียบ 
                      - การอนุญาตไปทัศนศึกษาของโรงเรียน 
             89.8  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
      90. นางสาวทัศนีย์  เครือแก้ว   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ช านาญการ    เลขที่ต าแหน่ง  อ 41       
ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กรณีหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการจัดการไม่อยู่  หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  และปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  ดังนี้  

  90.1  ควบคุม ดูแล ก ากับ และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการ 
พิเศษ 

  90.2  พิจารณาตรวจบันทึกความเห็นของเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอผู้อ านวยกลุ่มส่งเสริมการจัด 
การศึกษาและรับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย ดังนี้ 
   90.3  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                      -  จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน และนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่และการ
สร้างเครือข่าย 
                      -  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษา ในการพัฒนาความประพฤตินักเรียน 
และนักศึกษา 
                      -  อบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                      -  การแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                      -  การสร้างเครือข่ายศูนย์เสมารักษ์ และการสร้างเครือข่ายติดตามดูแลและสอดส่องความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                      -  การจัดท าระบบเฝูาระวังปูองกันนักเรียนทะเลาะวิวาท โดยประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น พมจ. ต ารวจ สถานศึกษาทุกสังกัดชุมชน ผู้ปกครอง ผู้ประกอบการรถยนต์ ฯลฯ 
                      -  งานจัดระเบียบสังคม เช่น ตรวจหอพัก ร้านเกมส์ 
                      -  รายงานติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องและแก้ปัญหาร่วมกัน 

/ 90.4  การด าเนินงาน... 
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            90.4  การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                        -  การจัดท าแผนงาน/โครงการสร้างความเข้มแข็งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                        -  สร้างความเข้มแข็งให้กับผู้บริหารสถานศึกษา และครูที่รับผิดชอบระบบดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียน 
                        -  การใช้สื่อในการจัดการเรียนการสอนเพื่อสร้างความเข้มแข็งทางใจให้กับเด็กนักเรียน 
                        -  การคัดกรองข้อมูลนักเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อส่งเสริมสนับสนุน
ช่วยเหลือ หรือส่งต่อ 
                        -  การจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน และการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
                        -  การส่งเสริม สนับสนุนการสร้างเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน 
                        -  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
               90.5  งานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
                        - งานรับเรื่องร้องเรียนและวิเคราะห์ข้อมูล 
                        - งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

     90.6  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
      -  ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
               -  ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
      -  ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
      -  สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
     -  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียนโดยอาศัยการให้ค าปรึกษา YC  
การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนท ากิจกรรมความดี 
     -  ส่งเสริมให้จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้ค าปรึกษา
ตามสภาพปัญหาของนักเรียน 
     -  ส่งเสริมให้สถานศึกษาเป็นศูนย์กลางให้บริการข่าวสารข้อมูลเพ่ือการแนะแนว 
     -  ประสาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     -  ปรับปรุง พัฒนาและรายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวอย่างต่อเนื่อง 

      90.7 งานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
      -  ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุนงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
      -  งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว และของทุกพระองค์ปฏิบัติการตามแนวนโยบายที่ก าหนด 
      - ประชุมจัดท าโครงการตามกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและประสานพ้ืนที่จัด
กิจกรรม 

/ - แจ้งหน่วยงาน... 
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       -  แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงานวิทยากร เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุเปูาหมาย
ต่อไป 
       - จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมตามแผนงานโครงการที่ก าหนด 
       - ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
       - เขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการด าเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้กระทรวง
ทราบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
        - ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
                90.8  งานปูองกันความปลอดภัย และอุบัติเหตุในสถานศึกษา 
        - ศึกษาแนวทาง ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการประกันความปลอดภัยและการปูองกัน
อุบัติภัยในสถานศึกษา  
                           - รณรงค์ให้สถานศึกษา นักเรียน ชุมชน ผู้ปกครอง เห็นความส าคัญและร่วมกันก าหนด 
มาตรการในการปูองกันความปลอดภัยและอุบัติภัยที่อาจเกิดขึ้น 
                           - ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการบูรณาการ สอดแทรกการเรียนรู้เกี่ยวกับความปลอดภัยและ
อุบัติภัยที่อาจเกิดขึ้น 
                           - ติดตามประเมินผล และสรุปผล เพ่ือปรับปรุงการด าเนินการอย่างต่อเนื่องและทันต่อ
เหตุการณ์ 
                90.9  บริหารจัดการเว็ปไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                90.10  รายงานผลการด าเนินงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริตของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
                 90.11  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
        91.  นางเพ็ญศรี  ผลักกระโทก ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง อ 44 
ปฏิบัติงานในกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
      91.1 งานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
     - การจัดท าแผนงาน / โครงการ การด าเนินงานด้านการปูองกันสารเสพติดในสถานศึกษา 
     - ประชุมชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา 
     - การรณรงค์  ประชาสัมพันธ์ ปูองกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
     - การส ารวจข้อมูลนักเรียน  นักศึกษาที่เก่ียวข้องกับสารเสพติดในสถานศึกษา ระบบ
สารสนเทศ เพื่อดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (ระบบ Catas) 
     - การรายงานผลการด าเนินการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา (ในระบบ  
Nispa) 
     - การน าเข้าข้อมูลก าลังพลผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด 
     - สถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา เฝูาระวังประสานสถานศึกษา  ผู้ปกครอง ชุมชน 
     - สถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดระบบส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

/ - ติดตาม ประเมินผล... 
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     - ติดตาม ประเมินผล รายงานผลอย่างต่อเนื่อง 
                 91.2 งานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
      - การจัดท าแผนงาน/โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
      - มอบนโยบายการให้ผู้บริหารสถานศึกษาและขับเคลื่อนการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสี
ขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
      - การจัดตั้งศูนย์เรียนรู้สถานศึกษาสีขาว   ปลอดยาเสพติดและอบายมุข ประจ า (ต าบล/
อ าเภอ/จังหวัด) 
      - แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานและวิทยากรโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข 
      - บันทึกลงนามความร่วมมือ MOU ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษา 
      - ประเมินผลการด าเนินงานห้องเรียนสีขาว /สถานศึกษาสีขาว 
      - จัดให้มีการยกย่องและให้รางวัลส าหรับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นและจัดให้มีการแก้ไข
ปรับปรุงส าหรับสถานศึกษา 
      - ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
                 91.3 งานพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และงานโรงเรียนปลอดบุหรี่ 
                         -  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายงานพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และงาน
โรงเรียนปลอดบุหรี่ 
      - ส ารวจข้อมูลการสูบบุหรี่ในโรงเรียน และดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
      - ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการและสร้างเครือข่ายการเฝูาระวัง ปูองกันทั้งในระดับ
สถานศึกษาและครอบครัว 
      - ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
                  91.4 งานด าเนินการกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
        - การจัดท าแผนงาน/โครงการสร้างความเข้มแข็ง ปลุกจิตส านึกและสร้างกระแสที่เอ้ือต่อ
การปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
        - รณรงค์ปลุกจิตส านึกและสร้างกระแสนิยมให้สถานศึกษาในสังกัด  เพื่อการปูองกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในกลุ่มเด็กและเยาวชน 
                           -  การจัดศูนย์ประสานงาน ศูนย์การเรียนรู้ ชมรม TO BE NUMBER ONE เพ่ือปูองกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดและภัยสุขภาพ 
        -  เสริมสร้างพัฒนาความเข้มแข็ง นักเรียนแกนน า  เยาวชนให้มีความรู้และทักษะในการ
บริหารจัดการ  
        -  การประกวดกิจกรรม TO BE NUMBER ONE  

/ - จัดให้มีการยกย่อง... 
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        - จัดให้มีการยกย่องและให้รางวัลส าหรับสถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นและจัดให้มีการแก้ไข
ปรับปรุงส าหรับสถานศึกษา 
        - ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
                  91.5 การปูองกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
       - แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
       - ประชุมชี้แจงนโยบายและเปูาหมายให้ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
       - จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกัน ทั้งในระดับในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      - ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการและสร้างเครือข่ายการเฝูาระวัง ปูองกันทั้งในระดับ
สถานศึกษาและครอบครัว 
       - ติดตาม ประเมินผล รายงานผลอย่างต่อเนื่อง 
                  91.6 งานโครงการก าจัดขยะ มูลฝอย ภายในโรงเรียน 
                          - สร้างวินัยและจิตส านึกด้านการจัดการขยะโรงเรียนปลอดขยะ (ZERO WASTE) 
       - ส่งเสริมให้มีการเผยแพร่สื่อและจัดให้มีการประกวดด้านการจัดการขยะในรูปแบบต่างๆ 
       - จัดท าแผนงาน/โครงการร่วมกัน ทั้งในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาและ
ครอบครัว 
      - ติดตาม ประเมินผล และรายงาน  
                   91.7 งานความม่ันคงแห่งชาติ 
         91.7.1 งานพัฒนาการศึกษาบนพ้ืนที่สูง 
            -  จัดท าแผนงานโครงการตามสภาพพ้ืนที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           -  จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอนร่วมกับศูนย์การศึกษานอกโรงเรียนและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           -  จัดระบบการจัดการศึกษาบนพ้ืนที่สูงตามแผนงาน/โครงการ 
           -  ติดตามผลการด าเนินงานแบ่งเป็น 2 ภาคเรียน รว่มกับศูนย์การศึกษานอก 
โรงเรียนจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

        - สรุปรายงานผลการด าเนินงานในแต่ละปีให้กระทรวงศึกษาธิการทราบเพ่ือ
พัฒนาส่วนที่มีปัญหาให้ดีขึ้น 
         91.7.2 งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและปูองกันตนเอง (อพป.) 
         - เขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมจัดท าแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมู่บ้านอพป. 
ร่วมกับ กอ.รมน.จังหวัด 
         - เขตพ้ืนที่การศึกษาเข้ารับการประชุมร่วมกับ กอ.รมน. ภาค เพ่ือเตรียมการ
ฝึกอบรมเป็นวิทยากรในหมู่บ้าน 
           - จัดส่งข้าราชการในส านักงานเข้าร่วมเป็นวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดก าหนด 

/- ติดตามและประเมินผล... 
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           - ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานในแต่ละปีตามที่ กอ.รมน.จังหวัดขอความ
ร่วมมือ 
        - สรุปและรายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
      91.7.3  งานโครงการหมู่บ้านปูองกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
           - เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดประชุมหารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง(กอ.รมน., ตชด.) 
          - เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรมตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม 
           - จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

     - ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
     - สรุปรายงานผลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

    91.10 งานส่งเสริมการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดน 
   - เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งมีคณะอนุกรรมการพัฒนาจังหวัด เพื่อวิเคราะห์นโยบาย

และสภาพพ้ืนที่ของจังหวัด  ทั้งด้านเศรษฐกิจการเมือง  การปกครองและสังคม 
   - ก าหนดแผนพัฒนาจังหวัด  5  ปีและแผนพัฒนาจังหวัดประจ าปี 
   - จัดล าดับงบประมาณประจ าปี 
   - เขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
   - ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

   91.11  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
          92.  – ว่าง –  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  ต าแหน่งเลขท่ี – มอบหมายให้ 
นางสาวเกสินี  แสนทอง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ และนางพจนีย์  พระใหม่งาม ต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      92.1  งานสารบรรณ 
             92.1.1 งานออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้อง ถูกต้องรวดเร็ว 
                        92.1.2  งานรับ ส่งหนังสือ (ระบบ E-Filing) 
            92.1.3  งานรับส่งหนังสือ ระบบ (E-Office) 
                        92.1.4  งานวิเคราะห์ หนังสือเพ่ือน าส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
                     92.1.5. งานตรวจสอบ ความเรียบร้อยสมบูรณ์ของหนังสือราชการเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
           92.1.6 งานตรวจสอบ วิเคราะห์ หนังสือราชการโดยระบบ ICT 
     92.2  งานประสานงานให้บริหาร 
    92.2.1  งานจัดหาและดูแลบ ารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ 
    92.2.2  งานประสานการด าเนินงานทั้งภายในและภายนอก 
 

/92.2.3  งานประชาสัมพันธ์... 
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                         92.2.3  งานประชาสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                92.2.4  งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
                          92.2.5  งานจัดระบบข้อมูลและสารสนเทศกลุ่มฯ และงานที่เกี่ยวข้อง 
      92.3.  งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
                92.4  งานการจัดการประชุมและรายงานการประชุมกลุ่ม 

      92.5  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
         93.  นางสาววิลาสินี  นิ่มนวล      ต าแหน่ง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติงาน
ในกลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                 93.1  ส่งเสริม พัฒนา ปูองกัน 
                          - สร้างเสริมความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับจิตวิทยาในโรงเรียน 
                          - สร้างเครือข่ายในการแก้ไขปัญหาเฉพาะด้านหรือเสริมสร้าง ปูองกัน และพัฒนานักเรียน
ร่วมกับเครือข่ายภายนอกอ่ืนๆ เช่น โรงพยาบาล สถานีต ารวจ ฯลฯ 
                          - ให้ความร่วมมือกับโรงเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมและพัฒนานักเรียน 
                 93.2 ปูองกัน แก้ไข เยียวยา 
       - วิเคราะห์วินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลหรือจากการส่งต่อด้วยวิธีการที่เหมาะสม 
       - ให้ค าปรึกษา บ าบัด แก้ไขและฟ้ืนฟูนักเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่มและ
ครอบครัว 
       - ให้ค าแนะน าในการดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่น เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้(LD) เด็ก
สมาธิสั้น เด็กออทิสติก  เด็กที่มีสติปัญญาบกพร่อง 
       - รับการส่งต่อการด าเนินงานจากระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       - ให้ความร่วมมือกับโรงเรียนและครอบครัวในการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักเรียน 
                  93.3 การส่งต่อ 
        - ประสานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีท่ีนักเรียนต้องการความช่วยเหลือเฉพาะ
ด้านและรับการส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน 
        - ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางในกรณีเด็กพิเศษเกินความสามารถของนักจิตวิทยาโรงเรียน 
         93.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
  หน่วยตรวจสอบภายใน รับผดิชอบงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา งานบริหารการตรวจสอบ งานธุรการและสารสนเทศ เกี่ยวกับงานประเมินระบบการควบคุม
ภายในและประเมินความเสี่ยง งานตรวจสอบเพื่อให้ความเชื่อมั่น งานให้ค าปรึกษา งานวางแผนการตรวจสอบ งาน 
 

/ประกันคุณภาพ... 
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ประกันคุณภาพงานตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่และ ความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพย์สิน 
  2.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน เปรียบเทียบกับ
ผลผลิตหรือเปูาหมายที่ก าหนด 
  3.  ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
  4.  ด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด 
  5.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย มีบุคลากรในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          94.   –ว่าง-  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี อ 51  
มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา  ใบพลูทอง ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ                                    
เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม
สนับสนุนและร่วมปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่ในหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
กฎหมาย และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบ
การควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ด าเนินการเกี่ยวกับงานตรวจสอบ งานให้ค าปรึกษา จัดท าแผนการ 
ตรวจสอบประจ าปี ตรวจและพิจารณาบันทึกเรื่องจากเจ้าหน้าที่ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย          

            95.  นางสาวกาญจนา  ใบพลูทอง ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 
อ. 65  มีหน้าที่และความรับผิดชอบโดยปฏิบัติหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น ออกแบบและประเมิน           
ความเกี่ยวข้องการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานใน  
หน่วยตรวจสอบภายใน และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน กรณีผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

95.1  วางแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 
95.2 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
95.3 ด าเนินการตรวจสอบ (Audit Conduct) 

                     95.4 รายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) 
                     95.5 ติดตามผลการตรวจสอบ (Audit Follow Up) 
   95.6 ประสานงานกับกลุ่มงาน สถานศึกษา และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง                                   
กับการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
  95.7  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ความรู้และแนวทางการปฏิบัติแก่สถานศึกษา  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  95.8  งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/96.  นายพิทยา... 
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     96.  นายพิทยา  ดวงงาม  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส ต าแหน่งเลขท่ี อ 52 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  96.1  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน กรณีผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายในไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  96.2  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
  96.3  ด าเนินการตรวจสอบ (Audit Conduct) 
  96.4  รายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) 
  96.5  ติดตามผลการตรวจสอบ (Audit Follow Up) 
         96.6  ประสานงานกับกลุ่มงาน สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กับการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
  96.7  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ความรู้และแนวทางการปฏิบัติแก่สถานศึกษา  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  96.8  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   97.  –ว่าง-  ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ หรือเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  
ต าแหน่งเลขที่ อ 67  มอบหมายให้นายพิทยา  ดวงงาม ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส                   
เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
   97.1  ศึกษาวิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

97.2  ศึกษาวิเคราะห์สภาพของหน่วยตรวจสอบภายใน และออกแบบระบบ 
งานสารบรรณ 

97.3  งานธุรการหน่วยตรวจสอบภายใน 
97.4  ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
97.5  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

  97.6  ด าเนินการตรวจสอบ (Audit Conduct) 
  97.7  รายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) 
  97.8  ติดตามผลการตรวจสอบ (Audit Follow Up) 

97.9  ประสานงานกับกลุ่มงาน สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กับการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
  97.10  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ความรู้และแนวทางการปฏิบัติแก่สถานศึกษา  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  97.11  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มกฎหมายและคดี 
ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓  และมีอ านาจหน้าที่ 
หรือขอบข่ายงานในหน้าที่ ดังนี้    

(๑) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
(๒) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
(๓) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
(๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
(๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
(๖) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
(๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
(๘) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(๙) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ 

งานคดีของรัฐ  
(๑๐)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย  
มีผู้รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๙๘.  นางมนพัทธ์  รุ่งเช้า  ต าแหน่ง นิติกรช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ อ ๒๘ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มกฎหมายและคดี  
๒.  วิเคราะห์และแก้ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานในกลุ่มกฎหมายและคดี  ตลอดจนติดต่อ

ประสานงานในหน้าที่รับผิดชอบ รวมทั้งกลั่นกรองการร่างหนังสือที่เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม เสนอผู้บังคับบัญชาและเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

๓.  งานให้ค าปรึกษา แนะน า อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ แก่หน่วยงาน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าในสังกัด 

๔. การด าเนินการเก่ียวกับส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
๕. การด าเนินการเก่ียวกับการร้องเรียน การสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
๖. การด าเนินการเกี่ยวกับการสอบสวนทางวินัย และการตรวจพิจารณาวินัยของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๗. การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัด 
๘. การด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัด 
๙. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติความรับผิด

ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑๐.  การด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
๑๑. การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓  
 

/๑๒.  ศึกษา วิเคราะห์... 



- ๘๕ - 
 

๑๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงาน
คดีของรัฐ  

๑๓.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

๑๔. ปฏิบัติงานงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
              99.  -ว่าง-  ต าแหน่ง นิติกร ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๔  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี กรณีผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒. งานธุรการของกลุ่มกฎหมายและคดี  รวมทั้งประสานงานกับกลุ่ม/หน่วย/กลุ่มงานอ่ืนใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓ 

๓. งานให้ค าปรึกษา แนะน า อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ แก่หน่วยงาน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าในสังกัด 

๔. การด าเนินการเก่ียวกับส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
๕. การด าเนินการเก่ียวกับการร้องเรียน การสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
๖. การด าเนินการเกี่ยวกับการสอบสวนทางวินัย และการตรวจพิจารณาวินัยของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๗. การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัด 
๘. การด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ของข้าราชการรูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัด 
๙. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติความรับผิด

ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑๐.  การด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
๑๑. การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓  
๑๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงาน

คดีของรัฐ  
๑๓.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย  
๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

            ๑๐๐.  นางสาวจิดาภา   เรืองกิจเวช  ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนลับ 

100.๑  งานรับ-ส่งหนังสือทะเบียนลับ และงานธุรการของกลุ่มงานวินัยและนิติกร รวมทั้ง 
ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓ 
 

/๙๐.๒  งานสารบรรณ... 
 
 



- ๘๖ - 
 

 ๑๐๐.๒  งานสารบรรณหนังสือ “ลับ” การคัดแยกหนังสือ ส าเนาเอกสารรับและเอกสารส่ง เช่น 
       ๑๐๐.๒.๑  หนังสือภายนอก 

            ๑๐๐.๒.๒  หนังสือภายใน 
                                 ๑๐๐.๒.๓  หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
                      ๑๐๐.๓ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าไว้ หรือรับไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๑๐๐.๔ การรับ-ส่งหนังสือราชการ “ลับ” ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-filing)  
 ๑๐๐.๕ การจัดระบบรับ-ส่งเอกสาร ทั้งภายในองค์กร และสถานศึกษา และองค์กรภายนอก 
 ๑๐๐.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายงานในหน้าที่ตามค าสั่ง 
ปฏิบัติงานให้ส าเร็จ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  หากมี
ปัญหาหรืออุปสรรค  ให้ปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้องตามล าดับ  เพื่อให้เกิดการบริหารจัดการส าเร็จลุล่วง
ไปได้ด้วยดี  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการต่อไป 

                  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  11  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2563  เป็นต้นไป   

                               สั่ง  ณ  วันที่  11  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2563 

                                                                  

           (นางภานิชา  อินทร์ช้าง) 
                      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์เขต 3 
 

 

 


