
 

                                                                               

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 
ที ่  ๘๖ /2562 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พนักงำนรถยนต์และพนักงำนบริกำรปฏิบัติ 

............................ 

 ตำมที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  มีค ำสั่งที่ 829/2561  ลงวันที่                  
2  กรกฎำคม  2561  เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พนักงำนรถยนต์ส่วนกลำงและพนักงำนบริกำรปฏิบัติ  แล้วนั้น  

 เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 และ
ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่  22  พฤศจิกำยน  2560  เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ให้ยกเลิกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ. 2553  ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำร
ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553  และกำรบังคับใช้ พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 24 ธันวำคม 2547 จึงเห็นสมควรมอบหมำยหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นปัจจุบันเหมำะสม  เพ่ือให้กำรบริหำรส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ขององค์กรและกำรบริหำรจัดกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 37 วรรค 4 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
พ.ศ.2546  กฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ พ.ศ. 2546 และ พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 2547 มำตรำ 24 (6)  
จึงให้ยกเลิกค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 ที่  829/2561  ลงวันที่   2  
กรกฎำคม 2561  เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 
พนักงำนขับรถยนต์และพนักงำนบริกำรปฏิบัติ  พร้อมกับมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้แก่ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สุรินทร์ เขต 3 ตำมกลุ่ม/กลุ่มงำน/หน่วย 
ดังนี้ 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

 งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กำร  
กำรประสำนงำนและให้บริกำร  สนับสนุน  ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและงำนต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจอ ำนำจ  หน้ำที่  ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและ 

/  ประสิทธิผล... 
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ประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร เอกสำร สื่อ 
อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำและทรัพยำกรที่ใช้กำรจัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำเพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำง
สะดวก  คล่องตัว  มีคุณภำพ  ประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำร
ปฏิบัติงำน ดังนี้            
 1. งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 2. งำนช่วยอ ำนวยกำร 
 3. งำนอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมและยำนพำหนะ 
 4. งำนจัดระบบบริหำรงำน กำรควบคุมภำยใน และพัฒนำองค์กร 
 5. งำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกำร ผลงำน และบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
 6. งำนประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 7. งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
 8. งำนส่งเสริมจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ  
              9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มิใช่งำนของส่วน
รำชกำรใดโดยเฉพำะ 
 10.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย  มีบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้ 
 1.  นำยวีรวัฒน์  พรหมบุตร  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร   ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป
ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่ อ 1 มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
   1.1 มีหน้ำที่ ควบคุม  ติดตำม  ก ำกับ  ส่งเสริม สนับสนุนและร่วมปฏิบัติงำนกับเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม
ให้เป็นไปตำมนโยบำย  ถูกต้องตำมระเบียบ  หลักเกณฑ์  กฎหมำย  มติ ค.ร.ม.ที่ เกี่ยวข้อง ตรวจและพิจำรณำ
บันทึกเรื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
   1.2 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   1.3 มอบหมำยให้บุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร กรณี
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรไม่มีหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ ตำมล ำดับดังนี้ 
  1.3.1 นำยนรินทร์ เหิมหำญ นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
       1.3.2 นำงอรุณี ชัยสุวรรณ นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
       1.3.3 นำงสุภัค สำระสุข นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
กลุ่มงำนจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 2.  มอบหมำยให้บุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้   
  2.1   นำงสุภัค  สำระสุข นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
          -  งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

          2.2  นำงสุภัค  สำระสุข   นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร   
        -  งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 

                   - งำนจัดระบบบริหำร 
                   - งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 

 
/2.3  นำงกิ่งกำญจน์... 
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          2.3  นำงกิ่งกำญจน์  นิมิตรัตนำกร  นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร            
          - งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
          - งำนค ำรับรองปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  (KPI) 
          - งำนควบคุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   2.4  นำงสุภัค  สำระสุข   นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร    
                           -  งำนกำรก ำหนดพื้นที่พิเศษ 
กลุ่มงำนยำนพำหนะและงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 3. นำยนรินทร์  เหิมหำญ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี อ 2  
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
  3.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
        - งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
         - ส ำรวจ รับฟังควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับควำมต้องกำรในกำรปรับภูมิทัศน์ของ
สถำนที่ท ำงำน เพ่ือให้เกิดควำมสวยงำม เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน เป็นสถำนที่ท ำงำนที่น่ำดู น่ำอยู่ น่ำท ำงำน 
         - วำงแผนและก ำหนดแผนแม่บท (Master plan) กำรจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งใน
ปัจจุบันและอนำคตที่สอดคล้องกับควำมต้องกำรที่เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน เป็นสถำนที่ท ำงำนที่น่ำดู น่ำอยู่ น่ำท ำงำน  
          - ด ำเนินกำรจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตำมที่วำงแผนไว้ที่ก ำหนด 
  3.2  งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้   
   - ศึกษำระเบียบ หลักเกณฑ์ กำรขอใช้และกำรอนุญำตให้ใช้อำคำรสถำนที่ของทำง
รำชกำร  
   - จัดท ำหลักเกณฑ์ ข้อบังคับในกำรให้บริกำรอำคำรสถำนที่ของทำงรำชกำร 
   - จัดท ำค ำขอใช้อำคำรสถำนที่ ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ ข้อบังคับท่ีก ำหนดไว้ 
   - จัดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรดูแล กำรบ ำรุงรักษำรวมถึงกำรให้บริกำรอำคำรสถำนที่ 
  ๓.๓ งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 4.  นำงคัทลียำ  ฉิมถำวร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  อ.7   มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  4.1  งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
         - ส ำรวจ รับฟังควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับควำมต้องกำรในกำรปรับภูมิทัศน์ของ
สถำนที่ท ำงำน เพ่ือให้เกิดควำมสวยงำม เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน เป็นสถำนที่ท ำงำนที่น่ำดู น่ำอยู่ น่ำท ำงำน 
         - วำงแผนและก ำหนดแผนแม่บท (Master plan) กำรจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งใน
ปัจจุบันและอนำคตที่สอดคล้องกับควำมต้องกำรที่เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน เป็นสถำนที่ท ำงำนที่น่ำดู น่ำอยู่ น่ำท ำงำน  
          - ด ำเนินกำรจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตำมที่วำงแผนไว้ที่ก ำหนด 
   4.2  งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้   
   - ศึกษำระเบียบ หลักเกณฑ์ กำรขอใช้และกำรอนุญำตให้ใช้อำคำรสถำนที่ของทำง
รำชกำร  
   - จัดท ำหลักเกณฑ์ ข้อบังคับในกำรให้บริกำรอำคำรสถำนที่ของทำงรำชกำร 
   - จัดท ำค ำขอใช้อำคำรสถำนที่ ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ ข้อบังคับท่ีก ำหนดไว้ 
 

/- จัดให้มีผู้รับผิดชอบ... 
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   - จัดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรดูแล กำรบ ำรุงรักษำรวมถึงกำรให้บริกำรอำคำรสถำนที่ 
  ๔.๓ งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 5.  นำงสุภัค สำระสุข  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ.3  มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  5.3 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนยำนพำหนะ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้   
   - ศึกษำสภำพปัจจุบันปัญหำในกำรใช้พำหนะส่วนกลำงของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
   - จ ำแนกพำหนะส่วนกลำงโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในกำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำ 
กำรให้บริกำรรวมทั้งกำรจัดท ำเอกสำรคู่มือประจ ำรถ 
   - ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรขอให้พำหนะส่วนกลำง รวมทั้งกำรขอใช้น้ ำมัน
ส่วนกลำงหรือกรณีที่ต้องใช้น้ ำมันส่วนกลำงหรือกรณีที่ต้องใช้น้ ำมันจำกแผนงำน/โครงกำรที่เกี่ยวข้อง 
   - ก ำหนดผู้รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะในเรื่องของกำรขอใช้ กำรดูแล บ ำรุ งรักษำ กำร
ตรวจสภำพ กำรส่งซ่อม พร้อมทั้งรำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
   - ก ำหนดสถำนที่เก็บรักษำพำหนะส่วนกลำงให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับ
ระเบียบ กรณีขออนุญำตน ำพำหนะส่วนกลำงเก็บรักษำนอกหน่วยงำนต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบและกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง  
    - น ำผลกำรดูแลบ ำรุงรักษำ กำรตรวจสภำพ ประเมินผล ประสิทธิภำพพำหนะส่วนกลำง
เพ่ือน ำไปสู่กำรปรับปรุงต่อไป   
             - ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำร และรำยงำน
ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
  5.4 งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 6.  นำงกิ่งกำญจน์  นิมิตรัตนำกร  ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ.5  
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   6.1  ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   6.2  ก ำหนดมำตรกำรประหยัดพลังงำนจัดท ำรำยงำน 
   6.3  งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 7. นำยวีระ  ฉลำดเลิศ  ต ำแหน่ง พนักงำนธุรกำร ส 4 ต ำแหน่งเลขที่  30391  มีหน้ำที่และ
รับผิดชอบงำน ดังนี้  

7.1 งำนธุรกำรที่กลุ่มอ ำนวยกำร  
7.2  ขับรถยนต์ส่วนกลำง และดูแลรถยนต์ส่วนกลำงหมำยเลขทะเบียน นข. 1415  

                   7.3 ดูแลรับผิดชอบควำมสะอำดบริเวณภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและโรง
จอดรถหน้ำอำคำรร่มไทร                       
                   7.4 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย เช่น งำนกำรจัดสถำนที่ประชุม  งำนกิจกรรมต่ำงๆ 
 8. นำยสุรสิทธิ์  สำยด ำ ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช.4  ต ำแหน่งเลขที่ 30417  มีหน้ำที่และรับผิดชอบ
งำน ดังนี้  

8.1 ขับรถยนต์ส่วนกลำง และดูแลรถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน ม.1673 
8.2 ดูแลรับผิดชอบท ำควำมสะอำดบริเวณภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

บริเวณรอบอำคำรร่มโพธิ์  บริเวณรอบอำคำร PLC  บริเวณด้ำนหลังหอประชุม และบริเวณรอบเสำธง 
/ 8.3  งำนจัดส่ง... 
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8.3 งำนจัดส่งหนังสือรำชกำรส่งทำงไปรษณีย์ 
8.4 ดูแลรับผิดชอบท ำควำมสะอำดห้องประชุม เตรียมสถำนที่ประชุม ตลอดจนดูแลเก็บรักษำ 

ท ำควำมสะอำดวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ใช้ในห้องประชุมให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
8.5 จัดท ำทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องเสียง เครื่องมือทำงกำรเกษตร เช่น เครื่องตัด

หญ้ำ จอบ เสียง รวมโต๊ะเก้ำอ้ี และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
8.6 งำนส ำเนำเอกสำรทำงรำชกำร ร่วมกับนำยมิตร  จุดำบุตร 
8.7 บริกำรจัดหำน้ ำดื่มประจ ำจุดบริกำร 
8.8 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย เช่นงำนกำรจัดสถำนที่ประชุม งำนกิจกรรมต่ำงๆ  

 9. นำยประทีป  รัตนกำญจน์  ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช.3 ต ำแหน่งเลขที่ 30385                                         
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  

9.1 ขับรถยนต์ส่วนกลำง และดูแลรถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน นข.5130  
9.2 ช่วยงำนธุรกำรที่กลุ่มอ ำนวยกำร  
9.3 ช่วยงำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
9.4 ดูแลรับผิดชอบควำมสะอำดบริเวณภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ บริเวณ 

โรงจอดรถบริเวณอำคำรร่มโพธิ์ 
9.5 ปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่ำวสำรออกสู่สำธำรณชน 
9.6 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย เช่น งำนกำรจัดสถำนที่ประชุมงำนกิจกรรมต่ำงๆ  

              10. นำยมิตร  จุดำบุตร  ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช.4 ต ำแหน่งเลขที่ 30386                                                 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  

10.1 ขับรถยนต์ส่วนกลำง และดแูลรถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน นข.1414 
10.2  ดูแลรับผิดชอบควำมสะอำดบริเวณภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

บริเวณโรงจอดรถหน้ำอำคำรร่มไทร 
10.3 งำนส ำเนำเอกสำรของทำงรำชกำรร่วมกับ นำยสุรสิทธิ์  สำยด ำ 
10.4 บริกำรจัดหำน้ ำดื่มประจ ำจุดบริกำร 
10.5 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย เช่นงำนกำรจัดสถำนที่ประชุมงำนกิจกรรมต่ำง ๆ 

              11. นำยสุภโชค  อินทร์ช้ำง  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงช่ัวครำว  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
11.1 ขับรถยนต์ส่วนกลำง และดูแลรถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน นข.5130  
11.2 ช่วยงำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
11.3 ดูแลรับผิดชอบควำมสะอำดบริเวณภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

บริเวณโรงจอดรถอำคำรร่มโพธิ์ 
11.4 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย เช่น งำนกำรจัดสถำนที่ประชุมงำนกิจกรรมต่ำงๆ  

 12. นำยนรำกร  สำยด ำ  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว   มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
12.1 ขับรถยนต์ส่วนกลำง และดูแลรถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน นข.273  
12.2 ช่วยงำนธุรกำรที่กลุ่มอ ำนวยกำร   
12.3 ดูแลรับผิดชอบท ำควำมสะอำดบริเวณภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

บริเวณโรงจอดรถหน้ำอำคำรรร่มไทร 
/12.4  บริกำร... 
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12.4 บริกำรจัดหำน้ ำดื่มประจ ำจุดบริกำรของอำคำร 2 
12.5 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย เช่นงำนกำรจัดสถำนที่ประชุม งำนกิจกรรมต่ำงๆ 

              13. นำยสมนึก  น่ำชม ต ำแหน่ง ยำม  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
                      13.1  ปฏบิัติหน้ำที่ยำมในบริเวณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3   
รับผิดชอบดูแลควำมเรียบร้อยประจ ำจุดอำคำรส ำนักงำน 
                      13.2  ดูแลรับผิดชอบควำมสะอำดบริเวณภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
บริเวณหน้ำหอประชุมปรำสำททอง บริเวณทำงเข้ำประตูด้ำนหน้ำและบริเวณทำงเข้ำทั้งสองฝั่ง 
                    13.3 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
              14.  นำยวีระ  มัญจกำเภท   ต ำแหน่ง ยำม  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
                    14.1  ปฏิบัติหน้ำที่ยำมในบริเวณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  
รับผิดชอบดูแลควำมเรียบร้อยประจ ำที่จุดอำคำรส ำนักงำน หลังที่ 2 (ร่มไทร) 
                    14.2  ดูแลรับผิดชอบควำมสะอำดบริเวณภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
บริเวณรอบอำคำรร่มโพธิ์ 

      14.2  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
              15.  นำงสมบัตร  ฉลำดเลิศ  ต ำแหน่งแม่บ้ำน  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  

15.1 ปฏิบัติหน้ำที่ดูแลควำมเรียบร้อย รักษำท ำควำมสะอำดภำยในและภำยนอกอำคำร 
ส ำนักงำน หลังที่ 1  (ร่มโพธิ์)  งำนท ำควำมสะอำดห้องน้ ำอำคำรส ำนักงำนหลังที่ 1 (ร่มโพธิ์) ตลอดจนกำรเก็บ
รักษำท ำควำมสะอำด  ภำชนะ ชุดกำแฟ ผ้ำปูโต๊ะ ให้สะอำดเรียบร้อยพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

15.2 งำนอ ำนวยควำมสะดวดในกำรจัดเตรียมภำชนะส ำหรับรับรองแขกผู้มำติดต่อรำชกำร 
และงำนประชุม งำนกิจกรรมต่ำงๆ  
                      15.3  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย   
 16.  นำงทำริกำ  จุดำบุตร   ต ำแหน่ง แม่บ้ำน  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
                 16.1 ปฏิบัติหน้ำที่ดูแลควำมเรียบร้อย รักษำท ำควำมสะอำดภำยในและภำยนอกอำคำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ หลังที่ 2 (ร่มไทร) และอำคำร PLC  งำนท ำควำมสะอำดห้องน้ ำด้ำนหลังห้องประชุม ตลอดจน
กำรเก็บรักษำท ำควำมสะอำดภำชนะ แก้วน้ ำ ชุดกำแฟ ผ้ำปูโต๊ะ ให้สะอำดเรียบร้อยพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

16.2 งำนอ ำนวยควำมสะดวดในกำรจัดเตรียมภำชนะส ำหรับรับรองแขกผู้มำติดต่อรำชกำร 
และงำน ประชุม งำนกิจกรรมต่ำงๆ  

16.3 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย   

งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
  17.  นำงอรุณี  ชัยสุวรรณ  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี  อ 4  
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
     17.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนสำรบรรณ และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
อ ำนวยกำร กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
                     17.2  ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนสำรบรรณ 
     - งำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
     - งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
       - งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 

/- งำนกำรให้ยืม... 
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                       - งำนกำรให้ยืมหนังสือรำชกำร  
                    - งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร     
        17.3  กลุ่มงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
         - งำนรณรงค์ขอควำมร่วมมือช่วยเหลือตำมนโยบำยของกระทรวง จังหวัด และ
ผู้บังคับบัญชำ 
          - กิจกรรมวันส ำคัญต่ำงๆ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับวันส ำคัญและพิธีกำรร่วมกับส่วน
รำชกำรต่ำงๆ        
         - งำนขอควำมอนุเครำะห์จ ำหน่ำย บริจำค และตอบขอบคุณ หน่วยงำน 
             - กำรจัดทะเบียนคุมใบประกำศเกียรติบัตรและงำนด ำเนินกำรออกเกียรติบัตร 
          - กำรปดิ-เปิดสถำนศึกษำกรณีพิเศษ 
        17.4 งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย       
   18. นำย วีระ  ฉลำด เลิ ศ  ต ำแหน่ ง พนั กงำนธุ รกำร ส  4  ต ำแหน่ งเลขที่  30 391                         
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
        18.1 ปฏิบัติงำนงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                18.1.1 งำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
     - ศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     - วิเครำะห์และออกแบบระบบกำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรให้สอดคล้องสัมพันธ์
กัน และสำมำรถเชื่อมโยงระหว่ำงหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหรือหน่วยงำน
ภำยนอก 
     - จัดหำและพัฒนำ Hardware Software และ people ware ให้สมำรถ
รองรับกำรปฏิบัติงำนตำมระบบรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรที่ออกแบบไว้ 
  - น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 
     - รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
     - ประเมินและรำยงำนผลกำรจัดระบบกำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 
     - ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ 
   18.1.2 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
     - ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
     - ก ำหนดรูปแบบหนังสือรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้เป็นไป
ในทิศทำงแนวเดียวกันโดยให้สอดคล้องและถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือให้ถูกต้องตำมระเบียบฯและเหมำะสมกับสภำพของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
     - ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร และปรับปรุงแก้ไข
เป็นระยะๆ อย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 
 

/18.1.3  งำนจัดเก็บ... 
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   18.1.3 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
    - ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับกำรเก็บหนังสือรำชกำรแต่ละประเภท 
    - วิเครำะห์หนังสือรำชกำรที่ปฏิบัติเสร็จแล้วเพ่ือคัดแยกกำรจัดเก็บหนังสือ
รำชกำรตำมประเภทและอำยุกำรเก็บของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    - ออกแบบระบบกำรเก็บหนังสือรำชกำรให้สอดคล้องกับระเบียบ 
    - ด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรตำมระเบียบที่ก ำหนด 
    - ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรทุกปี เพ่ือน ำข้อมูลที่ได้ไป
ด ำเนินกำรในขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรต่อไป 
                     18.1.4 งำนกำรให้ยืมหนังสือรำชกำร 
    - ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับเรื่องกำรให้ยืมหนังสือรำชกำร 
    - ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ยืมหนังสือรำชกำรภำยในหน่วยงำนและ
ระหว่ำงหน่วยงำนตำมระเบียบที่ก ำหนด 
    - จัดระบบกำรควบคุม ติดตำม กำรด ำเนินกำรให้ยืมหนังสือรำชกำรของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    - กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน และปรับปรุงแก้ไขกำรด ำเนินงำนเป็นระยะๆ 
                    18.1.5 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
    - ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
    - แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
    - ส ำรวจหนังสือรำชกำรที่จัดเก็บและมีอำยุครบตำมระยะเวลำกำรจัดเก็บ โดย
ด ำเนินกำรภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน 
    - จัดท ำบัญชีรำยชื่อหนังสือรำชกำรที่จะขอท ำลำย เพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
    - ส่งบัญชีรำยชื่อหนังสือรำชกำรที่จะขออนุญำตท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ หรือหน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือรำชกำรประเภทที่ได้ขอท ำ
ควำมตกลงกับกองจดหมำยเหตุแห่งชำติไว้แล้ว  
    - เมื่อได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรฯ หรือกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
(แล้วแต่กรณี) แล้วด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ด้วยวิธีกำรที่ถูกต้องและเหมำะสม 
    - ประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรและน ำผลกำร
ประเมินมำปรับปรุงแก้ไขต่อไป  
   18.1.6 สรุปจดหมำยส่งไปรษณีย์ 
   18.1.7 สมุดนิเทศ ตรวจเยี่ยมของโรงเรียนในสังกัด 
   18.1.8 แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ กฎหมำย ต่ำง ๆ ภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร 
            18.1.9 งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   

/งำนสวัสดิกำร... 
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งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 19. นำงสุภัค  สำระสุข  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ 3                       
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้       
  19.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
   - กำรจัดสวัสดิกำรเงินกู้เพ่ือที่อยู่อำศัยกับธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ 
   - งำนสินเชื่อเพ่ือที่อยู่อำศัยกับธนำคำรกรุงไทย 
   - โครงกำรสินเชื่อเพ่ือพัฒนำชีวิตข้ำรำชกำรครู       
                          - กำรจัดสวัสดิกำรประกันอุบัติเหตุหมู่ ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง 
   - กำรจัดจ ำหน่ำยสมุดบันทึก สพฐ. ประจ ำปี 
   - งำนสวัสดิกำรของ สกสค.และคุรุสภำ/ชพค./ชพส. ด ำเนินกำรให้บริกำรด้ำนสวัสดิกำร
ต่ำง ๆ ตำมแนวทำงและเงื่อนไขของแต่ละโครงกำร 
  19.2 สวัสดิกำรสินเชื่อวิทยฐำนะ 
  19.3 งำนสวัสดิกำรภำยในหน่วยงำน สพป.สุรินทร์ เขต 3 และด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรกำร
กู้ยืมเงิน  กำรช ำระหนี้เงินกู้ยืม  สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร ธนำคำรกรุงไทย สำขำปรำสำท เลขที่ 329-0-
10282-3 กำรลงบัญชีเงินกู้ยืม 
  19.4 งำนกองทุนสงเครำะห์นักเรียน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  19.5 งำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 20.  นำงคัทลียำ  ฉิมถำวร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  อ.7 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                       20.1  กำรจัดสวัสดิกำรกำรแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครูกับธนำคำรเพ่ือกำรเกษตรฯ (ธกส.) 
    20.2  งำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนช่วยอ ำนวยกำร 
 21.  นำงสุภัค  สำระสุข  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ.3                             
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                  21.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำร 
   21.3  งำนมอบหมำยงำนในหน้ำที่ 
    - ศึกษำระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ค ำสั่งมอบอ ำนำจ และภำรกิจของส ำนักงำน            
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   - จัดบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้บุคลำกรที่รับผิดชอบปฏิบัติ โดยต้อง
ค ำนึงถึงควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ของบุคลำกรที่มอบหมำยให้ปฏิบัติตำมควำมเหมำะสม 
   - รวบรวม รำยละเอียดกำรมอบหมำยงำน รำยบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท ำค ำสั่ง
มอบหมำยงำนในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   - ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction)  
   - ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำยของบุคลำกรเป็นระยะๆ          
   21.4  งำนเกี่ยวกับกำรควบคุมกำรลำ 
            - งำนเกี่ยวกับกำรควบคุมกำรลำของเจ้ำหน้ำที่ และผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
   - จัดท ำทะเบียนคุมวันลำ  
 

/- กำรเสนอ... 
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   - กำรเสนอเพ่ือขออนุญำต 
   - กำรแจ้งอนุญำตกำรลำเพื่อทรำบ 
 งำนช่วยอ ำนวยกำร 
             22. นำงลักษณะศรี  พิเครำะห์กิจ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร   ต ำแหน่งเลขที่  อ 6               
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้   
   22.1  งำนประชุมผู้บริหำรระดับสูงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 
                     - ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ วำงแผนในกำรประชุมส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 
                  - จัดท ำปฏิทินก ำหนดวัน เวลำ ในกำรประชุมตำมปีปฏิทิน 
           - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม ประสำนงำนในกำรจัดสถำนที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงวัน เวลำ สถำนที่ในกำรประชุม 
           - ด ำเนินกำรประชุม จดบันทึกกำรประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ำรำยละเอียดจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือรับรองกำรประชุม 
        - ประเมินผลควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุม เพ่ือน ำมำปรับปรุง
พัฒนำต่อไป 
                        22.2 งำนประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
      - ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ วำงแผนในกำรประชุมส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประชุมร่วมกับสถำนศึกษำ  
     - จัดท ำปฏิทินก ำหนดวัน เวลำ ในกำรประชุมตำมปีปฏิทิน 
     - ประสำนกับทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือรวบรวมรำยละเอียดและ
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
     - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม ประสำนงำนในกำรจัดสถำนที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงวัน เวลำ สถำนที่ในกำรประชุม 
     - ด ำเนินกำรประชุม จดบันทึกกำรประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ำรำยละเอียดจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือรับรองกำรประชุม 
     - ประสำนงำนกับทุกกลุ่มในกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุม เสนอ
ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบและแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 
     - ประเมินผลควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุม เพ่ือน ำมำปรับปรุงพัฒนำ
ต่อไป 
                         22.3  งำนกำรประชุมบุคลำกรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  
        - ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ วำงแผนในกำรประชุมส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประชุมร่วมกับประธำนเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 
       - จัดท ำปฏิทินก ำหนดวัน เวลำ ในกำรประชุมตำมปีปฏิทิน 
       - ประสำนกับทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือรวบรวมรำยละเอียดและ
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
        - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม ประสำนงำนในกำรจัดสถำนที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงวัน เวลำ สถำนที่ในกำรประชุม 

/- ด ำเนินกำร... 
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        - ด ำเนินกำรประชุม จดบันทึกกำรประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ำรำยละเอียดจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือรับรองกำรประชุม 
        - ประสำนงำนกับทุกกลุ่มในกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุม เสนอ
ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบและแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 
        - ประเมินผลควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุม เพ่ือน ำมำปรับปรุง
พัฒนำต่อไป 
              22.4  งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
             23. นำงสำวนงลักษณ์  พิทักษ์จิตต์อรุณ  ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงชั่วครำว               
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้   
   23.1  งำนประชุมผู้บริหำรระดับสูงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 
                     - ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ วำงแผนในกำรประชุมส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 
                  - จัดท ำปฏิทินก ำหนดวัน เวลำ ในกำรประชุมตำมปีปฏิทิน 
           - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม ประสำนงำนในกำรจัดสถำนที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงวัน เวลำ สถำนที่ในกำรประชุม 
           - ด ำเนินกำรประชุม จดบันทึกกำรประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ำรำยละเอียดจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือรับรองกำรประชุม 
        - ประเมินผลควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุม เพ่ือน ำมำปรับปรุง
พัฒนำต่อไป 
   23.2  ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์และกำรเผยแพร่สื่อต่อสำธำรณชน 
   ๒๓.๓ งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนช่วยอ ำนวยกำร 
  24.  นำงกิ่งกำญจน์  นิมิตรัตนำกร ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่                  
อ.5  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
         24.1  งำนกำรประชุมประธำนเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 
        - ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ วำงแผนในกำรประชุมส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประชุมร่วมกับสถำนศึกษำ  
       - จัดท ำปฏิทินก ำหนดวัน เวลำ ในกำรประชุมตำมปีปฏิทิน 
       - ประสำนกับทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือรวบรวมรำยละเอียดและ
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
        - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม ประสำนงำนในกำรจัดสถำนที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงวัน เวลำ สถำนที่ในกำรประชุม 
        - ด ำเนินกำรประชุม จดบันทึกกำรประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ำรำยละเอียดจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือรับรองกำรประชุม 
        - ประสำนงำนกับทุกกลุ่มในกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุม เสนอ
ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบและแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 
 

/- ประเมินผล... 
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        - ประเมินผลควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุม เพ่ือน ำมำปรับปรุง
พัฒนำต่อไป 
        24.2  งำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
    25.  นำงอรุณี  ชัยสุวรรณ  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ.4                
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
       25.1  งำนรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
                - ศึกษำระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ค ำสั่งมอบอ ำนำจ และภำรกิจของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
      - จัดบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้บุคลำกรที่รับผิดชอบปฏิบัติ โดยต้อง
ค ำนึงถึงควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ของบุคลำกรที่มอบหมำยให้ปฏิบัติตำมควำมเหมำะสม 
      - รวบรวม รำยละเอียดกำรมอบหมำยงำน รำยบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท ำค ำสั่ง
มอบหมำยงำนในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      - ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction)  
      - ติดตำม ผลกำรปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำยของบุคลำกรเป็นระยะๆ 
       25.2  กำรขออนุญำตไปรำชกำรของบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและงำนขอ
อนุญำตไปรำชกำรของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
       25.3 งำนเกี่ยวกับกำรควบคุมบันทึกกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร จัดหำเอกสำรลงเวลำมำ
ปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว และผู้มำฝึกงำน  
           25.4 งำนเกี่ยวกับสมุดหมำยเหตุรำยวันของสถำนศึกษำ 
       25.5 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
    26. นำงลักษณะศรี  พิ เครำะห์กิจ  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่   อ 6                       
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
      26.1  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
      26.1.1 ศึกษำ วำงแผนก ำหนดแบบฟอร์มที่ใช้ส ำหรับกำรนัดหมำย กำรประชุม กำร
ปฏิบัติงำนในรูปแบบอื่นๆ ให้สำมำรถตรวจสอบ รำยงำนรำยละเอียดภำรกิจต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว 
      26.1.2 บันทึกรำยละเอียดกำรนัดหมำย  กำรมอบหมำยภำรกิจในกำรปฏิบัติหน้ำที่
แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ และด ำเนินกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      26.1.3 ประสำนงำนกับผู้ที่เกี่ยวข้องกรณีมีภำรกิจที่ต้องอ ำนวยควำมสะดวก 
     - กำรจัดเตรียมเอกสำรที่ เกี่ยวข้องกับภำรกิจที่ ได้รับนัดหมำยหรือที่ ได้             
นัดหมำยไว้ 
     - แจ้งผู้ที่ได้รับมอบภำรกิจเพ่ือร่วมปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 
     - ประสำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณใน กรณีที่ต้องมีค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำรโดย ประสำนกำรยืมเงิน หรือด ำเนินกำรเบิก-จ่ำย แล้วแต่กรณี  
 

/ - นัดหมำย... 
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     - นัดหมำยพำหนะส่วนกลำงกรณีต้องเดินทำงโดยพำหนะส่วนกลำงหรือติดต่อ
ประสำนงำนในกรณีท่ีต้องเดินทำงโดยพำหนะอ่ืน 
    26.1.4 กลั่นกรอง จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
    26.1.5 ติดต่อประสำนงำน  นัดหมำยและปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    26.1.6 สรุปรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจ รำยงำนต่อผู้บริหำรส ำนักงำน          
เขตพ้ืนที่หรือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแล้วแต่กรณี 
    26.1.7 กำรควบคุมงำนที่น ำเสนอผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     26.1.8 กำรน ำเสนอหนังสือเชิญทุกประเภท เช่น เชิญเป็นเกียรติ เชิญเป็นประธำน 
เชิญประชุมฯ  
    26.1.9 กำรจัดเก็บเอกสำร และสิ่งของที่ระลึก 
    26.1.10 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
      27.  นำงสำวนงลักษณ์ พิทักษ์จิตต์อรุณ ลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
            27.1 ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
           27.1.1 ศึกษำ วำงแผนก ำหนดแบบฟอร์มที่ใช้ส ำหรับกำรนัดหมำย กำรประชุม 
กำรปฏิบัติงำนในรูปแบบอื่นๆ ให้สำมำรถตรวจสอบ รำยงำนรำยละเอียดภำรกิจต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว 
 

           27.1.2 บันทึกรำยละเอียดกำรนัดหมำย  กำรมอบหมำยภำรกิจในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่แจ้งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ และด ำเนินกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

           27.1.3 ประสำนงำนกับผู้ที่เกี่ยวข้องกรณีมีภำรกิจที่ต้องอ ำนวยควำมสะดวก 
            - กำรจัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจที่ได้รับนัดหมำยหรือที่ได้    
นัดหมำยไว้ 
           - แจ้งผู้ที่ได้รับมอบภำรกิจเพ่ือร่วมปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 
           - ประสำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณใน กรณีที่ต้องมีค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรโดย ประสำนกำรยืมเงิน หรือด ำเนินกำรเบิก-จ่ำย แล้วแต่กรณี  
           - นัดหมำยพำหนะส่วนกลำงกรณีต้องเดินทำงโดยพำหนะส่วนกลำงหรือ
ติดต่อประสำนงำนในกรณีท่ีต้องเดินทำงโดยพำหนะอ่ืน 
 

          27.1.4 กลั่นกรอง จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
 

/27.1.8 กำรน ำเสนอ... 
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         27.1.5 ติดต่อประสำนงำน  นัดหมำยและปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

         27.1.6 สรุปรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจ รำยงำนต่อผู้บริหำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่หรือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแล้วแต่กรณี 

         27.1.7 กำรควบคุมงำนที่น ำเสนอผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

          27.1.8 กำรน ำเสนอหนังสือเชิญทุกประเภท เช่น เชิญเป็นเกียรติ เชิญเป็นประธำน 
เชิญประชุมฯ  

        27.1.9 กำรจัดเก็บเอกสำร และสิ่งของที่ระลึก 

        27.1.1๐ ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์และกำรเผยแพร่สื่อต่อสำธำรณชน 

                    ๒๗.๑.๑๑ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย       
  
       28.  นำงสำววิลำศินี  นิ่มนวล  นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำเขตพื้นที่กำรศึกษำ มีหน้ำที่ 

และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

              28.1 ปฏิบัติหน้ำที่นักจิตวิทยำ  ให้ค ำปรึกษำชี้แนะแก่โรงเรียน ครู นักเรียน  พร้อม 
ติดตำมอย่ำงใกล้ชิด และรำยงำนผู้บังคับบัญชำทันทีในกรณีเกิดเหตุ 
 

                     ๒๘.๒  ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
  
     ๒๘.๓ ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์และกำรเผยแพร่สื่อต่อสำธำรณชน        

 
     28.๔ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 

 29. นำงกิ่งกำญจน์ นิมิตรัตนำกร  ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  อ 5  

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

   29.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์  

          29.1.1  งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 

            - งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร 
 

/29.1.2  งำนเผยแพร่... 
 
 



 
 

- 15 - 
 
          29.1.2  งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
    - งำนกำรเผยแพร่กิจกำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่และหน่วยงำนใน
สังกัด 
    -  วิเครำะห์ วำงแผนด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์  
    -  กำรจัดท ำเอกสำร สื่อวิทยุ – โทรทัศน์ และสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำงๆ  เพ่ือเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ต่อสำธำรณชน 
    -  กำรปรับปรุงข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสุรินทร์ เขต 3 
            29.1.3  กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ในรูปแบบของเอกสำร
ข่ำวสำรสื่อ web page  feckbook  line และกำรส่ง e-mail, sms 
      -  กำรให้บริหำรข้อมูลข่ำวสำรเพื่อกำรประชำสัมพันธ์อื่นๆ 
      -  กำรเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนเพื่อน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ                         
  29.2  ดูแล จัดท ำและปรับปรุงเว็ปไซต์/เฟสบุ๊ก ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สุรินทร์ เขต 3    
     29.3 งำนธุรกำร  โต้-ตอบหนังสือ และงำนสำรบรรณภำยในกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์  
  29.4 งำน พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
  29.5 งำนตรวจสอบและประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์ 
                   29.6  ปฏิบัติงำนตำม พรบ.กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 
          29.7 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กลุ่มงำนประสำนงำน 
             30. นำงกิ่งกำญจน์ นิมิตรัตนำกร  ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  อ7  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  30.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนประสำนงำน 
         30.1.1 ศึกษำส ำรวจและก ำหนดภำรกิจทั้งภำรกิจหลักและภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยที่
จะต้องประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  30.2 จัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกทั้งด้ำนตัวบุคคล คณะบุคคล 
หน่วยงำนและองค์กรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องและประสำนกำรด ำเนินงำนร่วมกันโดยแยกออกเป็นภำยในและภำยนอก
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรติดต่อประสำนงำน 
  30.3 ก ำหนดรูปแบบภำรกิจ ขั้นตอน วิธีกำร ตลอดจนเทคนิคต่ำงๆ ในกำรประสำนงำนให้
สอดคล้องและเหมำะสมกับเรื่องที่จะประสำนกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
  30.4 จัดเตรียมเอกสำร สื่อ เครื่องมือ ช่องทำง กำรประสำนงำน ให้มีควำมพร้อมและเอ้ือ
ประโยชน์ สะดวกต่อกำรประสำนงำน 
  30.5 สร้ำงเครือข่ำยกำรประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
  30.6 ก ำหนดบุคลำกรผู้รับผิดชอบในกำรประสำนงำนตำมภำรกิจอย่ำงชัดเจนและเหมำะสม 
  30.7 ก ำหนดวิธีกำรตรวจสอบ ติดตำม กำรประสำนงำนเครือข่ำยกำรประสำนงำนที่ก ำหนดโดย
ใช้รูปแบบที่หลำกหลำย 

/30.8  ประเมิน... 
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  30.8 ประเมินรูปแบบกำรประสำนงำน และน ำผล กำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุง พัฒนำ
รูปแบบ และพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมพร้อมในกำรประสำนงำนกับบุคคล องค์คณะบุคคล องค์กรและหน่วยงำน
อ่ืนๆ เป็นระยะๆ 
          30.9 งำนวันส ำคัญและงำนเทิดพระเกียรติสถำบันพระมหำกษัตริย์ 
  30.10 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

งำนสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำรในระดับต่ำงๆ 
             31. นำงสุภัค  สำระสุข  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  อ5 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
      31.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
      31.2 งำนเลือกตั้งผู้แทนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน ก.ค.ศ.  
  31.3 งำนกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรบริหำรเครือข่ำยจัดกำรศึกษำ  
  31.4 งำนกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  31.5 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

             กลุ่มนโยบำยและแผนมีบทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ กำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัย กำรจัดท ำนโยบำยและ
แผนพัฒนำกำรศึกษำ กำรวิเครำะห์และกำรจัดตั้งงบประมำณ กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผล
ปฏิบัติงำน กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถำนศึกษำ ประสำนงำน ร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และมีงำนเพ่ือสนับสนุนกำรขับเคลื่อนภำรกิจ  ประกอบด้วย 4 งำน ดังนี้ 

1. งำนธุรกำร 
2. งำนนโยบำยและแผน 
3. งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
4. งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
กลุ่มนโยบำยและแผน มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 
(ก) จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำ       

แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
(ข) วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำและแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติตำมนโยบำย 

และแผน 
(ง) ด ำเนินกำรวิเครำะห์และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถำนศึกษำ          

ขั้นพ้ืนฐำน 
(จ) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

และมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้บุคลำกรปฏิบัติดังนี้ 
         32. นำงนงลักษณ์ บึ้งชัยภูมิ  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่งเลขที ่
อ 33  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนวิเครำะห์งบประมำณ  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      32.1  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนในหน้ำที่และ
รับผิดชอบในกำรพิจำรณำเสนอหรือมอบหมำยงำนแก่บุคลำกรในกลุ่ม  ควบคุม  ก ำกับ  ติดตำม  ส่งเสริม   

/สนับสนุน... 
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สนับสนุน  ประสำนควำมร่วมมือและร่วมปฏิบัติงำนในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มและนอกกลุ่มให้เป็นไป
ตำมนโยบำย  วัตถุประสงค์  ตำมระเบียบ  หลักเกณฑ์  กฎหมำย มติ ค.ร.ม.  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
      32.2 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  หมวดงบลงทุน  งบแปรญัตติ  และงบรำยจ่ำยอื่น 
    32.2.1 ด ำเนินกำรแจ้งสถำนศึกษำ  กลุ่มหรือหน่วยงำนภำยในทุกแห่งส ำรวจและรำยงำน
ข้อมูล 
    32.2.2 ด ำเนินกำรเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห์ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร  
วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยแผนงำน/งำน/โครงกำร 
    32.2.3 จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูล  แผนงำน/งำน/โครงกำร  
วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยแผนงำน/งำน/โครงกำรที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงำนและงบประมำณรำยจ่ำยของสถำนศึกษำ  
และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    32.2.4  ด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม  น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ  
พิจำรณำ  กรณีพิจำรณำหำกไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน  มอบเจ้ำหน้ำที่น ำกลับไปเสนอคณะกรรมกำร  ปรับปรุง  
แก้ไข  แล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ  พิจำรณำใหม่ 
       32.2.5 จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
       32.2.6 รำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
  32.3 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ  หมวดงบลงทุน  งบแปรญัตติ  และงบรำยจ่ำยอื่น 
         32.3.1 กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปี  และในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และสถำนศึกษำ 
     1) ด ำเนินกำรแจ้งนโยบำยและแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  หลักเกณฑ์  
และวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
    2) วิเครำะห์ค ำของบประมำณของสถำนศึกษำ  เสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    3) เสนอแต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ  วิเครำะห์
ควำมเหมำะสมกำรจัดตั้งงบประมำณและหรือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  และ  ร่วมกัน
ก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลิตทั้งปริมำณและเชิงคุณภำพ 
   4) จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
   5) ด ำเนินกำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้ควำมเห็นชอบใน
รำยละเอียดกำรเสนอขอจัดตั้งงบประมำณ 
   6) ด ำเนินกำรแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร 
   7) ด ำเนินกำรติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 
      32.3.2 กำรประสำนส่งเสริม  สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่น 
   1) ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอกส ำหรับกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 
 

/2) วิเครำะห์งำน... 
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   2) วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอ  เพ่ือมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนใน
รำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
   3) เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจ  เพื่อพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบในกำรขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณ 
   4) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำให้สถำนศึกษำรับทรำบเพ่ือ
ด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของสถำนศึกษำท่ีระดมทรัพยำกร
ทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอก 
      32.4 งำนจัดสรรงบประมำณ  หมวดงบลงทุน  งบแปรญัตติ  และงบรำยจ่ำยอ่ืน 
    32.4.1 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และสถำนศึกษำ 
   1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ 
   2) จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ  วิเครำะห์จัดสรรงบประมำณตำมกรอบ
วงเงินงบประมำณ  และเกณฑ์ท่ีก ำหนด 
   3) ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้กลุ่ม  และหรือสถำนศึกษำ  รวมทั้ง
หน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้อง 
   4) ประสำน  สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถำนศึกษำ  รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  จัดท ำ
โครงกำรรองรับรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   5) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และหรือสถำนศึกษำ  รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้อง  
ด ำเนินกำรตำมโครงกำรในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   6) ติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
   32.4.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
   1) วิเครำะห์นโยบำย  เป้ำหมำย  ผลผลิตของแผนงำนงบประมำณประจ ำปี  เพื่อให้
แนวทำงกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
   2) กำรก ำหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตำมเกณฑ์  งบประมำณของหน่วยงำนและ
สถำนศึกษำ  โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมำณ 
   3) กำรก ำหนดแผนงำน  โครงกำร  และงบประมำณของหน่วยงำน  และเสนอแนะแนว
ทำงกำรกำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 
   4) จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหำร
งบประมำณและแผนปฏิบัติกำร  เพื่อจัดท ำเอกสำรแผน  ฉบับร่ำงเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร 
   6) กำรติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนผลทั้งในระดับหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
               32.5  งำนบริหำรงบประมำณ (กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ)  หมวดงบลงทุน,               
งบแปรญัตติ  และงบรำยจ่ำยอ่ืน 
  32.5.1 ศึกษำข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกกลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์  และรำยงำน
จำกสถำนศึกษำ 
 

/32.5.2  เสนอแต่งตั้ง... 
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  32.5.2 เสนอแต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเงินเหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณประจ ำปี 
  32.5.3 วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณตำมผลกำรติดตำมประเมินผลต่อเงื่อนไข
ควำมส ำเร็จของงำน/โครงกำร  ภำยในแผนงำนและต่ำงแผนงำนกัน  หรือต่ำงประเภทงบประมำณเป็นเงินเหลือ
จ่ำย 
   32.5.4 ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
   32.5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ำย  ตำมแนวทำงและวิธีกำรที่เหมำะสม 
   32.5.6 เสนอแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย  และแนวทำงกำรโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้ควำมเห็นชอบ 
   32.5.7 เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  พิจำรณำอนุมัติ 
   32.5.8 รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน  และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   32.5.9 แจ้งกลุ่ม  และหรือสถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้องจำกกำร
เปลี่ยนแปลงงบประมำณด ำเนินกำร 
   32.5.10 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
     32.6 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  หมวดงบบุคลำกร  งบด ำเนินงำน  และงบอุดหนุน 
            32.6.1 ด ำเนินกำรแจ้งสถำนศึกษำ  กลุ่มหรือหน่วยงำนภำยในทุกแห่ง  ส ำรวจและรำยงำน
ข้อมูล 
   32.6.2 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำร และจัดประชุมคณะกรรมกำรประชุมด ำเนินกำร  วิเครำะห์
ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร  วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยแผนงำน/งำน/โครงกำรที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของหน่วยงำน  
และงบประมำณรำยจ่ำยของสถำนศึกษำ  และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำพิจำรณำ  กรณีพิจำรณำไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน  มอบเจ้ำหน้ำที่น ำกลับไปเสนอคณะกรรมกำร
ปรับปรุงแก้ไข  แล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  พิจำรณำใหม่ 
  32.6.3 จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง และ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ / ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
      32.7 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณรำยจ่ำย  หมวดงบบุคลำกร  งบด ำเนินงำน  และงบอุดหนุน 
    32.7.1  กำรจัดตั้ง  และเสนอของบประมำณประจ ำปี  และในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ  และสถำนศึกษำ 
   1) แจ้งนโยบำย  และแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  หลักเกณฑ์  และ
วิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดท ำค ำของบประมำณเสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   2)  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ  วิเครำะห์ควำมเหมำะสม
กำรจัดตั้งงบประมำณ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และสถำนศึกษำ และร่วมกันก ำหนดเป้ำหมำย  และ
ผลผลิตทั้งปริมำณและเชิงคุณภำพ 
   3) จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปีน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
พิจำรณำเห็นชอบในรำยละเอียดกำรเสนอขอจัดตั้งงบประมำณ 
   4) ด ำเนินกำรแจ้งมติคณะกรรมกำรให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร 
   5) ติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

/32.7.2  กำรประสำน... 
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   32.7.2  กำรประสำน  ส่งเสริม  สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่น 
   1) ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอกส ำหรับกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 
   2) วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอ  เพ่ือมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนใน
รำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
   3) เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจเพื่อพิจำรณำอนุมัติ  และเห็นชอบในกำรขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณ 
   4) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำให้สถำนศึกษำรับทรำบ  
เพ่ือด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของสถำนศึกษำท่ีระดมทรัพยำกร
ทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอก 
                    32.8 งำนกำรจัดสรรงบประมำณ   หมวดงบบุคลำกร  งบด ำเนินงำน  และงบอุดหนุน 
         32.8.1  กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และสถำนศึกษำ 
           1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ  วิเครำะห์จัดสรรงบประมำณ
ตำมกรอบวงเงินงบประมำณและเกณฑ์ท่ีก ำหนด 
          2) แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้กลุ่ม และหรือสถำนศึกษำ  รวมทั้งหน่วยงำน
ภำยในที่เก่ียวข้อง 
          3) ประสำน  สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถำนศึกษำ  รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
จัดท ำโครงกำรรองรับรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
          4) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และหรือสถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่
เกี่ยวข้อง  ด ำเนินกำรตำมโครงกำรในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
         5) ติดตำม  ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
       32.8.2  กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
         1) วิเครำะห์นโยบำย  เป้ำหมำย  ผลผลิตของแผนงบประมำณประจ ำปี  เพ่ือให้เป็น
แนวทำงกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
        2) กำรก ำหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตำมเกณฑ์งบประมำณของหน่วยงำนและ
สถำนศึกษำ  โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมำณ 
        3) กำรก ำหนดแผนงำน  โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำนและเสนอแนะแนว
ทำงกำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 
        4) จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผน
บริหำรงบประมำณและแผนปฏิบัติ  เพ่ือจัดท ำเอกสำรแผนฉบับร่ำงเพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเพ่ือขอควำมเห็นชอบ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
        5) กำรติดตำม  ประเมินผล และรำยงำนผลทั้งในระดับหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 

   32.9 งำนบริหำรงบประมำณ (กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ)  หมวดงบบุคลำกร  งบ 
ด ำเนินงำนและงบอุดหนุน 
       32.9.1  ศึกษำข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกกลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์  และ
รำยงำนจำกสถำนศึกษำ 

/32.9.2  เสนอแต่งตั้ง... 
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       32.9.2  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเงินเหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
ประจ ำปี 
       32.9.3  วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณตำมผลกำรติดตำมประเมินผลต่อเงื่อนไข
ควำมส ำเร็จ 
       32.9.4  ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
       32.9.5  จัดสรรเงินเหลอืจ่ำย  ตำมแนวทำงและวิธีกำรที่เหมำะสม 
       32.9.6  เสนอแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย  และแนวทำงกำรโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้ควำมเห็นชอบ 
       32.9.7  เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดพิจำรณำอนุมัติ 
       32.9.8  รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน  และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
       32.9.9  แจ้งกลุ่ม  และหรือสถำนศึกษำ  รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้องจำกกำร
เปลี่ยนแปลงงบประมำณด ำเนินกำร 
       32.9.10  ติดตำม  ประเมิน  และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
     32.10 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนนโยบำยและแผน 
 33. นำงชลกนก  ศรีไทย  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร   ต ำแหน่งเลขที่ อ 35  
ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนนโยบำยและแผน  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบปฏิบัติหน้ำที่รอง ผอ.กลุ่มนโยบำยและแผน 
ดังนี้ 
      33.1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
     33.1.1 วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์  กลยุทธ์ระดับชำติ  กระทรวงศึกษำธิกำร  
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กลุ่มจังหวัด  และจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     33.1.2 วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  และสถำนศึกษำ 
     33.1.3 จัดท ำนโยบำย  จุดเน้น  และเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้องกับบริบท
สภำพแวดล้อมและควำมต้องกำรของชุมชน  และสนับสนุนกำรน ำไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ  ตลอดจนเผยแพ ร่สู่
สำธำรณชน 
     33.1.4 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำนโยบำย จุดเน้น และ
เป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    33.1.5 เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ 
    33.1.6 ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
   33.2 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  33.2.1 วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  และประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  เพ่ือจัดท ำแผนที่ต้องกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
  33.2.2 ก ำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำประสงค์  และค่ำนิยมองค์กรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
  33.2.3 ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

/33.2.4  ก ำหนดผลผลิต... 
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 33.2.4 ก ำหนดผลผลิต  ผลลัพธ์  และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ  เป้ำหมำย  และกรอบแผนงำน/
โครงกำร 
  33.2.5 น ำเสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ศึกษำธิกำรจังหวัด 
  33.2.6 เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน  และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบอย่ำงทั่วถึง 
  33.2.7 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
  33.2.8 ติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
   33.3 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
           33.3.1  ศึกษำ  วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   33.3.2 ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำร
ให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   33.3.3 ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   33.3.4 จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   33.3.5 น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
   33.3.6 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ  และสำธำรณชนรับทรำบ 
   33.3.7 ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
           33.3.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
   33.3.9 ติดตำม  ประเมิน  และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
     33.4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  33.4.1  ประสำนงำนเพ่ือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร  คณะท ำงำนกำรบริหำรยุทธศำสตร์และ
บูรณำกำรกำรศึกษำระดับจังหวัด 
  33.4.2 จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด  โดยค ำนึงกำรได้รับโอกำสทำงกำรศึกษำและกำรจัด
กำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพและกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วน 
  33.4.3 จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมกำรด ำเนินงำนกับจังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสู่กำรปฏิบัติ 
              33.4.4 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัด  แล้วเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำร
ยุทธศำสตร์  และบูรณำกำรศึกษำระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
  33.4.5 ประสำนขับเคลื่อนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัด 
  33.4.6  ติดตำม  ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
            33.5 กำรจัดตั้ง ยุบรวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียนและโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  33.5.1 จัดท ำแผนจัดตั้ง  ยุบ รวม  เลิก  กำรขยำยชั้นเรียน  กำรรับและโอนสถำนศึกษำ  เสนอ
ขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
  33.5.2 กำรด ำเนินกำรจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  กำรขยำยชั้นเรียน  กำรรับ กำรโอน กำรเปลี่ยน
ชื่อสถำนศึกษำตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรที่เกี่ยวข้อง เสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร
จังหวัด  

/33.5.3  จัดท ำคู่มือ... 
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                    33.5.3  จัดท ำคู่มือแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร  ว่ำด้วยกำรจัดตั้ง 
รวม หรือเลิกสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ. 2550 

33.5.4  จัดท ำแนวปฏิบัติกำรเปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำ 
  33.5.5  ติดตำม  ประเมิน  และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
      33.6 ด ำเนินงำนตำมนโยบำยส ำคัญของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  33.6.1 กำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก  
  33.6.2 กำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนมัธยมศึกษำภำคบังคับ 
  33.6.3 กำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนทวิศึกษำ 
     33.7 งำนโครงกำรพัฒนำระบบกำรจัดเก็บข้อมูลกำรใช้จ่ำยสถำนศึกษำ (บัญชี สพฐ.) 
     33.8 งำนโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำจนจบ
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
     33.9 ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
งำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
         34. นำงธมลวรรณ  พลัง  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ. 36  
ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       34.1 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
                34.1.1 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
                 1) จัดท ำแผนก ำกับติดตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  และแผนก ำกับติดตำม  กำรติดตำมงำนตำมกลยุทธ์  และนโยบำยของหน่วยงำนทุกระดับ  เพ่ือก ำกับ
ติดตำมเร่งรัดให้มีกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ในแผน 
                  2) จัดท ำเครื่องมือก ำกับติดตำม  และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้มี ควำม
ครอบคลุม  ชัดเจน  และสะดวกต่อกำรติดตำม  และรำยงำนผลของผู้เกี่ยวข้อง 
                  3) เสนอข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนก ำกับติดตำมต่อผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
                   4) ติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี (Annual  Report)  
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และสถำนศึกษำ  และจัดท ำข้อสรุปเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สำธำรณชน  
                 34.1.2 กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร  และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
                  1) กำรประสำนแผนกำรติดตำม  ก ำกับ  นิเทศและตรวจรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  และส ำนักงำนจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำยและ
แผน 
                 2 ) จั ด ท ำ ร ำย งำน กำรต รวจ รำชกำร   ต ำม น โยบ ำยกำรต รวจ รำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร  และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
                 3) วิเครำะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำร  เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำสั่ง
กำรน ำสู่กำรปฏิบัติ 
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                 4) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น ำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนำงำน 
                 5) กำรสรุปผลและรำยงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
                   34.2  งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ/แผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ) 
        34.2.1  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ    
ขั้นพ้ืนฐำน 
                                 1)  ออกแบบและพัฒนำเครื่องมือกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นระบบ 
       2) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
       3)  สรุปผลกำรประเมินและจัดท ำรำยงำนเสนอต่อคณะผู้ประเมินส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
       4) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน ำไปปรับปรุงพัฒนำงำน 
       5) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
     34.2.2  ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      1) กำรประเมินผลงำนระยะครึ่งแผน ระยะครึ่งแผนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และจัดท ำ
รำยงำนผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
       2) สร้ำงแบบประเมินผลงำนระยะสิ้นสุดแผน  และจัดท ำรำยงำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องน ำไป
พัฒนำงำนองค์กร 
       3) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
       4) สรุปผลกำรประเมิน เสนอฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
       5) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
     34.2.3  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
       1) สร้ำงแบบประเมินแผนงำนโครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ 
       2) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
       3) สรุปผลกำรประเมินผล  เสนอฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
       4) รำยงำนผลกำรประเมิน 
                34.3 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
    34.3.1  ศึกษำสภำพกำรด ำเนินงำน  โดยกำรติดตำมประเมินผลและกำรรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   34.3.2  ศึกษำองค์ควำมรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรำยงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
           34.3.3  ศึกษำระบบกำรติดตำมประเมิน และรำยงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   34.3.4  จัดท ำกรอบแนวคิด  กำรพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมิน  และรำยงำนให้เหมำะสม
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
   34.3.5  ด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำระบบกำรติดตำม  ประเมินผลและรำยงำน 

/37.3.6  เผยแพร่... 
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   37.3.6  เผยแพร่ระบบกำรติดตำมประเมินผล  และรำยงำนผลที่ได้จำกกำรวิจัยและส่งเสริมให้
น ำไปใช้  ทั้งในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสถำนศึกษำ  และหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
             34.4  ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนธุรกำร 
 35. นำงสำววิลำศินี ก ำจิตเอก ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ช ำนำญงำน   ต ำแหน่งเลขท่ี อ 38 
ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนธุรกำรมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
      35.1 งำนสำรบรรณ 
     35.1.1  น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรสื่อสำร  มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน รับ-
ส่งหนังสือรำชกำร 
     35.1.2  รับ - ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด  โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-
ส่งหนังสือด้วยระบบ Myoffice กลุ่มนโยบำยและแผน หรือ ทะเบียนรับงำนหำกปัญหำระบบปฏิบัติกำรบกพร่อง  
     35.1.3 จัดท ำส ำเนำหนังสือรำชกำร แจ้งเวียนบุคลำกร หน่วยงำนรำชกำรภำยในส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                      35.1.4  ตรวจสอบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็ปไซต์ในกลุ่มนโยบำยและแผน  และควบคุม
และออกเลขท่ีส่งหนังสือจำกกลุ่มนโยบำยและแผน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ 
           35.1.5  ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบงำน    
สำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ  และข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มนโยบำยและแผน 
           35.1.5  สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรเพ่ือปรับปรุงแก้ไขอย่ำง
ต่อเนื่อง 
    35.2 งำนประสำนและให้บริกำร 
           35.2.1  ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน  และงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำน
และสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 
          35.2.2  งำนประชำสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร  และผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน      
ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำประชำชนทั่วไปทรำบ 
          35.2.3 จัดหำและดูแลบ ำรุงรักษำวัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
          35.2.4 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
   35.3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
         35.3.1  จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
         35.3.2  สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
            35.4  งำนควบคุมและเสนอกำรลำของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำฯ ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
           35.5  บริหำรจัดกำรเว็บไซต์ของกลุ่มนโยบำยและแผน 
            35.6  งำนวิเครำะห์งบประมำณ กำรประสำน  ส่งเสริม  สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ
จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) 
        1) ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส ำหรับกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 
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       2) วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอ  เพ่ือมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำร
งบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
       3) เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ  และเห็นชอบในกำรขอรับกำรสนับสนุน
งบประมำณ 
       4) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำให้สถำนศึกษำรับทรำบ  เพ่ือด ำเนินกำร
ประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
       5) รวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของสถำนศึกษำที่ระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ
จำกหน่วยงำนภำยนอก 
         35.7 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(Integrity  &  Transparency  Assessment :  ITA) 
               35.7.1  ประสำนข้อมูล จำกบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผนเพื่อจัดท ำ  EB  ที่เก่ียวข้อง 
               35.7.2  จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน  
               35.7.3  จัดท ำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  Flow  Chart  (กลุ่มนโยบำยและแผน) 
               35.7.4  จัดท ำคู่มือกำรรำยงำนข้อมูลระบบบริหำรงบประมำณของโรงเรียน 
                 35.7.5  จัดท ำคู่มือแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร  ว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ. 2550 
               35.7.6  จัดท ำแนวปฏิบัติกำรเปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำ 
 35.8 ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
     36. นำงสำวเบญญำภำ  ดียิ่ง   ต ำแหน่งลูกจ้ำงช่ัวครำว มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 36.1 งำนธุรกำรกลุ่มนโยบำยและแผน กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร  จัดท ำหนังสือรำชกำร ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรเก็บ พิมพ์  คัดส ำเนำ กำรจัดท ำทะเบียน กำรดูแลรักษำพัสดุ กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดกำร
ประชุม งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่ม  กำรประสำนงำนภำยในและภำยนอกกลุ่ม 
งำนจัดข้อมูลและระบบสำรสนเทศของกลุ่ม  
 36.2  กำรจัดท ำข้อมูลลงในโปรแกรมกำรรำยงำนงบประมำณทุกระบบ ของ สพฐ. ส ำนักงบประมำณ 
และจังหวัดสุรินทร์ งำนโครงกำรพัฒนำระบบกำรจัดเก็บข้อมูลกำรใช้จ่ำยสถำนศึกษำ 
        36.2.1 ศึกษำระบบโปรแกรม และวิธีกำรด ำเนินงำน 
        36.2.2 ประสำนควำมร่วมมือ รวบรวมข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ผลกำร
ด ำเนินงำน และข้อมูลที่เก่ียวข้องจำกโรงเรียน กลุ่มงำน/หน่วยงำน 
        36.2.3 ด ำเนินงำนกรอกข้อมูลเข้ำสู่ระบบโปรแกรม 
        36.2.4 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บังคับบัญชำ 
 36.3  ช่วยงำนวิเครำะห์ กำรจัดตั้ง จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย  หมวดงบลงทุน  งบแปรญัตติและ          
งบรำยจ่ำยอื่น 
 36.4  ช่วยงำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี   
          36.5   ช่วยงำนตำมนโยบำยส ำคัญของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
 

/36.6  ช่วยงำนติดตำม... 
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          36.6  ช่วยงำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์  งำนประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/แผนพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ) กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
          36.7  ช่วยงำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
         36.8  บริหำรจัดกำรเว็บไซต์ของกลุ่มนโยบำยและแผน 
         36.9 ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ มีอ ำนำจหน้ำที่รับผิดชอบกำรส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล กำรบริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรในส ำนักงำนและสถำนศึกษำในสังกัด งำนที่เกี่ยวข้องกับกำร ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบและพัฒนำ
โปรแกรมประยุกต์ ส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  งำนที่ต้องศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ
และพัฒนำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีและกำรสื่อสำรในส ำนักงำนและสถำนศึกษำในสังกัด   งำนจัดอบรมพัฒนำ
บุคลำกรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของส ำนักงำนและสถำนศึกษำในสังกัด  งำนให้บริกำรเกี่ยวกับ
กำรปรับปรุง พัฒนำโปรแกรม รวมทั้งกำรให้บริกำรกำรติดตั้ง บ ำรุง ซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของส ำนักงำน
และสถำนศึกษำ  และปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย  โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. งำนส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลและให้บริกำรจัดกำรเรียนรู้ 
2. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
3. งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
4. งำนส่งเสริมและสนับสนุนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 37. นำยเทพฤทธิ์  ศรีฤทธิไกร  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร   
ต ำแหน่งเลขที่  อ 34   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำร  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

  ควบคุม  ติดตำม ก ำกับส่งเสริมสนับสนุนและร่วมปฏิบัติงำนกับเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำ
ทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรให้เป็นไปตำมนโยบำย วัตถุประสงค์  ถูกต้องตำมระเบียบ  
หลักเกณฑ์ กฎหมำย  มติคณะรัฐมนตรีทีเกี่ยวข้อง  ตรวจพิจำรณำบันทึกเรื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอรอง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ติดต่อประสำนงำนกับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
งำนส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลและสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 38. – ว่ำง   –   มอบหมำยให้นำยเทพฤทธิ์   ศรีฤทธิไกร  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขท่ี อ.34  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนแทน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  38.1  ศึกษำวิเครำะห์มูลนิธิกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียมและเครือข่ำยมูลนิธิกำรศึกษำทำงไกล
ผ่ำนดำวเทียม 
  38.2 ศึกษำวิเครำะห์กำรศึกษำทำงไกล ระบบโทรทัศน์ผ่ำนดำวเทียม(DLTV)และระบบอินเทอร์เน็ต
(DLIT) เพ่ือกำรศึกษำ 
 

/38.3  วำงแผนด ำเนินกำร... 
 



- 28 - 
 

  38.3  วำงแผนด ำเนินกำรและส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล ระบบโทรทัศน์ผ่ำนดำวเทียม 
(DLTV) และระบบอินเทอร์เน็ต(DLIT)  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
  38.4 สนับสนุนกำรพัฒนำสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  
   38.5 สนับสนุนกำรศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย พัฒนำสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   38.6 สนับสนุนกำรจัดกำรศูนย์สื่ออิเล็กทรอนิกส์  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  38.7  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
          39.  – ว่ำง –   มอบหมำยให้นำยเทพฤทธิ์   ศรีฤทธิไกร  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร
ต ำแหน่งเลขท่ี อ.34  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนแทน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  39.1 ศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  ระบบข้อมูลพ้ืนฐำนของส่วนกลำงและวำงแผนกำรจัดเก็บข้อมูลให้
เป็นไปตำมเวลำและเงื่อนไข เช่น DMC  EMIS  BOBEC  MOBEC  CCT  และอ่ืนๆ 
  39.2 จัดท ำและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรให้ครอบคลุมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ สถำนศึกษำและสนองตอบควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
  39.3 ออกแบบวีธีกำรน ำเสนอข้อมูลสำรสนเทศในรูปแบบเอกสำร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  39.4 ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
  39.5 ติดตำม ประเมินและรำยงำนกำรด ำเนินงำนในรอบปี เพ่ือน ำไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำ 
ระบบฐำนข้อมูลเพื่อกำรบริหำร  
  39.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีกำรสื่อสำร 
 40.  – ว่ำง –   มอบหมำยให้นำยเทพฤทธิ์   ศรีฤทธิไกร  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขท่ี อ.34  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนแทน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  40.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   40.2 ติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   40.3  ศึกษำ วิเครำะห์ และก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์  ใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 
   40.4  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบรักษำและคุ้มครองควำมปลอดภัยของข้อมูล และกำรโต้ตอบข้อมูล
ข่ำวสำรผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริกำร 
  40.5  พัฒนำบุคลำกรทำงด้ำนระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำร
โทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
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   40.6  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  
ระบบสื่อสำรโทรคมนำคม และอุปกรณ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ อ่ืน ๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
  40.7 ติดตำมประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และ ระบบสื่อสำร
โทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  40.8  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

งำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
 41.  – ว่ำง –   มอบหมำยให้นำยเทพฤทธิ์  ศรีฤทธิไกร  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ต ำแหน่งเลขท่ี อ.34   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   41.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรเรียนรู้ของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  41.2 พัฒนำ ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ เทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำน ให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  41 .3 พัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ ใช้ โปรแกรมประยุกต์  (Application Software) เข้ำกับ
กระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนเพื่อน ำไปใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำร 
   41.4 พัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ควำมรู้แก่
บุคลำกรในสังกัด และสถำนศึกษำ 
   41.5 ติดตำมประเมินผลระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรกำรเรียนรู้ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  41.6  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนธุรกำร 
 42.   – ว่ำง –   มอบหมำยนำยเทพฤทธิ์  ศรีฤทธิไกร   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ต ำแหน่งเลขที่     
อ.34  ปฏิบัติหน้ำที่    งำนสำรบรรณ งำนประสำนงำนและให้บริกำร ดังนี้ 
  42.1 น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
รับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 
  42.2 รับ – ส่ง  หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำร 
รับ-ส่ง หนังสือด้วยระบบ Smart area  กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  แจ้ง
ให้ผู้เกี่ยวข้องภำยในกลุ่มฯ ทรำบ 
  42.3  ตรวจสอบกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็ปไซต์ในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  และควบคุมกำรส่งหนังสือจำกกลุ่มฯ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  42.4 ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและข้อมูลสำรสนเทศของศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำ 
  42.5 สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรเพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไข 
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  42.6 ประสำนงำนงำนกับกลุ่ม/หน่วย อ่ืนในส ำนักงำน และงำนภำยในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำ
ทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  หน่วยงำนและสถำนศึกษำที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม
งำน 
  42.7 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  42.8  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 

 กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ รับผิดชอบงำนกำรบริหำรกำรเงิน กำรรับเงิน กำรเบิกเงิน กำรเก็บ
รักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำเงินส่งคลัง กำรยืมเงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี งำนบริหำรงำนบัญชี  งำนบริหำร
พัสดุ งำนบริหำรสินทรัพย์  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรกำรเงิน งำนบัญชี งำนพัสดุสินทรัพย์  โดยมีงำน
ในควำมรับผิดชอบ 4 กลุ่มงำน  

1. งำนบริหำรกำรเงิน 
2. งำนบริหำรบัญชี  
3. งำนบริหำรพัสดุ 
4. งำนบริหำรสินทรัพย์ 

จึงมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ ดังนี้  
            43.  นำงพิกุล ธงไชย ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่   อ.8  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้  
รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  ตรวจสอบ และ
พิจำรณำกลั่นกรอง บันทึกเรื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมล ำดับ วำงแผน ควบคุม ก ำกับ ติดตำมกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรรับเงิน 
และน ำส่งเงินทุกประเภท เร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  ติดต่อประสำนงำนปฏิบัติงำนร่วมกับ 
หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย  
      43.1   วิเครำะห์ วำงแผน กำรปฏิบัติงำน และกำรแก้ปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน 
ในกลุ่ม บริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  
   43.2   ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แจง และฝึกอบรม ถ่ำยทอดกำรปฏิบัติงำนในระบบ  GFMIS 
 เกี่ยวกับงำนกำรเงิน งำนบัญชี งำนพัสดุ และงำนบริหำรสินทรัพย์ แก่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ
สินทรัพย์  ตลอดจนครูผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณของโรงเรียนในสังกัด  
      43.3.   พิมพ์รำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงินจำกระบบ ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรเบิก
จ่ำยเงินทุกประเภท ( ZAP_RPT W01 )  
   43.4   ควบคุมกำร ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน  
ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม  ของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและโรงเรียนในสังกัด 
      43.5   กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
ในสังกัด 
  43.6  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินทดรองรำชกำร จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ทะเบียนคุมเช็คเงิน    
ทดรอง จัดท ำบัญชีเงินทดรอง ออกใบเสร็จรับเงิน  ออกใบรับใบส ำคัญ 
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     43.7   ควบคุมบันทึกกำรเข้ำปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS  
     43.8   ควบคุมกำรจัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด ตรวจสอบกำรโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี   ควบคุมบันทึกตัดยอดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีทุกแผนงำน / โครงกำร  
       43.9   ควบคุมกำรด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ      
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  ในระบบ GFMIS 
     43.10   แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ กฎหมำย ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับงำนท่ีรับผิดชอบ  
     43.11 กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนอำหำรท ำกำรนอกเวลำปกติ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 
                   43.12 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขออนุมัติเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน ตรวจสอบสิทธิกำรขอเบิกของ
ข้ำรำชกำรในสังกัด 
     43.14 จัดท ำรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำน ประจ ำเดือน 
     43.15  จัดท ำข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน และแจ้งกำรโอนเงินอุดหนุน และเก็บรวบรวม
ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  
       43.16 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน  
ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม  ของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและโรงเรียนในสังกัด 
     43.17 ควบคุมตรวจสอบ กำรจัดท ำทะเบียนคุมเช็ค เขียนเช็ค จ่ำยเช็ค  
     43.18 ควบคุมตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS 
  43.19  ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนบริหำรกำรเงิน  
 44.  นำงสำวอมรรัตน์ เสำวรัจ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ.10 
ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรกำรเงิน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ใน
กลุ่มงำนบริหำรกำรเงิน ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนในกรอบงำนก่อนน ำเสนอ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แจง ฝึกอบรม
ถ่ำยทอดงำนกำรเงินให้แก่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำน และครูผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณของโรงเรียนในสังกัด และมี
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 44.1   จัดท ำรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ เงินวิทยฐำนะ ค่ำตอบแทนและเงินอ่ืน 
ๆ ที่เบิกจ่ำยลักษณะประจ ำเดือนเบิกจ่ำยควบกับเงินเดือน ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด กำรบันทึกขอ
เบิกจ่ำยเงิน และกำรเรียกรำยงำนในระบบ  GFMIS 
 44.2   ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรรับ-จ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ และโอนเงินให้
ข้ำรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำโดยโปรแกรม   Excl File Conversion For GIRO ของธนำคำรกรุงไทย  
 44.3   จัดท ำหนังสือรับรองกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ ที่เบิกควบกับเงินเดือนครั้งสุดท้ำย
ของข้ำรำชกำรในสังกัด 
 44.4  ด ำเนินกำรบันทึกเบิกเงิน สมทบและเงินชดเชย กบข. เงิน กสจ.ของข้ำรำชกำร 
และลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัด  
 44.5  ควบคุมตรวจสอบกำรรับเงิน  กำรเก็บรักษำเงิน  และกำรน ำส่งเงินทุกประเภท   
 44.6  ตรวจสอบสรุปกำรรับเงินสดรำยวันยอดถูกต้องตรงกันกับเอกสำรหลักฐำนกำรรับเงิน  
 44.7  กำรเขียนบัตรเงินเดือนของข้ำงรำชกำรในสังกัด 
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 44.8  แจ้งเวียนหนังสือรำชกำรและระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
 44.9  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนขอเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล ของข้ำรำชกำรครู 
และลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด เบิกจ่ำยในระบบ  GFMIS 
 44.10 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

          45. -ว่ำง- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ต ำแหน่งเลขท่ี 12 นำงสำวอมรรัตน์ เสำวรัจ นักวิชำกำร
เงินและบัญชีช ำนำญกำร ปฏิบัติงำนกลุ่มงำนบริหำรกำรเงิน ดังนี้  
 45.4  จัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณกำรเบิกจ่ำยในส่วนที่รับผิดชอบ 
 45 .5 เข้ำถึงรหัส ด ำเนินกำรบันทึก แก้ ไข เพ่ิมเติมข้อมู ล บุคคลภำครัฐ ของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ และข้ำรำชกำรบ ำนำญในสังกัด ตำมโปรแกรมของกรมบัญชีกลำง 
 45.6  ประสำนกับกรมบัญชีกลำง และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
          45.7  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับค ำขอและเบิกจ่ำยเงินพื้นที่พิเศษ 
          45.8  ด ำเนินกำรขอรับเงิน  บ ำเหน็จบ ำนำญ เงินกบข. เงินกสจ. และเงินอ่ืน ๆ ของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ กรณีเกษียณอำยุ และลำออกจำกรำชกำร  
 45.9  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน ในระบบ GFMIS  เงินบ ำเหน็จตกทอด เงินกบข. 
เงินกสจ. และอ่ืน ๆ กรณีข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และผู้รับบ ำนำญเสียชีวิต 
 45.10  ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินบ ำนำญประจ ำเดือน  ส่งหักเงินหนี้บุคคลที่ 3ไปยัง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน     
 45.11 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 45.12 ควบคุม ตรวจสอบกำรจัดท ำทะเบียนคุมเช็ค  จ่ำยเช็ค  กำรรับ  น ำส่งเงิน ตลอดจนประสำน
ธนำคำร 
 45.13 ควบคุม ตรวจสอบ กำรจัดท ำโปรแกรมกำรโอนเงิน Excl File Conversion For GIRO 
          46. – ว่ำง -   นักวิชำกำรเงินและบัญชี ต ำแหน่งเลขที่ อ.14  นำงสำววรรณรัตน์ มำตำ ต ำแหน่ง
ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน  มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 46.1  เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนบุคลำกรโครงกำร ครูวิกฤตขำดแคลน พร้อมเงินสมทบประกันสังคม
และกำรน ำส่ง 
 46.2 เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนบุคลำกรโครงกำร พัฒนำครูทั้ งระบบ(SP2) พร้อมเงินสมทบ
ประกันสังคมและกำรน ำส่ง  
 46.3  เรียกรำยงำนกำรจ่ำยเงินในระบบ GFMIS (ZAP_RPT503 ) และกำรจัดท ำรำยกำรจ่ำยเงิน 
โปรแกรม  Excl File Conversion For GIRO ของธนำคำรกรุงไทย ในส่วนที่เกี่ยวข้องสังกัด  
 46.4  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเก็บรวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยเงินเพื่อส่งเก็บงบเดือน 
 46.5  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเขียนบัตรเงินเดือนข้ำรำชกำร  
 46.6  จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณในส่วนที่เกี่ยวข้อง   
 46.7  เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรทุกกลุ่ม ค่ำครองชีพ และเงินสมทบประกันสังคมพร้อม
กำรน ำส่ง 

/46.8  เบิกจ่ำยเงิน... 
 



- 33 - 
 
 46.8   เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนครูวิทย์-คณิต และเงินสมทบประกันสังคม พร้อมกำรน ำส่ง 
 46.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 47. -ว่ำง - ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ต ำแหน่งเลขที่ 13  นำงไอรดำ เขตเจริญ ต ำแหน่ง
ลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 47.1  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนวิทยำกรบุคคลภำยนอก 
 47.2 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินยืมเงินรำชกำร เงินนอกงบประมำณ เงินเบิกแทนกัน ทุ กแผน
งบประมำณ/โครงกำรไทยเข้มแข็งและจัดท ำทะเบียนคุมทุกประเภท และกำรเร่งรัดกำรส่งใช้เงินยืม 
 47.3  ตรวจเอกสำรหลักฐำนกำรล้ำงหนี้เงินยืมงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณในระบบ   
 47.4   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเขียนบัตรเงินเดือนข้ำรำชกำร  
 47.5 ตรวจสอบ และด ำเนินเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล และกำรศึกษำบุตร กรณีส ำรอง
จ่ำยจำกเงินทดรองรำชกำรเบิกจ่ำยในระบบ  GFMIS 
               47.6 จัดท ำโปรแกรม  SSO และกำรน ำส่งเงินสมทบประกันสังคม 
               47..7   กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค และกำรประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 47.8  ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย      
          48.  – ว่ำง  -   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี   ต ำแหน่งเลขท่ี อ17  นำงสำววรรณรัตน์  มำตำ  
ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรกำรเงิน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 48.1    จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค และกำรเขียนเช็ค ตลอดจนประสำนธนำคำร 
 48.2    รวบรวมและจัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำยเงินทุกประเภทที่มีกำรจ่ำยเงิน เพ่ือส่งกลุ่มงำนบริหำร
บัญชีเก็บงบเดือน 
 48.3   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเขียนบัตรเงินเดือนข้ำรำชกำร  
 48.4  จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 48.5  จัดท ำข้อมูลกำรโอนและแจ้งกำรโอนเงินอุดหนุน และเก็บรวบรวมใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  
 48.6  แจ้งกำรโอนเงินอุดหนุน และเก็บรวบรวมใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 
 48.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนบริหำรบัญช ี
 49. – ว่ำง -  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี     ต ำแหน่งเลขที่อ 16  นำงวันนำ ค ำบุญฐิติสกุล
ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรบัญชี   มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ดังนี้ 
 49.1  ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอควำมเห็นตำมกรอบงำนที่รับผิดชอบก่ อนน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แจง และฝึกอบรม ถ่ำยทอดกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง วิชำกำร  กำรบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ใน กลุ่มงำนบริหำรบัญชี    ตลอดจนเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
งบประมำณของโรงเรียนในสังกัด 
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 49.2  รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ ให้ส ำนักงำนคลังจังหวัด   
 49.3  ตรวจสอบ ควบคุมและจัดท ำรำยงำนกำรเงินและบันทึกรำยกำรบัญชีขั้นต้นและขั้นปลำย 
จัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน (งบทดลอง งบรำยได้และค่ำใช้จ่ำย รำยงำนเงินได้แผ่นดิน รำยงำนฐำนะเงินทด
รองรำชกำร)และจัดท ำสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปทุกบัญชีที่เก่ียวข้อง 
 49.4   ตรวจสอบ และด ำเนินกำรวิเครำะห์รำยกำรบัญชี และจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชี เช่น 
ด้ำนรับ  ทุกรำยกำร ทุกบัญชี ด้ำนจ่ำย ทุกรำยกำร ทุกบัญชี และด้ำนทั่วไป ทุกรำยกำร ทุกบัญชี  
 49.5  ตรวจสอบกำรจัดท ำทะเบียนคุมเจ้ำหนี้ / ใบส ำคัญค้ำงจ่ำย ทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำยและ
ทะเบียนคุมฎีกำค้ำงจ่ำยประจ ำเดือน                                       
 49.6  ตรวจสอบและจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร  ทุกบัญชี                                          
 49.7 ตรวจสอบ ควบคุมและจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี (งบแสดงฐำนะกำรเงิน  งบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำนทำงกำรเงิน  งบกระแสเงินสด  หมำยเหตุประกอบกำรเงิน  กระดำษท ำกำร 10 ช่อง)  
 49.8 ตรวจสอบ ควบคุมกำรบันทึกรำยกำรบัญชีเข้ำโปรแกรมบัญชี พร้อมปรับปรุง ปิดบัญชี และ
จัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือนและประจ ำปี 
 49.9 ตรวจสอบกำรจัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรประกอบกำรลงบัญชี   เช่น  เงินรับฝำกและเงิน
ประกันสัญญำ เงินฝำกคลัง เงินนอกงบประมำณ ทุกกรณี ทะเบียนคุมย่อยเงินรำยได้แผ่นดิน และรำยงำนเงิน
รำยได้แผ่นดิน(ยอดรวมรหัสรำยได้)  ประจ ำเดือน และจัดส่ง สพฐ. ทุกสิ้นปีงบประมำณ 
 49.10   ควบคุมกำรจัดท ำรำยงำนเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินรับฝำก เงินบริจำคฯ         
 49.11  ควบคุมจัดท ำรำยงำนกำรตัดจ่ำยช ำระเงิน  (ZF_53_PM) ในระบบ GFM  ทุกแผนงำน 
 49.12  ด ำเนินกำรปรับปรุงกำรหักล้ำงบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS  
               49.13  ตรวจสอบและด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชีในระบบ ทุกกรณีและด ำเนินกำรปรับปรุงกำรล้ำง
ลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS                                                                                                           
 49.14  ตรวจสอบและด ำเนินกำรบันทึกระบบรับและน ำส่งเงินคลังในระบบ GFMIS   
 49.15 รับผิดชอบและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจสอบบัญชี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุรินทร์เขต 3 ประจ ำปี ให้ สตง. สพฐ. และ ตสน.  
 49.16 แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ กฎหมำย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องงำนที่รับผิดชอบ 
 49.17 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 50.   -  ว่ำง -  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี อ.18      
           นำงสำวอังคนำ  พนำรินทร์ ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติงำนกลุ่มงำนบริหำรบัญชี มอบหมำยกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้      
 50.1  จัดท ำรำยงำนกำรเงินและบันทึกรำยกำรบัญชีขั้นต้นและข้ันปลำย 
 50.2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์รำยกำรบัญชี และจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชี 
 50.3  จัดท ำทะเบียนคุมเจ้ำหนี้ / ใบส ำคัญค้ำงจ่ำย ทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำยและทะเบียนคุมฎีกำ
ค้ำงจ่ำยประจ ำเดือน                                       
 50.4  จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร   ทุกบัญชี        
 

/50.5  จัดท ำรำยงำน... 
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 50.5  จัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี (งบแสดงฐำนะกำรเงิน  งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน  
งบกระแสเงินสด  หมำยเหตุประกอบกำรเงิน  กระดำษท ำกำร 10 ช่อง)  
 50.6กำรบันทึกรำยกำรบัญชีเข้ำโปรแกรมบัญชี พร้อมปรับปรุง ปิดบัญชี และจัดท ำรำยงำนกำรเงิน
ประจ ำเดือนและประจ ำปี 
 50.7 จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรประกอบกำรลงบัญชี   เช่น  เงินรับฝำกและเงินประกันสัญญำ เงิน
ฝำกคลัง เงินนอกงบประมำณ ทุกกรณี ทะเบียนคุมย่อยเงินรำยได้แผ่นดิน และรำยงำนเงินรำยได้แผ่นดิน(ยอดรวม
รหัสรำยได้)  ประจ ำเดือน และจัดส่ง สพฐ. ทุกสิ้นปีงบประมำณ 
 50.8 จัดท ำรำยงำนเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินรับฝำก เงินบริจำคฯ         
 50.9 จัดท ำรำยงำนกำรตัดจ่ำยช ำระเงิน  (ZF_53_PM) ในระบบ GFMIS  ทุกแผนงำน 
 50.10 ด ำเนินกำรปรับปรุงกำรหักล้ำงบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS เช่น  บันทึก
กำรโอนสินทรัพย์งำนระหว่ำงท ำเป็นสินทรัพย์   
               50.11  ด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชีในระบบ ทุกกรณีและด ำเนินกำรปรับปรุงกำรล้ำงลูกหนี้เงินยืมใน
ระบบ GFMIS                                                                                                           
 50.12  ด ำเนินกำรบันทึกระบบรับและน ำส่งเงินคลังในระบบ GFMIS พร้อมจัดท ำทะเบียนคุม  
 50.13  ด ำเนินกำรเรียกรำยงำนกำรเงินในระบบ GFMIS ทุกรำยกำร รำยงำน สตง.ภำยในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 
 50.14 จัดพิมพ์รำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงินประจ ำเดือนของหน่วยงำน และตรวจสอบข้อมูลกำร
ขอเบิกเงินของหน่วยงำนกับส ำนักงำนคลังจังหวัด พร้อมจัดส่งรำยงำนสรุปรำยกำร   ขอเบิกเงินให้ส ำนักงำนคลัง
จังหวัด 
 50.15 รับผิดชอบและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจสอบบัญชี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุรินทร์เขต 3 ประจ ำปี ให้ สตง. สพฐ. หน่วยตรวจสอบภำยใน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 และหน่วยงำนอื่น       
 50.16  แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ กฎหมำย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้องงำนที่รับผิดชอบ 
               50.17 จัดท ำใบน ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน เงินรำยได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมำณ และด ำเนินกำรน ำส่ง
ในระบบ GFMIS 
 50.18  ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท บันทึกบัญชี และจัดเก็บ 
งบเดือน   
              50.19 ด ำเนินกำรเรียกรำยงำนกำรเงินในระบบ GFMIS ทุกรำยกำร รำยงำน สตง.ภำยในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 
               50.20 จัดพิมพ์รำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงินประจ ำเดือนของหน่วยงำน และตรวจสอบข้อมูลกำร
ขอเบิกเงินของหน่วยงำนกับส ำนักงำนคลังจังหวัด พร้อมจัดส่งรำยงำนสรุปรำยกำร   ขอเบิกเงินให้ส ำนักงำนคลัง
จังหวัด  
 50.21 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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งำนบริหำรพัสดุ 
          51.  นำงวันนำ  ค ำบุญฐิติสกุล  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ  อ.9 ปฏิบัติ
หน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรงำนพัสดุ   และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์   
กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้    และมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้              
 51.1  เป็นเหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560   
 51.2 ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอควำมเห็นตำมกรอบงำนที่ รับผิดชอบก่อนน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
 51.3 รับผิดชอบกำรบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สุรินทร์ เขต 3 ให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร โปร่งใส ประหยัดและ
คุ้มค่ำ 
 51.4   ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ  งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำง  ของสถำนศึกษำในสังกัด และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์  
เขต 3 ตลอดจนกำร เร่งรัดติดตำม และกำรรำยงำน   
 51.5  ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ  งบด ำเนินงำน    งบเงิน
อุดหนุน   งบรำยจ่ำยอ่ืน  และงบเบิกแทนกัน   ทุกแผนงำน /โครงกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3   
 51.6  ปฏิบัติงำนในระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ 
GFMIS) 
 51.7  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (PO) โดยผ่ำนระบบ e-GP และ GFMIS Web 
Online   ในส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง 
 51.8  เรียกรำยงำนแสดงกำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน(ZAP_RPT503, ZAPL_RPT506) 
ในระบบ GFMIS รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินส่งงำนบริหำรบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 
 51.9  กำรตรวจสอบ และควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำงตำมสัญญำแบบปรับรำคำ
ได้ (ค่ำ K) 
 51.10  กำรตรวจสอบ ควบคุม กำรขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 51.11  กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS ในส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง 
 51.12  ด ำเนินกำรวำงฎีกำเบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 51.13  ด ำเนินกำรแจ้งโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรกรณีจ่ำยตรง พร้อมส่ง 
หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 51.14  จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณในส่วนที่เกี่ยวข้อง       
 51.15  ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรหลักฐำนที่เบิกจ่ำยในส่วนที่รับผิดชอบส่งงำนบริหำรบัญชี              
(งบเดือน)  
 51.16  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอใช้เงินเหลือจ่ำย และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
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 51.17  ตรวจสอบและจัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด ตรวจสอบกำรโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี   ทุกแผนงำน/โครงกำร  พร้อมแจ้งกำรโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
และหน่วยงำนในสังกัดที่ได้รับกำรจัดสรร  
 51.18  ตรวจสอบ  จัดท ำและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ทุกแผนงำน / 
โครงกำร  ตำมระบบ GFMIS    
 51.19  ควบคุม ตรวจสอบ และจัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด และรำยงำนเงินประจ ำ
งวดส่วนจังหวัด ด้วยระบบเอกสำรและระบบโปรแกรมของ สพฐ. “ระบบสำรสนเทศเร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ”  เสนอ สพฐ. และสตง. 
 51.20  งำนอบรม แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ เกี่ยวกับงำนตำมขอบข่ำยภำรกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มำติดต่อ
รำชกำร บุคลำกรอ่ืน และสถำนศึกษำในสังกัด 
 51.21 ควบคุม กำรสอบกำรจัดท ำรำยละเอียดและกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงทุกโครงกำร ที่ด ำเนินกำร
ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
 51.22  ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 52. -  ว่ำง –  ต ำแหน่งเลขที่ อ. 19  นำงสำวศุภรัตน์ ปิยไพร  ต ำแหน่งลูกจ้ำงช่ัวครำว  ปฏิบัติงำน
กลุ่มงำนบริหำรพัสดุ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้   
 52.1  เบิกจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว สพป.สุรินทร์ เขต 3 จ ำนวน 9 อัตรำ ประกันสังคมและกำร
น ำส่ง 
 52.2.  เบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงชั่วครำว โรงเรียนเพียงหลวง 8  จ ำนวน 1 อัตรำ 
 52.3 เบิกจ่ำยเงินค่ำวัสดุน้ ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น น้ ำดื่มและหนังสือพิมพ์ของ สพป.สุรินทร์เขต 3 
 52.4   เบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงิน และพัสดุของสพป.สุรินทร์ เขต 3 
 52.5   จัดท ำหนังสือรับรองสิทธิ์กู้เงินสวัสดิกำรกับธนำคำร 
 52.6  เก็บเหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินจ่ำยตรง ตำมรำยงำนสรุปกำรขอเบิกเงิน  ZAP_RPTW01 
เพ่ือส่งเก็บงบเดือน 
 52.7 กำรบันทึกขอเบิกเงิน กำรเรียกรำยงำนที่เก่ียวข้องในระบบ GFMIS  
 52.8  เบิกจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว โครงกำรคืนครูให้นักเรียนพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร  จ ำนวน  86 อัตรำ 
พร้อมเงินประกันสังคมและกำรน ำส่ง 
 52.9  เบิกจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวโครงกำรคืนคืนให้นักเรียน นักกำรภำรโรง จ ำนวน  51 อัตรำ 
พร้อมเงินประกันสังคมและกำรน ำส่ง 
 52.10  เบิกจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวนักกำรภำรโรงผลผลิตผู้จบกำรศึกษำภำคบังคับ จ ำนวน 37 
อัตรำ พร้อมเงินประกันสังคมและกำรน ำส่ง 
 52.11  เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนบุคลำกรโครงกำรคืนครูให้นักเรียน ครูธุรกำร พร้อมเงินสมทบ
ประกันสังคม และกำรน ำส่ง 
  52.12  ท ำหน้ำที่ธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ รับส่งหนังสือ 
 52.13  จัดท ำรำยละเอียดและกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  
 52.14 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

/งำนบริหำร... 
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งำนบริหำรสินทรัพย์ 
 53. นำงสำวศิรำณี  แสนกล้ำ ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี  อ 18   
ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรสินทรัพย์ และมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ให้ค ำปรึกษำชี้แนะ ถ่ำยทอด 
ฝึกอบรม เกี่ยวกับงำนบริหำรสินทรัพย์ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำน และโรงเรียนในสังกัด  และมีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้  
 53.1  เป็นเจ้ำหน้ำที่  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560   
 53.2  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง งบด ำเนินงำนงบเงินอุดหนุน        
งบรำยจ่ำยอื่น งบเบิกแทนกัน ของโรงเรียนในสังกัด   เสนอขออนุมัติและเบิกจ่ำยในระบบ  GFMIS 
 53.3  ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (PO) โดยผ่ำนระบบ e-GP และ GFMIS Web Online  ใน 
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.4  ปฎิบัติงำนในระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์  GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.5   เรียกรำยงำนแสดงกำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (ZAP_RPT503 
 และ ZAP_RPT506 ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 53.6  จัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณทุกรำยกำรที่เกี่ยวข้อง 
 53.7  กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย ตลอดจนกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS 
 ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.8  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับที่รำชพัสดุ  กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ กำรขอใช้ที่รำชพัสดุของ
สถำนศึกษำ กำรปกครองดูแลและบ ำรุงรักษำที่รำชพัสดุ    
 53.9  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอรื้อถอนอำคำรและสิ่งปลูกสร้ำง ซึ่งเป็นที่รำชพัสดุของโรงเรียนใน
สังกัด  
 53.10  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำประโยชน์ในที่ดินที่เป็นที่รำชพัสดุ  ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถำนศึกษำท่ีเป็นนิติบุคคล 
 53.11 ด ำเนินกำรตอบรับพัสดุที่ได้รับจัดสรรจำกส่วนกลำง เพ่ือจ่ำยให้กับผู้เกี่ยวข้อง และจัดท ำ
ทะเบียนคุม 
    53.13  จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 53.14   ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีวัสดุส ำนักงำน ควบคุม ตรวจสอบ เบิกจ่ำย จัดเก็บวัสดุของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 
 53.15   ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรตรวจสอบพัสดุและกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
 53.15  ด ำเนินกำรตอบรับพัสดุที่ได้รับจัดสรรจำกส่วนกลำง เพ่ือจ่ำยให้กับผู้เกี่ยวข้อง 
 53.17  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ยืมพัสดุ และกำรโอนพัสดุ ทุกประเภท  
              53.18 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและทะเบียนคุมกำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำกำรศึกษำบุตร
ของข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัดเบิกจ่ำยในระบบ  GFMIS 
 53.19  แนะน ำ ชี้แจง ให้ค ำปรึกษำ เกี่ยวกับงำนตำมขอบข่ำยภำรกิจแก่ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มำติดต่อ
รำชกำร บุคลำกรอ่ืน และสถำนศึกษำในสังกัด 
 

/53.20 เบิกจ่ำย... 
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               53.20 เบิกจ่ำยเงินประกันสัญญำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ 
เขต 3 และโรงเรียนในสังกัด 
 53.21 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ 
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 
1. วำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
2. ส่งเสริม สนับสนุนกำรมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
3. วิเครำะห์และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรสรรหำ บรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย โอน และกำรลำออกจำก 

รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
4. ศึกษำ วิเครำะห์ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรเลื่อนเงินเดือน  

กำรมอบหมำยหน้ำที่ให้ปฏิบัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5. จัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
6. จัดท ำข้อมูลระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 
7. ปฏิบัติกำรบริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในเรื่องกำรออกหนังสือรับรองต่ำง ๆ กำรออกบัตร 

ประจ ำตัว และกำรขออนุญำตต่ำง ๆ 
8. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 

มอบหมำย 
จึงก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงกลุ่มบริหำรงำนบุคล ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 ดังนี้ 
                          1) งำนธุรกำร 
                          2) กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
                          3) กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
       4) กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
มีบุคลำกรในในกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

54.  นำยพิศำล  ฉันท์ทอง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  
ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขท่ี  อ19  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  มีหน้ำที่ ก ำหนดแผนปฏิบัติงำน แผนพัฒนำ  
ควบคุม ก ำกับ เร่งรัดงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรมีควำมคล่องตัว  ส่งเสริม
ผู้ปฏิบัติงำนได้รับกำรพัฒนำให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ  มีขวัญก ำลังใจ น ำไปสู่กำรบริกำรแก่ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำง ในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สุรินทร์ เขต 3 ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและทันก ำหนดเวลำ และ ส่งเสริมสนับสนุนและร่วมปฏิบัติงำนกับ
เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มให้เป็นไปตำมนโยบำย  ถูกตำมระเบียบ  หลักเกณฑ์  กฎหมำย  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง   

/ตรวจและพิจำรณำ... 
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ตรวจและพิจำรณำบันทึกเรื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมท่ี
ได้รับมอบหมำยดังนี้ 
   54.1 กำรขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                     54.2 กำรด ำเนินกำรสรรหำ พนักงำนรำชกำร บุคลำกรวิทย์-คณิต เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร พี่เลี้ยงเด็ก
พิกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง 
  54.3 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
                55. นำงพัทธนันท์  สุวรรณทอง  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว 
                       ภำรกิจธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรและเอกสำรอ่ืน 
ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท  จัดท ำหนังสือรำชกำร ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเก็บ พิมพ์ คัดส ำเนำ ค้นหำ และติดตำมเรื่อง  
รวมทั้งเอกสำรหลักฐำน  ข้อมูล  และสถิติกลุ่มกำรจัดท ำทะเบียน  กำรดูแลรักษำพัสดุ  กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ใช้อำคำรสถำนที่  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุม  กำรประชำสัมพันธ์  กำรประสำนงำนภำยในและภำยนอกกลุ่ม   
กำรจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ  ของกลุ่มงำนบริกำรต่ำง ๆ และงำนอ่ืน ๆ ที่ไม่มีกลุ่มงำนใดในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลตลอดจน
งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยและมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  55.1 กำรรับ-ส่งหนังสือ งำนธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ระบบ My office 
  55.2 กำรขอหนังสือรับรองทุกประเภท 
  55.3 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ บัตรลูกจ้ำงประจ ำ    
                     55.4 กำรด ำเนินกำร  กำรลำออก และกำรจ้ำงพนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งครูผู้สอน และครูพ่ี
เลี้ยง 
  55.5 กำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำใน
ข้อมูลโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล ( P-OBEC) 
  55.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
               ขอบข่ำยและภำรกิจในกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  จ ำแนกออกเป็น  2 งำน  คือ 
งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน  และงำนก ำหนดต ำแหน่งวิทยฐำนะ มีผู้รับผิดชอบงำนดังนี้ 
             56. นำงสำวนฤมล  วิภำหัสน์ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี  อ 23 
ท ำหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  56.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล คนที่ 1  เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล  ไม่อยู่หรือ ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 

/56.2  วิเครำะห์... 
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   56.2 วิเครำะห์และแก้ปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนวำงแผนและอัตรำก ำลัง 
ตลอดจนติดต่อประสำนงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  รวมทั้งกลั่นกรองกำรร่ำงหนังสือ กำรบันทึกข้อควำม  
หนังสือสั่งกำร  ประกำศและค ำสั่งต่ำง ๆ  ที่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนเสนอผู้บังคับบัญชำและเสนอควำมเห็นเพื่อ
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
    56.3 วิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และ
ลูกจ้ำงประจ ำทุกต ำแหน่ง 
    56.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง  กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง   กำรเกลี่ย
อัตรำก ำลัง ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกสำยงำน พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง 
    56.5 กำรขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็นวิทยฐำนะ  
ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ เชี่ยวชำญและเชี่ยวชำญพิเศษทุกสำยงำน 
    56.6 กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค(2) 
    56.7 กำรประเมินผลงำนของบุคคลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2) ให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นระดับช ำนำญกำร และระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ กรณีต ำแหน่งที่ว่ำงและต ำแหน่งคนครอง 
    56.8 กำรด ำเนินกำรบรรจุ เปลี่ยนต ำแหน่ง  ย้ำย  โอน ช่วยรำชกำร ลำออกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
    56.9  กำรตรวจสอบ  รำยงำน  และจัดท ำบัญชีควบคุมกำรใช้ต ำแหน่งและอัตรำว่ำงของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ทุกต ำแหน่ง 
    56.10 กำรด ำเนินกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี  ก ำหนดเป้ำหมำยและนโยบำยก ำลังคนภำครัฐ 
(คปร.)กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรบริหำรงำนบุคคล  ( ควบคุม ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำมแผนยุทธศำสตร์กำร
บริหำรงำนบุคคล ) 

56.11 กำรจัดท ำ  ตรวจสอบ  และรำยงำนข้อมูลอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ (ข้อมูล 10  มิถุนำยน ของทุกปี) 
    56.12 กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำเพื่อ
ไปสู่กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังคนเป็นลักษณะกรอบอัตรำก ำลังคน 1 ปี 3 ปี 5 ปี แล้วแตก่รณี 
  56.13 กำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 38 ค.(2) 
               56.14 กำรด ำเนินกำร บรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย / เลื่อน/ช่วยรำชกำร / ลำออก โอนของข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ 38ค.(1) และ 38 ค.(2) 
  56.15 กำรควบคุมกำรเกษียณอำยุรำชกำร 
  56.16 กำรรับส่งผลงำนวิชำกำรทุกสำยงำน 

/56.17 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ... 
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    56.17 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  57. นำงสำวสุวรรณ์นี  สวยรูป  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี   
อ 26  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                     57.1 ปฏิบตัิหน้ำที่แทนหัวหน้ำกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง กรณีหัวหน้ำ
กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่งไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
    57.2 กำรปรับปรุงและก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกสำยงำน   
  57.3 ข้อมูล P-OBEC  ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
  57.4 กำรขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็นวิทยฐำนะ  
ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ เชี่ยวชำญและเชี่ยวชำญพิเศษทุกสำยงำน 
  57.5 กำรปรับอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้ได้รับเงินคุณวุฒิที่
สูงขึ้น 
    57.6 กำรด ำเนินกำรออกค ำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเลื่อน
เป็นวิทยฐำนะเป็นช ำนำญกำร และวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ทุกสำยงำน 
    57.7 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน ด้ำนที่ 1  และด้ำนที่ 2 เพื่อเลื่อนเป็น 
วิทยฐำนะช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ และวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ทุกสำยงำน  
    57.8 กำรเกลี่ยอัตรำก ำลัง  กำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  ในหน่วยงำนกำรศึกษำทุกสำยงำน พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวเงินงบประมำณทุกต ำแหน่ง 
       57.9 กำรก ำหนดต ำแหน่ง  กำรเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรปรับระดับของลูกจ้ำงประจ ำ ดังนี้ 
    1) กำรปรับระดับชั้นงำนลูกจ้ำงประจ ำ 
    2) กำรเปลี่ยนสำยงำน(ชื่อต ำแหน่ง) และกลุ่มงำนลูกจ้ำงประจ ำ 
    3) กำรตัดโอนอัตรำก ำลังและกำรสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้ำงประจ ำ 

57.10 รับส่งผลงำนทำงวิชำกำรทุกสำยงำน 
57.11 กำรด ำเนินกำร  กำรลำออก และกำรจ้ำงเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรโรงเรียน 
57.12 กำรด ำเนินกำร กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มจำกครูผู้ช่วยเป็นครู 

                     57.13 กำรด ำเนินกำรจ้ำง / ลำออก ครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน 
          57.14 ประสำนงำนและรวบรวมเรื่องของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลที่จะน ำเสนอต่อ อกศจ. และ 
กศจ. เพื่อจัดท ำเอกสำรกำรประชุม 
                      57.15 ประสำนงำน  ติดตำม กับศึกษำธิกำรจังหวัดเกี่ยวกับเรื่องกำรจัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุมของ อกศจ. และ กศจ. ทุกกรณี ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและรวดเร็ว 
    57.16 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

/กลุ่มงำนสรรหำ... 
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กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
               ขอบข่ำยส ำหรับกลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  จ ำแนกออกเป็น 3 งำน คือ งำนสรรหำและบรรจุ  
งำนแต่งตั้ง งำนแต่งตั้ง ย้ำยโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และงำนออกจำกรำชกำร มีผู้รับผิดชอบ
งำน ดังนี้ 
 58. นำยพงษ์พิทักษ์  สหัสชำติต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ24 
ท ำหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน สรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
       58.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล คนที่ 2 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล  ไม่อยู่หรือ ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
       58.2 ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
       58.3 วิเครำะห์และแก้ปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง
ตลอดจนติดต่อประสำนงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  รวมทั้งกลั่นกรองกำรร่ำงหนังสือ กำรบันทึกข้อควำม  
หนังสือสั่งกำร  ประกำศและค ำสั่งต่ำง ๆ  ที่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนเสนอผู้บังคับบัญชำและเสนอควำมเห็นเพื่อ
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
                      58.4 กำรด ำเนินกำรบรรจุแต่งตั้ง (ย้ำย) /ช่วยรำชกำร โอน ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้สอน 
                      58.5 กำรด ำเนินกำรบรรจุและแต่งตั้งครูผู้ช่วย 
                      58.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำเพ่ือพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน 
       58.7 กำรขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ กำรขออนุญำตลำอุปสมบท กำรลำไปประกอบ
พิธีฮัจจ์ และกำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
       58.8 ออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       58.9 กำรคัดเลือกนักศึกษำตำมโครงกำรคุรุทำยำท โครงกำรเพชรในตม โครงกำรกองทุนเพ่ือกี่
ศึกษำและโครงกำรอ่ืนๆ 
       58.10 กำรแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด และเปลี่ยนแปลงข้อมูลของข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำร  
ศึกษำและลูกจ้ำงในทะเบียนประวัติ 
       58.11 กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       58.12 กำรโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอ่ืนที่สอบแข่งขันได้มำบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
       58.13 กำรขออนุญำตกำรลำ และเบิกจ่ำยเงินเดือนระหว่ำงลำในส่วนที่เกิน 60 วันท ำกำร 
       58.14 กำรด ำเนินกำรจ้ำง / ลำออก บุคลำกรวิทย์-คณิต 
       58.15 ปฎิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

/59. นำงเจนธิชำ... 
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                 59. นำงเจนธิชำ  สอนสุระ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำรต ำแหน่งเลขที่  อ 30   มีหน้ำที่ 
   59.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำกลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง กรณีหัวหน้ำกลุ่มงำนสรรหำ
และบรรจุแต่งตั้ง ไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
                     59.2 กำรด ำเนินกำรแต่งตั้ง ย้ำย / โอน / เลื่อน/ บรรจุและแต่งตั้ง/ขอช่วยรำชกำร ต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
                      59.3 กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
       59.4 กำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
       59.5 กำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สุรินทร์ เขต 3 
   59.6 กำรด ำเนินกำรแต่งตั้ง ย้ำย / โอน / เลื่อน/บรรจุและแต่งตั้งต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

           59.7  กำรด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำไปสมัคร
สอบแข่งขัน 
      59.8  กำรด ำเนินกำรจ้ำง / ลำออก ลูกจ้ำงชั่วครำวต ำแหน่งพี่เลี้ยงเด็กพิกำรเรียนรวมส ำหรับ
โรงเรียนทั่วไปจัดกำรเรียนรวม 
       59.9 กำรด ำเนินกำรจ้ำง / ลำออก ลูกจ้ำงชั่วครำวต ำแหน่งนักกำรภำรโรง 

59.10 กำรแต่งตั้ง (ย้ำย) ลำออก ลูกจ้ำงประจ ำ 
59.11 กำรด ำเนินกำรจ้ำง/ลำออกลูกจ้ำงชั่วครำวต ำแหน่งครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำ      

ขำดแคลนครูขั้นวิกฤต 
      59.12 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
                ขอบข่ำยในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติจ ำแนกออกเป็น  4 งำน  ได้แก่ 
งำนบ ำเหน็จควำมชอบ  งำนทะเบียนประวัติ  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  และงำนบริกำรบุคลำกร 
มีผู้รับผิดชอบงำนดังนี้ 
 60. นำงสำวอรทัย  รัฐสมุทร  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ 25             
มีหน้ำที่ 
  60.1 โครงกำรจ่ำยตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลำง ระบบบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
  60.2 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล คนที่ 3 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล  ไม่อยู่หรือ ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 

/60.3  วิเครำะห์... 
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   60.3 วิเครำะห์และแก้ปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและบัญชีถือ
จ่ำย ตลอดจนติดต่อประสำนงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  รวมทั้งกลั่นกรองกำรร่ำงหนังสือ กำรบันทึกข้อควำม  
หนังสือสั่งกำร  ประกำศและค ำสั่งต่ำง ๆ  ที่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนเสนอผู้บังคับบัญชำและเสนอควำมเห็นเพื่อ
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
  60.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
  60.5 ออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำง ประจ ำ 
  60.6 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
  60.7 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะและเงินประจ ำต ำแหน่ง 
  60.8 จัดท ำบัญชีถือจ่ำยเพิ่มเติมพิเศษต่ำงๆ เช่น พ.ส.ร. , พ.ค.ศ. , พ.ต.ก. 
  60.9 กำรบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร 
  60.10 กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. 16 (ก.พ. 7 เดิม) 
  60.11 กำรจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. 16 (ก.พ. 7 เดิม) ของข้ำรำชกำรครู บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ที่ย้ำยไปสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืนหรือส่วนรำชกำรอ่ืน 
  60.12 กำรรำยงำนบุคลำกรทำงกำรศึกษำถึงแก่กรรมเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปเีสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ผู้กระท ำควำมดีควำมชอบอันเป็นประโยชน์ แก่ประเทศ 
ศำสนำ และประชำชน 
  60.13 จัดส่งประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  60.14 จัดท ำ  ควบคุม ดูแล  และรำยงำนข้อมูลโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล ( P – OBEC) 
      60.15 กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. 16 (ก.พ. 7 เดิม) 
       60.16 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

                 61. นำยปฏิวัติ  ไชยชนะ   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ27   มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   61.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ กรณีหัวหน้ำ 
                         กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ ไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
   61.2 กำรจัดท ำทะเบียนประวัติอิเลคโทรนิคส์ (CMSS) 
   61.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพิจำรณำควำมดีควำมชอบเพ่ือเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงและจัดท ำบัญชีถือ
จ่ำยของลูกจ้ำงประจ ำ 
      61.4 กำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรประจ ำปี 
       64.5 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
    61.6 จัดส่งประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

/61.7  กำรรับ... 



 
- 46 - 

 
    61.7 กำรรับและจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     61.8 เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำประจ ำปี   
    61.9 กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. 16 (ก.พ. 7 เดิม) 
     61.10 กำรบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร 
     61.11 กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. 16 (ก.พ. 7 เดิม) 
     61.12 กำรจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ.16 (ก.พ.7 เดิม) ของข้ำรำชกำรครู บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ที่ย้ำยไปสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืนหรือส่วนรำชกำรอ่ืน 
   61.13 โครงกำรจ่ำยตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลำง ระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
   61.14 กำรจัดท ำฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ(โครงกำรเบิกจ่ำยตรงสวัสดิกำรรักษำพยำบำล
ข้ำรำชกำร) 
   61.15 กำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ และเก็บรักษำทะเบียนประวัติลูกจ้ำงประจ ำ 
   61.16 กำรส ำรวจวันลำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
   61.17 ขอยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ/
พนักงำนรำชกำร 
   61.18 บริหำรจัดกำรเว็บไซต์ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกลุ่มพัฒนำข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   61.19 กำรจัดท ำหนังสือรับรองเวลำรำชกำรทวีคูณ 
   61.20 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   61.21 กำรจัดท ำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคล (HRMS) 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

1. ด ำเนินงำนฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
2. ด ำเนินงำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
3. ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ 

และจรรยำบรรณ 
4. ปฏิบัติงำนส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 

ศึกษำ 
5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศหรือ 

ต่ำงประเทศ 
6. ศึกษำ วิเครำะห์ และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 

มอบหมำย 
/ขอบข่ำย... 
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              ขอบข่ำยในกลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกร  จ ำแนกเป็นงำน  4  งำน  ได้แก่   งำนฝึกอบรมและ 
ลำศึกษำต่อ  งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  งำนพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ  และงำนประเมิน
คุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคล  มีผู้รับผิดชอบงำนดังนี้ 

62.   นำงสินีนำถ  เกษแก้ว  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี   
อ 22  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  มีหน้ำที่ ก ำหนดแผน
ปฏิบัติงำน แผนพัฒนำ  ควบคุม ก ำกับ เร่งรัดงำนของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรมีควำมคล่องตัว  ส่งเสริมผู้ปฏิบัติงำนได้รับกำรพัฒนำให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ  มีขวัญก ำลังใจ น ำไปสู่กำร
บริกำรแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำง ในสังกัดส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและทันก ำหนดเวลำ และ ส่งเสริม
สนับสนุนและร่วมปฏิบัติงำนกับเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มให้เป็นไปตำมนโยบำย  ถูกตำมระเบียบ  หลักเกณฑ์  กฎหมำย  
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  ตรวจและพิจำรณำบันทึกเรื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยดังนี้ 
  62.1 วิเครำะห์ศึกษำปัญหำ วำงแผนกำรด ำเนินกำร 

62.2 งำนพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
62.3 งำนจัดวิทยำกรเพื่อกำรอบรมของหน่วยงำนอ่ืนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
62.4 งำนประสำนงำนกำรฝึกอบรมกับหน่วยงำนรำชกำร – รัฐวิสำหกิจ และเอกชน 

  62.5 งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
  62.6  กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 

62.7 ข้อมูล P-OBEC ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
62.8 ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง  
62.9 ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปมำตรฐำนวิชำชีพและ 

จรรยำบรรณ 
62.10 งำนเสนอขออนุญำตอบรม ประชุมสัมมนำ 
62.11 ด ำเนินกำรงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องและเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ   
62.12 กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำร 

วิจัยภำยในประเทศหรือต่ำงประเทศ 
62.13 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
62.14 ด ำเนินกำรโครงกำรเขตพ้ืนที่สุจริต 

/63.  นำงสำวสวุรรณ์นี... 
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  63. นำงสำวสุวรรณ์นี  สวยรูป  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี   
อ 26  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     63.1 กำรด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ         
63.2 กำรด ำเนินกำรโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร (คูปองครู) 
63.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

                64. นำยปฏิวัติ  ไชยชนะ   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่ 
อ 27   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

   64.1 กำรด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ         
   64.2 กำรด ำเนินกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำด้วยระบบ Tepe-online 

 64.3 กำรด ำเนินกำรโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร (คูปองครู) 
 64.4 ด ำเนินกำรโครงกำรเขตพ้ืนที่สุจริต 
 64.5 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
กลุ่ มส่ งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  มีบทบำท อ ำนำจ หน้ ำที่ ส ำคัญ  คือ สนับสนุนและส่ งเสริม                   

ให้สถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสำมำรถจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพโดยเน้นกำร   
บูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย น ำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นมำใช้
ประกอบกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนทั้งด้ำน ร่ำงกำย จิตใจ สังคม สติปัญญำ ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอำสำ กำรกีฬำ ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก กำร
จัดหำทุน-กองทุนกำรศึกษำ เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกำส เด็กบกพร่อง เด็กพิกำร และเด็กที่มี
ควำมสำมำรถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ สถำนประกอบกำร องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และภำคเอกชนร่วมจัดกำรศึกษำที่จะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้เรียน 
ประกอบด้วย  5  งำนดังนี้ 

1. งำนธุรกำร 
2. งำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
3. งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
4. งำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ 

และมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้บุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
65.  นำงอรทัย  ศรีฤทธิไกร ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ     ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร

ศึกษำ ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่ อ 39  มีหน้ำที่ก ำหนดแผนงำน มอบหมำยงำน ควบคุม ก ำกับ 
ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำม ประเมินผลและแก้ไขข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน ของ
เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม  และส่งเสริม สนับสนุน  ปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มให้เป็นไปตำมนโยบำย วัตถุประสงค์ 
ถูกต้องตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ กฎหมำย มติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง  และรับผิดชอบงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

/1) ให้บริกำร... 
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1) ให้บริกำรและสนับสนุน ส่งเสริม ประสำนงำนและอ ำนวยกำรให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม 

ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
2) ให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำของกลุ่ม 

ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำต่อสำธำรณชนและให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
3) รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคลภำยในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ มอบหมำยงำนแก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชำ ติดตำม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำและช่วยแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ 

4) ก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำน ควบคุม ก ำกับ ติดตำม แก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำนรวมทั้งปรับ 
แผนปฏิบัติงำน หรือพัฒนำวิธีกำรด ำเนินงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 

5) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แจงแก่ผู้เกี่ยวข้อง และติดต่อประสำนงำนกับส่วนรำชกำรหรือ 
ผู้เกี่ยวข้อง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ 
                     6) เป็นผู้แทนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำในคณะกรรมกำรหรืออนุกรรมกำร หรือ
คณะท ำงำนในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

        7) พิจำรณำเสนอควำมเห็นและตรวจสอบรำยละเอียดเรื่องรำวของกลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำเก่ียวกับกำรขออนุญำต อนุมัติ หรืออ่ืนๆ ที่เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอ ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 และ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สุรินทร์ เขต 3 วินิจฉัย สั่งกำร 

        8)  งำนอบรม แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนตำมขอบข่ำยภำรกิจงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

     9)  จัดกำรควำมรู้  (Knowledge  Management) ของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
      10) จัดท ำระบบข้อมูล สำรสนเทศ ของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

   11) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 66. นำงจันทร์ฉำย บุญเต็ม  ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง อ  42 

   ท ำหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมไม่อยู่ หรือไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ เป็นล ำดับที่ 2 และปฏิบัติงำนในหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ  
ดังนี้ 
                 66.1 ควบคุม ดูแล ก ำกับ และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำร 
จัดกำรศึกษำ 
                 66.2 พิจำรณำตรวจบันทึกควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำ และรับผิดชอบงำนที่รับมอบหมำย ดังนี้ 

     66.2.1  ส่งเสริมสนับสนนุกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
                       1)  งำนทุนกำรศึกษำและกำรระดมทุนเพ่ือกำรศึกษำ 

/2)  งำนกองทุน... 
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                  2) งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ กยศ. 
                  3) งำนสวสัดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน 
             -  ศึกษำเงื่อนไขกำรบริหำรเงินทุนตำมวัตถุประสงค์ของกองทุน 
             -  วำงแผนกำรด ำเนินกำรและแจ้งเงื่อนไขกำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน 
ตลอดจนรำยละเอียดของกองทุน 
             -  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนสวัสดิกำรกองทุนเพื่อกำรศึกษำพิจำรณำ
คัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับควำมช่วยเหลือ ตลอดจนด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขต่ำง ๆ 
                                     -  แจ้งรำยชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถำนศึกษำ 
                                     -  โอนเงินทุนหรือกำรมอบทุนกำรศึกษำ 
                                     -  จัดท ำเอกสำรและรำยงำนทำงกำรเงิน ตำมเงื่อนไขของกองทุน  
            -  ประสำนกำรติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรำยงำนผลกำร
เรียนและกำรด ำเนินกำรใช้ทุน 
                     - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้เครื่องหมำยตอบแทนและกำรตอบขอบใจหรือ
อนุโมทนำ 
       66.2.2 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
          1.  ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 
      -  ประสำนกำรส ำรวจข้อมูลกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เก่ียวข้องจัดท ำ
ทะเบียนเพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ ำเป็นของเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสและเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษอย่ำงเป็นระบบ 
             -  ประสำนงำน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสและ
เด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษกับสถำนศึกษำ หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้ได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึง 
             -  ศึกษำ วิจัย และส่งเสริมกำรศึกษำ วิจัย เพ่ือหำรูปแบบและเผยแพร่วิธีกำรจัด
กำรศึกษำแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
             -  ติดตำม รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 
      66.2.3  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ 
           1.  กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
           2.  กำรยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
           3.  กำรตรวจสอบวุฒิ  กำรรับรองควำมรู้และเทียบโอนผลกำรเรียน 
           4.  กำรซื้อแบบพิมพ์ 
                   -  ศึกษำระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง และประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำถือ
ปฏิบัติ 
        -  สถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรปฏิบัติตำมระเบียบที่
ก ำหนด 
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                   -  ตรวจสอบหลักฐำน เอกสำร เพื่อจัดท ำประกำศและออกหลักฐำน 
                   -  จัดท ำทะเบียนควบคุมหลักฐำน 
      66.2.4  งำนจัดกำรศึกษำส ำหรับแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชำยแดนภำคใต้ (ครอบครัว
อุปถัมภ์) 
          -  ส ำรวจควำมต้องกำรจัดกำรศึกษำให้กับนักเรียน 
       -  ประชุมชี้แจงร่วม 
       -  ปฐมนิเทศนักเรียน 
       -  จัดกำรเรียนกำรสอน และท ำกิจกรรม 
       -  สรุปผลกำรเรียนและส่งนักเรียนกลับภูมิล ำเนำ 
         66.2.5  ด ำเนินงำนวิเทศสัมพันธ์ 
       1. งำนวิเทศสัมพันธ์ 
       2. โครงกำรแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ 

       - ประสำนงำนควำมร่วมมือโครงกำรพัฒนำกำรศึกษำต่ำงประเทศงำน
ทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน และงำนวิจัยต่ำงประเทศและสำรสนเทศ 
                - งำนแลกเปลี่ยนและควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
                - ติดตำม ประเมินผล พัฒนำและรำยงำนโครงกำรต่ำงประเทศทุนและ
สำรสนเทศ 
 66.2.6  กำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพ่ือรับรำงวัลพระรำชทำนทุกระดับ 
       -  แจ้งประชำสัมพันธ์ รับสมัคร 
       -  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
       -  ประชุมคณะกรรมกำรประเมินก ำหนดแนวทำงกำรประเมิน 
       -  ด ำเนินกำรประเมินในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ระดับจังหวัดและ
ระดับประเทศ 
              -  สรุปผลกำรประเมิน ประกำศผลกำรประเมินแต่ละระดับ 
                               66.2.7  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรติดตำมกลยุทธ์ ขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำ 

66.2.8  จัดท ำบัตรพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมพ.ร.บ.กำรศึกษำภำคบังคับ 
          66.2.9  กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลำงคัน 

66.2.10 กำรจัดกำรศึกษำในระบบ 
            - ส่งเสริมให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่
ระดับกำรศึกษำปฐมวัยและกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนอย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ 
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            -  น ำผลสรุปจำกกำรวำงแผน school mapping  ของพ้ืนที่กำรศึกษำมำ
วำงแผนจัดกำรศึกษำอย่ำงเป็นระบบ 
            -  ประกำศรำยละเอียดกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำที่จัดกำรศึกษำภำค
บังคับก่อนถึงก ำหนดที่เด็กต้องเข้ำเรียนในสถำนศึกษำไม่น้อยกว่ำ  1  ป ี
            -  จัดท ำส ำมะโนประชำกรวัยเรียน 
            -  จัดท ำนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
            -  ประกำศรำยละเอียดกำรรับสมัครนักเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ 
            -  ติดตำมผลกำรรับนักเรียนเข้ำเรียนของสถำนศึกษำในสังกัด 
            -  ส่งเสริม สนับสนุนและให้โอกำสกับเด็กที่พลำดโอกำสจำกกำรคัดเลือกหรือ
สอบ ได้เข้ำเรียนอย่ำงทั่วถึง 
            -  จัดท ำข้อมูลกำรศึกษำต่อของนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 ศึกษำต่อชั้น
มัธยมศึกษำปีที่ 1   จบชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 ศึกษำต่อสำยสำมัญและสำยอำชีพ และจบชั้น มัธยมศึกษำปีที่ 6 
ศึกษำต่อระดับอุดมศึกษำ 
            -  สรุปรำยงำนผลกำรรับนักเรียนต่อหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
            -  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเผยแพร่รูปแบบกำรจัดกำรศึกษำท่ีมีประสิทธิภำพ
แก่สถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจะน ำไปสู่กำรปฏิบัติ 
                             66.2.11 กำรจัดกำรศึกษำเด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์ 
          66.2.12 กำรจัดกำรศึกษำพ้ืนที่พิเศษ 
                    66.2.13 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 67.  นำงสำวเกสินี  แสนทอง ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง  45 
ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ     มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
                   67.1  ส่งเสรมิและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กร 
ชุมชน องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน 
                     - งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของบุคคล  ครอบครัว ชุมชน 
องค์กร สถำบันศำสนำและสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน   
                   -  ประชำสัมพันธ์  สร้ำงควำมเข้ำใจ ในสิทธิและหน้ำที่ในกำรจัดกำรศึกษำของ
บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำและสถำนประกอบกำร 
                    -  ส่งเสริมและพัฒนำควำมสำมำรถในกำรจัดกำรศึกษำของบุคคลครอบครัว  
ชุมชน  สถำบันทำงศำสนำ และสถำนประกอบกำร ฯลฯ   
                    -  ประเมินศักยภำพ  และควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำของบุคคลครอบครัว 
ชุมชนสถำบันทำงศำสนำ  และสถำนประกอบกำรฯลฯ 
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                     -  สนับสนุนให้บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองมีควำมรู้  ควำมสำมำรถในกำรอบรม 
เลี้ยงดูและให้กำรศึกษำแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในควำมดูแล 
                      -  กำรด ำเนินงำนอนุญำตกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบัน
ทำงศำสนำและสถำนประกอบกำรฯลฯ 
                    67.2  ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำ 
สอดคล้องกับนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
                  - ส่งเสริม กำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                    -  ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ 
                  -  เป็นเครือข่ำยประสำนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับกำรศึกษำ 
                     -  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                  -  สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
                      67.3  ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
                  - ส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำ
ท้องถิ่นให้เหมำะสมต่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและจัดทะเบียน 
                   - ส ำรวจและจัดท ำทะเบียนแหล่งเรียน สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำ
ท้องถิ่น 
                   - ส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำ
ท้องถิ่นให้เหมำะสมต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
                   - ประสำนกำรใช้ประโยชน์แหล่งกำรเรียนรู้อย่ำงเป็นระบบ 
                   - ส่งเสริมประชำสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จำกแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ
และภูมิปัญญำท้องถิ่นอย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 
                    - ติดตำม ประเมินผลกำรใช้ประโยชน์จำกแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ
และภูมิปัญญำท้องถิ่นอย่ำงต่อเนื่อง 
                67.4 ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
                  - งำนส่งเสริมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
            -  เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
         -  ส่งเสริมและพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
         -   สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
         -   ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือกำรพัฒนำ 
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                    67.5 ประสำนงำนกับสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนที่จัด
กำรศึกษำภำคบังคับอ่ืน เกี่ยวกับกำรย้ำย จ ำหน่ำยนักเรียน กำรผ่อนผันกำรเข้ำเรียน เป็นต้น 
                    67.6  กำรศึกษำนอกระบบ 
                    67.6.1.  ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้เชื่อมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำใน
ระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
                    67.6.2 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงเลือก 
                          -  ให้ควำมเห็นชอบส ำนักงำน กศน. จัดกำรศึกษำให้กับเด็กท่ีมีควำม
จ ำเป็นไม่สำมำรถในระบบได้ 
                        -  ศึกษำแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ ตลอดจนขอบข่ำยภำรกิจ
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
                        -  ร่วมวำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำนอกระบบ ให้เชื่อมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำในระบบกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอด
ชีวิต 
                         -  ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่จัดกำรศึกษำนอกระบบ หรือผู้เกี่ยวข้อง
เพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียน ได้รับกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนอย่ำงทั่วถึง 
                         -  ประสำนกำรติดตำม ประเมินผล กำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ เพ่ือ
ปรับปรุงกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้ทั่วถึง มีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 
                            68.7  กำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย   
                  -  ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ หน่วยงำนหรือสถำนบันที่จัดกำรศึกษำร่วมวำงแผนและ
ก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
                  -  ศึกษำแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย ตลอดจนขอบข่ำยภำรกิจของเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
                  -  ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ หน่วยงำนหรือสถำนบันที่จัดกำรศึกษำร่วมวำงแผนและ
ก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เต็มศักยภำพ 
                  -  ประสำนกำรเผยแพร่ข้อมูล แหล่งกำรเรียนรู้  ส่งเสริมผู้เรียนให้ใช้แหล่งเรียนรู้
อย่ำงเหมำะสม เสริมสร้ำงโอกำสในกำรได้รับกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนอย่ำงทั่วถึง 
                  -  ประสำนกำรติดตำม ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพื่อปรับปรุงกำร
จัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัยให้ทั่วถึง มีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 
                            68.8 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

/กลุ่มงำน... 
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กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
                    69. นำงนิตยำ  ธรรมนำม       ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร    เลขที่ต ำแหน่ง  
อ  43 

           ท ำหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมไม่อยู่  
หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้เป็นล ำดับที่ 3 และปฏิบัติงำนในหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน ดังนี้ 
                      69.1  ควบคุม ดูแล ก ำกับ และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนส่งเสริม
กิจกำรนักเรียน 
                    69.2  พิจำรณำตรวจบันทึกควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริม
กำรจัดกำรศึกษำ และรับผิดชอบงำนที่รับมอบหมำย ดังนี้ 

                 69.3  ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำดและผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 
                -  ส่งเสริมให้ด ำเนินกำรพัฒนำกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญ 

ประโยชน์ เช่น กำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและกำรฝึกอบรม กิจกรรมค่ำยพักแรม 
กิจกรรมวันส ำคัญ เป็นต้น 
                 -  ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำผู้บังคับบัญชำลูกเสือ  เนตรนำรี  ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญ
ประโยชน์ สัมมนำ  จัดอบรมทักษะเฉพำะวิชำ เป็นต้น 
                 -  สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนำรี ตำมกิจกรรมของนักเรียนในระดับเขต
พ้ืนที่ ระดับจังหวัด ระดับชำติและระดับโลก 
                 -  สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนำคุณภำพชีวิตของเด็กและเยำวชน เช่น กำร
ส่งเสริมภำวะผู้น ำ กำรส่งเสริมทักษะป้องกันตัว กำรส่งเสริมทักษะกำรช่วยเหลือสังคมและกำรบ ำเพ็ญประโยชน์  
เป็นต้น 
                 -  ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำดเพื่อก ำหนด
แนวทำง แผนงำน/โครงกำรกำรพัฒนำกิจกำรลูกเสือเนตรนำรี และยุวกำชำด ในฐำนะเลขำนุกำรด ำเนินกำรลูกเสือ
จังหวัด/เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                 -  กำรด ำเนินกำรจัดเก็บเงินค่ำบ ำรุงกิจกรรมลูกเสือตำมแนวทำง/กฎระเบียบที่
ก ำหนด 
                 -  ด ำเนินกำรปรับปรุงพัฒนำค่ำยลูกเสือและส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมในค่ำยลูกเสือ 
                 -  ประสำน ติดตำม นิเทศและประเมินผล สรุปผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 
                 -  กำรประชุมสัมมนำผู้น ำ ผู้บริหำร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือชำวบ้ำนและกำร
ประสำนงำน สนับสนุนกำรฝึกอบรม ฝึกทบทวนชุมนุมลูกเสือชำวบ้ำนระดับอ ำเภอ จังหวัด และชำติ 
 

/69.5  งำนส่งเสริม... 
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                   69.5 งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
                 1.  ศึกษำ  วิเครำะห์กฎหมำย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับกำรพิทักษ์สิทธิเด็กและ พ.ร.บ.
คุ้มครองเด็ก 
                2. รวบรวมและเผยแพร่เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรพิทักษ์สิทธิเด็กและ พ.ร.บ.คุ้มครอง
เด็กให้สถำนศึกษำ และผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
                3. จัดตั้งศูนย์ประสำนงำน  เพ่ือติดตำม  สนับสนุน  ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจำกกำร
ถูกละเมิด 
                     4. ติดตำม  ดูแลและสรุปผลกำรด ำเนินกำรอย่ำงสม่ ำเสมอต่อเนื่อง 
                  69.6  งำนกองทุนโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
                - โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
                          - โครงกำรเงินทุนหมุนเวียน ส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
                - โครงกำรสุขำภิบำลอำหำรที่และดีและน้ ำดื่มในโรงเรียน 
                - โครงกำรอำหำรเสริม (นม) 
                - กำรนิเทศ ติดตำมกำรด ำเนินงำนโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน 
                     69.7  งำนประกวดโครงงำนนักเรียน 
                69.8  กำรส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนโควตำพิเศษ 
       69.8.1.  กำรพัฒนำอัจฉริยภำพด้ำนวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (สสวท.) 
       69.8.2.  กำรแข่งขันคณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
       69.8.3.  กำรด ำเนินงำนของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำรและพัฒนำมำตรฐำน 
วิทยำศำสตร์ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระพ่ีนำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำนิวัฒนำกรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์(สอวน.) 
           -  แจ้งประชำสัมพันธ์รับสมัคร 
           -  แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 
           -  ด ำเนินกำรคัดเลือก 
           -  สรุปผลกำรคัดเลือก และรำยงำนผล 
                69.9  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
        70.  นำงพจนีย์  พระใหม่งำม  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง อ 46 
ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
     70.1  งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตยและวินัยนักเรียน 
     - ส่งเสริมให้สถำนศึกษำวำงแผนกำรจัดกิจกรรมประชำธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้
เกี่ยวกับกระบวนกำรประชำธิปไตยของนักเรียน 
 

/- สนับสนุน... 
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   -  สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียนกำรแต่งกำยกำรร่วม 
กิจกรรม   
     -  สนับสนุนให้สถำนศึกษำก ำหนดแนวทำงกำรป้องกันและแก้ไขท่ีไม่เหมำะสมของนักเรียน  
พัฒนำจริยธรรม คุณธรรมและวินัยนักเรียน 
     -  ส่งเสริมสถำนศึกษำในกำรจัดท ำโครงกำรเด็กและเยำวชนดีเด่น 
     -  ประสำนกำรติดตำม นิเทศและประเมินผลกำรปฏิบัติกิจกรรมและกำรประชำสัมพันธ์ 
         70.2 งำนสภำนักเรียน ส่งเสริม พัฒนำ สร้ำงควำมเข้มแข็ง องค์กรสภำนักเรียน เด็ก เยำวชนใน
สถำนศึกษำ 
    - ส่งเสริม พัฒนำควำมเข้มแข็งในองค์กรสภำนักเรียน เด็ก เยำวชนในสถำนศึกษำ 
    -  คัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสภำนักเรียนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    -  ส่งเสริม สนับสนุน โครงกำร/ กิจกรรมของสมัชชำนักเรียนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ จังหวัดและ
ระดับชำติ 
    -  ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน 
     70.3 งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
    - สร้ำงควำมเข้ำใจให้สถำนศึกษำ  บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญเก่ียวกับงำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย
ของนักเรียน 
    - จัดท ำแผนกำรส่งเสริมกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัยนักเรียน 
    - กำรด ำเนินงำนโครงกำรนักเรียนไทยสุขภำพดี(สพฐ.) 
    -  กำรด ำเนินงำนโครงกำรโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ 
    -  กำรด ำเนินงำนโครงกำรเด็กไทยแก้มใส  
    -  ประสำน ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
    -  ปรับปรุงและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและเผยแพร่ 
              70.4  งำนส่งเสรมิกีฬำและนันทนำกำร 
     - ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำงำนด้ำนกีฬำ นันทนำกำรและกำรท่องเที่ยว 
     - ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมกีฬำ นันทนำกำร และกำรท่องเที่ยวในสถำนศึกษำ เพ่ือเสริมสร้ำง
ควำมสำมัคคีในหมู่คณะและพัฒนำทักษะกีฬำ 
     -  ประสำนงำน สนับสนุนกำรฝึกทักษะ ควำมสำมำรถเฉพำะทำงของกีฬำชนิดต่ำงๆ  เพ่ือควำม
เป็นเลิศ 
     -  ส่งเสริมกำรจัดหำอุปกรณ์กีฬำ และสนำมกีฬำเพ่ือส่งเสริมกำรเล่นกีฬำและนันทนำกำร 
     -  ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ เช่นดนตรี กำรแสดงนำฏศิลป์ กำร
ท่องเที่ยว ทัศนศึกษำ กำรอ่ำน เขียนหนังสือตลอดจนงำนอดิเรกต่ำงๆ 

/- ประสำน... 
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     - ประสำนหน่วยงำนทั้งภำครัฐ เอกชน ขอรับสนับสนุนงบประมำณด ำเนินกำร 
     - ติดตำม นิเทศและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

   70.5 งำนประสำนส่งเสริมกำรศึกษำกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
- ศึกษำวิเครำะห์แนวทำงกำรประสำนงำน กำรศึกษำกับกำรศำสนำ และกำร 

วัฒนธรรม 
   - จัดท ำแผนงำน/โครงกำรที่เป็นกำรส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรมเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

- แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรและคณะกรรมกำร 
ประสำนงำนกับกำรศำสนำ และกำรวัฒนธรรม 

- ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร 
- ติดตำม และประเมินผล 
- สรุปรำยงำนผล 

            70.6  กำรจัดงำนวันฉลองวันเด็กแห่งชำติ 
                        - กำรจัดท ำแผนงำน โครงกำรฉลองวันเด็กแห่งชำติ 
       - กำรคัดเลือกนักเรียน เยำวชนที่ท ำคุณงำมดีด้ำนต่ำง ๆ เพื่อรับโล่เกียรติยศ และ                      
กำรคัดเลือกนักเรียนดีเด่น เยำวชนดีเด่น เข้ำเยี่ยมคำรำวะนำยกรัฐมนตรี 
       - กำรจัดกิจกรรมฉลองงำนวันเด็กแห่งชำติ ตำมก ำหนดเวลำ 
       - สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
          70.7  งำนกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำ 
        - กำรประชำสัมพันธ์ ระเบียบว่ำด้วยกำรพำนักเรียน นักศึกษำไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
และกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบ 
                         - กำรอนุญำตไปทัศนศึกษำของโรงเรียน 
             70.8  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ 
       71. นำงสำวทัศนีย์  เครือแก้ว   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร    เลขที่ต ำแหน่ง  อ 41       
ปฏิบัติงำนแทน ผู้อ ำนวยกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ กรณีหัวหน้ำกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรไม่อยู่  หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ เป็นล ำดับที่ 1 และปฏิบัติงำนในหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ  ดังนี้  

   71.1  ควบคุม ดูแล ก ำกับ และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำร 
พิเศษ 

   71.2  พิจำรณำตรวจบันทึกควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกลุ่มส่งเสริมกำรจัด 
กำรศึกษำและรับผิดชอบงำนที่รับมอบหมำย ดังนี้ 
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    71.3  งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
                         -  จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน และนักศึกษำระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนทีและ
กำรสร้ำงเครือข่ำย 
                         -  กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนให้หน่วยงำนและสถำนศึกษำ ในกำรพัฒนำควำมประพฤตินักเรียน 
และนักศึกษำ 
                         -  อบรมพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
                         -  กำรแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
                         -  กำรสร้ำงเครือข่ำยศูนย์เสมำรักษ์ และกำรสร้ำงเครือข่ำยติดตำมดูแลและสอดส่องควำม
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
                         -  กำรจัดท ำระบบเฝ้ำระวังป้องกันนักเรียนทะเลำะวิวำท โดยประสำนงำนกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เช่น พมจ. ต ำรวจ สถำนศึกษำทุกสังกัดชุมชน ผู้ปกครอง ผู้ประกอบกำรรถยนต์ ฯลฯ 
                         -  งำนจัดระเบียบสังคม เช่น ตรวจหอพัก ร้ำนเกมส์ 
                         -  รำยงำนติดตำมผลเป็นระยะอย่ำงต่อเนื่องและแก้ปัญหำร่วมกัน 
             71.4  กำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                          -  กำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                          -  สร้ำงควำมเข้มแข็งให้กับผู้บริหำรสถำนศึกษำ และครูที่รับผิดชอบระบบดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียน 
                          -  กำรใช้สื่อในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อสร้ำงควำมเข้มแข็งทำงใจให้กับเด็กนักเรียน 
                          -  กำรคัดกรองข้อมูลนักเรียนตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อส่งเสริมสนับสนุน
ช่วยเหลือ หรือส่งต่อ 
                          -  กำรจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน และกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน 
                          -  กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรสร้ำงเครือข่ำยผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภำครัฐและเอกชน 
                          -  ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน 
                71.5  งำนศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน  
                          - งำนรับเรื่องร้องเรียนและวิเครำะห์ข้อมูล 
                          - งำนคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

      71.6  งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
        -  ส่งเสริมให้บุคลำกรทุกระดับเห็นคุณค่ำและควำมจ ำเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
        -  ส่งเสริมให้ด ำเนินกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหำและ
สนับสนุนกำรศึกษำของนักเรียน 
        -  ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลกำรศึกษำสู่กำรประกอบอำชีพ 
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        -  สนับสนุนกำรท ำวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและกำรแก้ไขปัญหำนักเรียน 
       -  ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดระบบติดตำมช่วยเหลือนักเรียนโดยอำศัยกำรให้ค ำปรึกษำ YC  
กำรจัดหำพื้นที่ให้เด็กและเยำวชนท ำกิจกรรมควำมดี 
       -  ส่งเสริมให้จัดระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือใช้เป็นเครือข่ำยในกำรเชื่อมโยงให้ค ำปรึกษำ
ตำมสภำพปัญหำของนักเรียน 
       -  ส่งเสริมให้สถำนศึกษำเป็นศูนย์กลำงให้บริกำรข่ำวสำรข้อมูลเพ่ือกำรแนะแนว 
       -  ประสำน ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
       -  ปรับปรุง พัฒนำและรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมแนะแนวอย่ำงต่อเนื่อง 

       71.7 งำนเกี่ยวกับศำสตร์พระรำชำ 
       -  ศึกษำ วิเครำะห์ ส่งเสริม สนับสนุนงำนเกี่ยวกับศำสตร์พระรำชำ 
       -  งำนจัดกำรศึกษำตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว และของทุกพระองค์ปฏิบัติกำรตำมแนวนโยบำยที่ก ำหนด 
        - ประชุมจัดท ำโครงกำรตำมกรอบนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำรและประสำนพ้ืนที่จัด
กิจกรรม 
       -  แจ้งหน่วยงำนและสถำนศึกษำประสำนงำนวิทยำกร เพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้ำหมำย
ต่อไป 
       - จัดท ำเอกสำรคู่มือประกอบกำรฝึกอบรมตำมแผนงำนโครงกำรที่ก ำหนด 
       - ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนด 
       - เขตพ้ืนที่กำรศึกษำสรุปผลกำรด ำเนินงำนพร้อมทั้งประเมินผลและรำยงำนผลให้กระทรวง
ทรำบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหำที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 
        - ติดตำม รำยงำนผลและประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน 
                 71.8  งำนป้องกันควำมปลอดภัย และอุบัติเหตุในสถำนศึกษำ 
        - ศึกษำแนวทำง ระเบียบ กฎหมำยที่เก่ียวข้องกับกำรประกันควำมปลอดภัยและกำรป้องกัน
อุบัติภัยในสถำนศึกษำ  
                           - รณรงค์ให้สถำนศึกษำ นักเรียน ชุมชน ผู้ปกครอง เห็นควำมส ำคัญและร่วมกันก ำหนด 
มำตรกำรในกำรป้องกันควำมปลอดภัยและอุบัติภัยที่อำจเกิดขึ้น 
                           - ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดกำรบูรณำกำร สอดแทรกกำรเรียนรู้เกี่ยวกับควำมปลอดภัยและ
อุบัติภัยที่อำจเกิดขึ้น 
                           - ติดตำมประเมินผล และสรุปผล เพ่ือปรับปรุงกำรด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและทันต่อ
เหตุกำรณ์ 
                71.9  บริหำรจัดกำรเว็ปไซต์ของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
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                71.10  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสุจริตของกลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 
                  71.11  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
        72.  นำงเพ็ญศรี  ผลักกระโทก ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง อ 44 
ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ ปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
      72.1 งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
     - กำรจัดท ำแผนงำน / โครงกำร กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรป้องกันสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
     - ประชุมชี้แจงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงำนทำงกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
     - กำรรณรงค์  ประชำสัมพันธ์ ป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
     - กำรส ำรวจข้อมูลนักเรียน  นักศึกษำที่เก่ียวข้องกับสำรเสพติดในสถำนศึกษำ ระบบ
สำรสนเทศ เพื่อดูแลและติดตำมกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ (ระบบ Catas) 
     - กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ (ในระบบ  
Nispa) 
     - กำรน ำเข้ำข้อมูลก ำลังพลผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด 
     - สถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เฝ้ำระวังประสำนสถำนศึกษำ  ผู้ปกครอง ชุมชน 
     - สถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  จัดระบบส่งต่อให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - ติดตำม ประเมินผล รำยงำนผลอย่ำงต่อเนื่อง 
                 72.2 งำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
      - กำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
      - มอบนโยบำยกำรให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำและขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนโครงกำรสถำนศึกษำสี
ขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
     - กำรจัดตั้งศูนย์เรียนรู้สถำนศึกษำสีขำว   ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข ประจ ำ (ต ำบล/
อ ำเภอ/จังหวัด) 
     - แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำนและวิทยำกรโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติด
และอบำยมุข 
     - บันทึกลงนำมควำมร่วมมือ MOU ระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำและผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
     - ประเมินผลกำรด ำเนินงำนห้องเรียนสีขำว /สถำนศึกษำสีขำว 
     - จัดให้มีกำรยกย่องและให้รำงวัลส ำหรับสถำนศึกษำที่มีผลงำนดีเด่นและจัดให้มีกำรแก้ไข
ปรับปรุงส ำหรับสถำนศึกษำ 
     - ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน 
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                 72.3 งำนพระรำชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และงำนโรงเรียนปลอดบุหรี่ 
                         -  เผยแพร่ประชำสัมพันธ์นโยบำยงำนพระรำชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และงำน
โรงเรียนปลอดบุหรี่ 
      - ส ำรวจข้อมูลกำรสูบบุหรี่ในโรงเรียน และดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
      - ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำรและสร้ำงเครือข่ำยกำรเฝ้ำระวัง ป้องกันทั้งในระดับ
สถำนศึกษำและครอบครัว 
      - ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน 
                  72.4 งำนด ำเนินกำรกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ในสถำนศึกษำ 
        - กำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำรสร้ำงควำมเข้มแข็ง ปลุกจิตส ำนึกและสร้ำงกระแสที่เอ้ือต่อ
กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
        - รณรงค์ปลุกจิตส ำนึกและสร้ำงกระแสนิยมให้สถำนศึกษำในสังกัด  เพื่อกำรป้องกันและ
แก้ไขปัญหำยำเสพติดในกลุ่มเด็กและเยำวชน 
                           -  กำรจัดศูนย์ประสำนงำน ศูนย์กำรเรียนรู้ ชมรม TO BE NUMBER ONE เพ่ือป้องกันและ
แก้ไขปัญหำยำเสพติดและภัยสุขภำพ 
        -  เสริมสร้ำงพัฒนำควำมเข้มแข็ง นักเรียนแกนน ำ  เยำวชนให้มีควำมรู้และทักษะในกำร
บริหำรจัดกำร  
        -  กำรประกวดกิจกรรม TO BE NUMBER ONE  
        - จัดให้มีกำรยกย่องและให้รำงวัลส ำหรับสถำนศึกษำที่มีผลงำนดีเด่นและจัดให้มีกำรแก้ไข
ปรับปรุงส ำหรับสถำนศึกษำ 
        - ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน 
                  72.5 กำรป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำและกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
       - แตง่ตั้งคณะกรรมกำรในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 
       - ประชุมชี้แจงนโยบำยและเป้ำหมำยให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำในสังกัด 
       - จัดท ำแผนงำน/โครงกำรร่วมกัน ทั้งในระดับในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
       - ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำรและสร้ำงเครือข่ำยกำรเฝ้ำระวัง ป้องกันทั้งในระดับ
สถำนศึกษำและครอบครัว 
       - ติดตำม ประเมินผล รำยงำนผลอย่ำงต่อเนื่อง 
                  72.6 งำนโครงกำรก ำจัดขยะ มูลฝอย ภำยในโรงเรียน 
                          - สร้ำงวินัยและจิตส ำนึกด้ำนกำรจัดกำรขยะโรงเรียนปลอดขยะ (ZERO WASTE) 
       - ส่งเสริมให้มีกำรเผยแพร่สื่อและจัดให้มีกำรประกวดด้ำนกำรจัดกำรขยะในรูปแบบต่ำงๆ 
       - จัดท ำแผนงำน/โครงกำรร่วมกัน ทั้งในระดับในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ
และครอบครัว 

/- ติดตำม... 
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      - ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน  
                   72.7 งำนควำมม่ันคงแห่งชำติ 
         72.7.1 งำนพัฒนำกำรศึกษำบนพ้ืนที่สูง 
            -  จัดท ำแผนงำนโครงกำรตำมสภำพพ้ืนที่ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
           -  จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนกำรสอนร่วมกับศูนย์กำรศึกษำนอกโรงเรียนและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
           -  จัดระบบกำรจัดกำรศึกษำบนพ้ืนที่สูงตำมแผนงำน/โครงกำร 
           -  ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนแบ่งเป็น 2 ภำคเรียน รว่มกับศูนย์กำรศึกษำนอก 
โรงเรียนจังหวัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

        - สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละปีให้กระทรวงศึกษำธิกำรทรำบเพ่ือ
พัฒนำส่วนที่มีปัญหำให้ดีขึ้น 
        72.7.2 งำนโครงกำรจัดกำรศึกษำในหมู่บ้ำนอำสำพัฒนำและป้องกันตนเอง (อพป.) 
         - เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเข้ำร่วมจัดท ำแผนงำนพัฒนำกำรศึกษำในหมู่บ้ำนอพป. 
ร่วมกับ กอ.รมน.จังหวัด 
         - เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเข้ำรับกำรประชุมร่วมกับ กอ.รมน. ภำค เพ่ือเตรียมกำร
ฝึกอบรมเป็นวิทยำกรในหมู่บ้ำน 
           - จัดส่งข้ำรำชกำรในส ำนักงำนเข้ำร่วมเป็นวิทยำกรตำมที่ กอ.รมน.จังหวัดก ำหนด 
           - ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละปีตำมที่ กอ.รมน.จังหวัดขอควำม
ร่วมมือ 
        - สรุปและรำยงำนผลให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนำต่อไป 
     72.7.3  งำนโครงกำรหมู่บ้ำนป้องกันตนเองชำยแดน (ปชด.) 
           - เขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดประชุมหำรือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง(กอ.รมน., ตชด.) 
        - เขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำแผนงำน/โครงกำร เพ่ือจัดกิจกรรมตำมควำมจ ำเป็นและ
เหมำะสม 
         - จัดกิจกรรมตำมแผนงำนโครงกำรร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

   - ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
   - สรุปรำยงำนผลให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนำ 

  72.10 งำนส่งเสริมกำรศึกษำในพื้นที่ชำยแดน 
 - เขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งมีคณะอนุกรรมกำรพัฒนำจังหวัด เพื่อวิเครำะห์นโยบำยและ

สภำพพ้ืนที่ของจังหวัด  ทั้งด้ำนเศรษฐกิจกำรเมือง  กำรปกครองและสังคม 
 - ก ำหนดแผนพัฒนำจังหวัด  5  ปีและแผนพัฒนำจังหวัดประจ ำปี 
 - จัดล ำดับงบประมำณประจ ำปี 

/- เขตพ้ืนที่... 
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 - เขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนด 
 - ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 

72.11  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
    73.  – ว่ำง –  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน  ต ำแหน่งเลขท่ี – มอบหมำย

ให้ นำงเกสินี  แสนทอง ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร และนำงพจนีย์  พระใหม่งำม ต ำแหน่ง นักวิชำกำร
ศึกษำช ำนำญกำร  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
             73.1  งำนสำรบรรณ 
            73.1.1 งำนออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้สอดคล้อง ถูกต้องรวดเร็ว 

 73.1.2  งำนรับ ส่งหนังสือ (ระบบ E-Filing) 
           73.1.3  งำนรับส่งหนังสือ ระบบ (E-Office) 

 73.1.4  งำนวิเครำะห์ หนังสือเพ่ือน ำส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
           73.1.5. งำนตรวจสอบ ควำมเรียบร้อยสมบูรณ์ของหนังสือรำชกำรเพ่ือน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
         73.1.6 งำนตรวจสอบ วิเครำะห์ หนังสือรำชกำรโดยระบบ ICT 
              73.2  งำนประสำนงำนให้บริหำร 
             73.2.1  งำนจัดหำและดูแลบ ำรุงรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
         73.2.2  งำนประสำนกำรด ำเนินงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
                           73.2.3  งำนประชำสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
                  73.2.4  งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร และผลงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 
                          73.2.5  งำนจัดระบบข้อมูลและสำรสนเทศกลุ่มฯ และงำนที่เกี่ยวข้อง 
             73.3.  งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม 
              73.4  งำนกำรจัดกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมกลุ่ม 

            73.5  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
    74.  นำงสำววิลำสินี  นิ่มนวล      ต ำแหน่ง นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ  มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
74.1  ส่งเสริม พัฒนำ ป้องกัน 

- สร้ำงเสริมควำมรู้และควำมเข้ำใจเกี่ยวกับจิตวิทยำในโรงเรียน 
- สร้ำงเครือข่ำยในกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะด้ำนหรือเสริมสร้ำง ป้องกัน และพัฒนำ

นักเรียนร่วมกับเครือข่ำยภำยนอกอ่ืนๆ เช่น โรงพยำบำล สถำนีต ำรวจ ฯลฯ 
- ให้ควำมร่วมมือกับโรงเรียนและผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือส่งเสริมและพัฒนำนักเรียน 
 

/74.2 ป้องกัน... 
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74.2 ป้องกัน แก้ไข เยียวยำ 
   - วิเครำะห์วินิจฉัยปัญหำนักเรียนเป็นรำยบุคคลหรือจำกกำรส่งต่อด้วยวิธีกำรที่เหมำะสม 
   - ให้ค ำปรึกษำ บ ำบัด แก้ไขและฟ้ืนฟูนักเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นรำยบุคคล รำยกลุ่ม
และครอบครัว 
   - ให้ค ำแนะน ำในกำรดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่น เด็กบกพร่องทำงกำรเรียนรู้(LD) 
เด็กสมำธิสั้น เด็กออทิสติก  เด็กท่ีมีสติปัญญำบกพร่อง 
   - รับกำรส่งต่อกำรด ำเนินงำนจำกระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   - ให้ควำมร่วมมือกับโรงเรียนและครอบครัวในกำรช่วยเหลือแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นกับ
นักเรียน 

74.3 กำรส่งต่อ 
   - ประสำนกำรส่งต่อไปยังหน่วยงำนภำยนอก กรณีท่ีนักเรียนต้องกำรควำมช่วยเหลือ
เฉพำะด้ำนและรับกำรส่งกลับเข้ำสู่ระบบโรงเรียน 
   - ส่งต่อผู้เชี่ยวชำญเฉพำะทำงในกรณีเด็กพิเศษเกินควำมสำมำรถของนักจิตวิทยำ
โรงเรียน 
  74.4 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีบทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ตำม
ประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. 2553 โดยมีภำรกิจส ำคัญ 8 ประกำร ซึ่งเกี่ยวกับ กำรพัฒนำหลักสูตร
กระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรนิเทศ ติดตำม และ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 และร่วม
กระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เป็นภำระงำน โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง จำกกำรวิเครำะห์ บทบำท อ ำนำจหน้ำที่ ตำมประกำศ 

1. ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำ หลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย พุทธศักรำช 2560หลักสูตร
แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 

2. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำ หลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
3. วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรจัด

กำรศึกษำ 
4. วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม มำตรฐำนกำรศึกษำ และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประเมินติดตำมและ

ตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
5. นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
6. ศึกษำวิเครำะห์ วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม และพัฒนำ สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

/7.  ปฏิบัติงำน... 
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7. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำของเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

8. ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
บุคลำกรในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

75. นำยนพพล  พลอำสำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่ 20  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่ ควบคุม ก ำกับ 
ติดตำม ดูแล ส่งเสริม สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนในกลุ่ม ให้เป็นไปตำมนโยบำย วัตถุประสงค์ แผนงำนโครงกำร ตำม
บทบำท/อ ำนำจ/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศของประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ว่ำด้วย
เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ. 2533 และตรวจ พิจำรณำบันทึก
เรื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

75.๑  ควบคุม ก ำกับ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  

75.2  ดูแล ส่งเสริม สนับสนนุกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  ให้เป็นไปตำมนโยบำย วัตถุประสงค์ แผนงำน/โครงกำร ให้บรรลุเป้ำหมำย 

75.3  ด ำเนินกำรนิเทศ โดยใช้โรงเรียนเป็นฐำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำ กำรนิเทศ
โดยใช้โรงเรียนเป็นฐำน ส่งเสริมกำรนิเทศภำยใน ส่งเสริมเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ นิเทศ ครูแกนน ำ ครูภูมิปัญญำ 
ส่งเสริมกำรนิเทศภำยในและภำยนอก กำรนิเทศอย่ำงมีส่วนร่วมกำรระดมพลังนิเทศจำกทุกฝ่ำย 

75.4  นิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนำงำนวิชำกำรตำมหลักสูตร
แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2560(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) และตำมประกำศของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

75.5  นิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย ประเมินผลและพัฒนำงำนวิชำกำรตำมหลักสูตร
กำรศึกษำปฐมวัย พุทธศักรำช 2560 

75.6  นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 

75.7  ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรในคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
กำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 

75.8  ประสำนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

75.9  งำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
/กลุ่มงำน... 
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กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ 

76.  นำยอุดม  ภำสดำ  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ                        
ต ำแหน่งเลขที่  28   ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ          
(คนที ่2) กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศฯ และผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนคนที่ 1 ไม่อยู่  ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำน
พัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ มีตำมบทบำท/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศ
ของประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำหลักสูตร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน หลักสูตรกำรศึกษำระดับก่อนปฐมวัย และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

76.๑  งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
76.๑.๑  วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูลต่ำงๆ อำทิ หลักสูตร

แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560)  มำตรฐำนกำรเรียนรู้ ตัวชี้วัด และ
สำระกำรเรียนรู้แกนกลำงทั้ง 8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

76.๑.๒  ศึกษำแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร แนวทำงกำรจัดกำรเรียนรู้ แนว
ทำงกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน แนวทำงกำรวัดและประเมินผล แนวทำงกำรวัดและประเมินผลคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของผู้เรียน รวมทั้งศึกษำสภำพ บริบททำงสังคม ปัญหำและควำมต้องกำรของ
ท้องถิ่น ชุมชนแนวโน้มกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคต 

76.๑.๓  ด ำเนินกำรจัดท ำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นด้วยกระบวนกำรท ำงำนแบบมี
ส่วนร่วม และเผยแพร่ให้สถำนศึกษำในสังกัดน ำไปใช้ในกำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

76.๑.๔  ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำผู้บริหำรโรงเรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
พุทธศักรำช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) ระดับประถมศึกษำ 

76.๑.๕  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำให้สอดคล้องหลักสูตร
แกนกลำง กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นและควำมต้องกำร จุดเนน้ของสถำนศึกษำด้วยกระบวนกำรท ำงำนแบบมีสว่นรว่ม 

76.๑.๖  ส่งเสริมและประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สถำนศึกษำ  และชุมชนอย่ำงสม่ ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ 

76.๑.๗  นิเทศ ก ำกับ ติดตำมให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือผู้บริหำรสถำนศึกษำและครูผู้สอน
เพ่ือให้เกิดกำรปรับปรุง/พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำให้มีคุณภำพ 

76.๑.๘  ตรวจสอบและประเมินคุณภำพหลักสูตร ระดับประถมศึกษำ 
76.๑..๙  สรุปรำยงำน และเผยแพร่ผลกำรใช้/กำรพัฒนำหลักสูตร 

76.๒  นิเทศ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำสถำนศึกษำ และเป็นผู้
ประสำนงำน ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอปรำสำท  เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำปรำสำท ๑, ปรำสำท ๒ และ ปรำสำท ๓ 

 
/ 76.3  ปฏิบัติหน้ำที่... 
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76.๓  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ และเป็นที่ปรึกษำประสำนงำน
กับชมรมครูกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมำย 

76.๔  นิเทศ ติดตำม พัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำต่ำงประเทศ 

76.5  รับผิดชอบดูแลโครงกำรศูนย์ Peer  โครงกำร English  Bilingual , โครงกำร Buffer  
School , โครงกำร Boot camp และโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้  

76.6  ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำอ ำเภอปรำสำท 
   76.7  งำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

             77. นำยศิริมงคล  ทนทอง ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๓
ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้   มีบทบำท/หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำ
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักสูตรกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำ (หลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย) และ
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

77.1 งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำ 
1.  วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูลต่ำงๆ อำทิ หลักสูตรกำรศึกษำป 

ปฐมวัย พุทธศักรำช 2560 คู่มือหลักสูตรปฐมวัย ทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำปฐมวัย รวมทั้งศึกษำสภำพปัญหำ
และบริบททำงสังคม ควำมต้องกำรท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้มกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคต 

2. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำผู้บริหำรโรงเรียน ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจในกำรพัฒนำตำมหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย พุทธศักรำช 2560 

3. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำปฐมวัย ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย พุทธศักรำช 2560 ด้วยกระบวนกำรท ำงำนแบบมีส่วนร่วมและน ำไปใช้จัด
ประสบกำรณ์และกิจกรรมกำรเรียนรู้เพื่อพัฒนำผู้เรียนทุกด้ำนอย่ำงสมดุล 

4. ส่งเสริม และประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำและ
ชุมชนอย่ำงส่ ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือในกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรสถำนศึกษำปฐมวัย 

5. ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอื่นที่จัดกำรศึกษำปฐมวัย เช่น องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น กรมกำรศำสนำ ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ กระทรวงสำธำรณสุข เป็นต้น 

6. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำช่วยเหลือผู้บริหำรสถำนศึกษำและครูผู้สอนเพ่ือให้เกิด
กำรปรับปรุง/พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำปฐมวัยให้มีคุณภำพ  เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำปรำสำท ๔ และ      
ปรำสำท ๕ 

7. ตรวจสอบและประเมินคุณภำพหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย 
8. สรุปรำยงำน และเผยแพร่ผลกำรใช้ /กำรพัฒนำหลักสูตร 

                 77.2  รับผิดชอบโครงกำรบ้ำนวิทยำศำสตร์น้อย และกิจกรรมกำรเรียนรู้แบบมอนเตสซอรี ,     
โครงกำร Stem ศึกษำ ระดับกำรศึกษำปฐมวัย   

77.3 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำปรำสำท 
77.4 งำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

/ 75.  นำงเบญญำ... 
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        78.  นำงเบญญำ  ศรีดำรำ  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ  
ต ำแหน่งเลขที่  30  ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้   มี
บทบำท / หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
เพ่ือพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

78.1 งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตร 
 1.  ศึกษำนโยบำย แผนงำน และยุทธศำสตร์ในกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร กำร 

พัฒนำและใช้หลักสูตร กำรพัฒนำคุณภำพครูและผู้เรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2.  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำกรองหลักสูตรระดับท้องถิ่น 
3. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และติดตำมกำรพัฒนำหลักสูตรและประเมินผลกำรใช้ 

หลักสูตร 
4. ส่งเสริมสนับสนุนผู้บริหำรสถำนศึกษำและครูให้ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพื่อพัฒนำ 

หลักสูตรสถำนศึกษำ และประเมนผลกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ 
5. ส่งเสริม สนับสนุนผู้บริหำรสถำนศึกษำและครูพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำโดยใช้ 

ข้อมูลจำกกำรนิเทศ กำรวิจัย กำรประเมินผลกำรใช้หลักสูตร กำรประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับชั้นเรียนและระดับ
สถำนศึกษำ 

6. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ควำมช่วยเหลือแนะน ำผู้บริหำรสถำนศึกษำและครูผู้สอน 
เพ่ือให้เกิดกำรวิจัยและพัฒนำหลักสูตรให้มีคุณภำพ 

7. น ำผลกำรวิจัยมำใช้เป็นข้อมูลในกำรวำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ รวมทั้ง 
ก ำหนดยุทธศำสตร์และนโยบำยในกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตรในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

8. ส่งเสริม สนับสนุน กำรเผยแพร่ควำมรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับกำร 
วิจัยและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

78.2  รับผิดชอบโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ , โรงเรียนปลอดขยะ , กิจกรรมสิ่งประดิษฐ์ 
แนวใหม ่ 
 78.3  นิเทศ ติดตำมตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำสถำนศึกษำในเขต 
พ้ืนที่และเป็นผู้ประสำนงำนอ ำเภอพนมดงรัก  เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำพนมดงรัก ๑ และพนมดงรัก ๒ 
 78.4 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเป็นที่ปรึกษำประสำนงำน 
กับชมรมครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมำย 

78.5 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำพนมดงรัก 
78.6 งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

          79. นำยบรรจบ  ศิริวัฒน์  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ วิทยำฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่    
46  ปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกระบวนกำรเรียนรู้  มีบทบำท/หน้ำที่    
ควำมรับผิดชอบตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553  วิเครำะห์  วิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตรกำรสอน 
และกระบวนกำรเรียนรู้ และปฏิบัติงำนดังนี้ 
 

/ 76.1  งำนประสำน... 
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79.๑  งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
79.๑.๑  วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูลต่ำงๆ อำทิ หลักสูตร

แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560)  มำตรฐำนกำรเรียนรู้ ตัวชี้วัด และ
สำระกำรเรียนรู้แกนกลำงทั้ง 8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 79.๑.๒  ศึกษำแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร แนวทำงกำรจัดกำรเรียนรู้ แนว
ทำงกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน แนวทำงกำรวัดและประเมินผล แนวทำงกำรวัดและประเมินผลคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของผู้เรียน รวมทั้งศึกษำสภำพ บริบททำงสังคม ปัญหำและควำมต้องกำรของ
ท้องถิ่น ชุมชนแนวโน้มกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคต 

 79.๑.๓  ด ำเนินกำรจัดท ำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นด้วยกระบวนกำรท ำงำนแบบมี
ส่วนร่วม และเผยแพร่ให้สถำนศึกษำในสังกัดน ำไปใช้ในกำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

 79.๑.๔  ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำผู้บริหำรโรงเรียน ครู และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ัน
พ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) ระดับมัธยมศึกษำ 

  79.๑.๕  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำให้สอดคล้อง
หลักสูตรแกนกลำง กรอบหลักสูตรระดับท่องถิ่นและควำมต้องกำร จุดเน้นของสถำนศึกษำด้วยกระบวนกำรท ำงำนแบบมีส่วนร่วม 

 79.๑.๖  ส่งเสริมและประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สถำนศึกษำ  และชุมชนอย่ำงสม่ ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ 

  79.๑.๗  นิเทศ ก ำกับ ติดตำมให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือผู้บริหำรสถำนศึกษำและ
ครูผู้สอนเพื่อให้เกิดกำรปรับปรุง/พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำให้มีคุณภำพ 

  79.๑.๘  ตรวจสอบและประเมินคุณภำพหลักสูตรระดับมัธยมศึกษำ 
  79.๑..๙  สรุปรำยงำน และเผยแพร่ผลกำรใช้/กำรพัฒนำหลักสูตร 

  79.2  นิเทศ  ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ และเป็น
ผู้ประสำนงำนในเขตพ้ืนที่อ ำเภอกำบเชิง  เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำกำบเชิง  , กำบเชิง 2 และกำบเชิง 3 
  79.3  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  และเป็นที่
ปรึกษำประสำนงำนกับชมรมครูกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  79.4  นิเทศ  ติดตำม  พัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ  
ศำสนำและวัฒนธรรม 
  79.5  รับผิดชอบโครงกำรสถำนศึกษำพอเพียง  , โรงเรียนวิถีพุทธ  ,โรงเรียนคุณธรรม  
  79.6  ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำกำบเชิง 
  79.7  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

/กลุ่มงำนวัด... 
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กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

             80. นำยอุทัย  บุญมี  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 32  
ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ (คนที่ 1) กรณี ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ไม่อยู่ ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ มีบทบำท / หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร วิจัย 
พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

80.1  งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับกำรทดสอบทำง
กำรศึกษำระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน  O-NET (Ordinary National Educational Test) 
     80.2  ศึกษำหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในกำรวัดและประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับชำติ 

80.3  ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรประเมินคุณภำพผู้เรียน เช่น สถำบันทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติ (สทศ.) ส ำนักทดสอบ 
  80.4  เสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจให้กับผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ
เกี่ยวกับกำรวัดและประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับชำติ 

80.5  ด ำเนินกำรประเมินคุณภำพของผู้เรียนตำมแนวทำงกระทรวงศึกษำธิกำร สถำบันทดสอบ
ทำงกำรศึกษำแห่งชำติ หรือ ส ำนักทดสอบทำงกำรศึกษำ 

80.6  รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับชำติต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำน ำไปใช้เป็นข้อมูลในกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 

80.7  น ำผลกำรประเมินคุณภำพผู้เรียนในระดับชำติมำใช้เป็นข้อมูลในกำรวำงแผนยกระดับ
คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

80.8 นิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
                     80.9 ประสำนงำนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนเฉลี่ย (GPA) 5 ภำคเรียน 6 ภำคเรียน  

80.10 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ และเป็นที่ปรึกษำ
ประสำนงำนกับชมรมครูกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมำย 

80.11 นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำน 
โรงเรียนในเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำสังขะ ๓ และสังขะ ๖ 

80.12 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำสังขะ 
80.13  งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

             81.  นำงปัทมำ  เขียวเจริญ  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ  
ต ำแหน่งเลขที่ 39  ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีบทบำท / หน้ำที่ ควำม
รับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำรวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผล เกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 

/78.1  งำนวิจัย... 
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81.1  งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและ
ประเมินผลระดับชำติ NT( National Test) 

1. ศึกษำหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในกำรวัดและประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับสถำนศึกษำ
และระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3. เสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจให้กับผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ
เกี่ยวกับกำรวัดและประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4. ก ำหนดวิธีกำรและพัฒนำ/จัดท ำเครื่องมือที่เป็นมำตรฐำนส ำหรับใช้ประเมินคุณภำพ
ผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

5. ด ำเนินกำรประเมินคุณภำพของผู้เรียนของสถำนศึกษำในสังกัดในรูปแบบของ
คณะกรรมกำร 

6. วิจัย พัฒนำและประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ระดับชั้น
เรียน ระดับสถำนศึกษำ และระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือน ำผลมำใช้ในกำรวำงแผนยกระดับคุณภำพกำรศึกษำ 

7. รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
และเผยแพร่ต่อสถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำน ำไปใช้เป็นข้อมูลในกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 

8. น ำผลกำรวิจัย กำรประเมินคุณภำพผู้เรียนในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมำใช้เป็นข้อมูลใน
กำรวำงแผนยกระดับคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                 81.2  ปฏิบัตหิน้ำที่กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ และเป็นที่ปรึกษำประสำนงำนกับชมรมครูกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมำย 
                 81.3  นิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำและเป็นผู้
ประสำนงำน ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอปรำสำท เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำปรำสำท ๖, ปรำสำท ๗ และปรำสำท ๘ 

81.4  รับผิดชอบดูแลโครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้สู่มำตรฐำนสำกล โครงกำร PISA  และ 
กำรแข่งขันวิชำกำรนำนำชำติ  

81.5 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำปรำสำท 
81.6 งำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

             82.  นำยศิริมงคล  ทนทอง ต ำแหน่ง  ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ                 
ต ำแหน่งเลขที่  23  กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีบทบำท / หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศ 
ของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553  ในกำร วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับ
กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

82.1  งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถำนศึกษำ 

 
/79.2  ศึกษำหลักเกณฑ์... 
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82.2  ศึกษำหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ
รวมทั้งแนวทำงกำรวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

82.3  เสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้กับผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
เกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

82.4  ส่งเสริม สนับสนุนให้ผูบ้ริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในแนว
ปฏิบัติและประเมินผลตลอดจนควำมเข้ำใจในเทคนิค วิธีกำรวัดและประเมินรูปแบบต่ำงๆ โดยเน้นกำรประเมินตำม
สภำพจริง 

82.5  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำสร้ำงเครื่องมือที่เป็นมำตรฐำนในกำรวัดและประเมินผล
กำรเรียนรู้ และจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำอย่ำงเป็นระบบ ส่งเสริม สนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวัดและ
ประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรของสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

82.6  นิเทศ ติดตำม ตรวจสอบ สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ทักษะแก่บุคลำกรทั้งในระดับ
สถำนศึกษำ เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ กำรจัดท ำเอกสำรหลักฐำน ระดับชั้น
เรียนและสถำนศึกษำ ส่งเสริม สนับสนุนกำรประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับชั้นเรียนและนิเทศ ติดตำม และให้
ค ำปรึกษำแก่ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้และจัดท ำ
เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 

82.7  สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและ
สถำนศึกษำเพ่ือน ำผลมำใช้ในกำรวำงแผนยกระดับคุณภำพกำรศึกษำ และเผยแพร่ผลกำรประเมินคุณภำพ 

82.8  รับผิดชอบกำรทดสอบข้อสอบกลำง 
82.9  รับผิดชอบกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัย   
82.10  ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำปรำสำท 
82.11  นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำน 

เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำปรำสำท ๑, ปรำสำท ๒ และปรำสำท ๓ 
82.12 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

             83.  นำงอำนันท์ปภำ  ฉลำดเอื้อ  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่ง
เลขที่ 41  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำมีบทบำท/หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประเมิน ติดตำมและตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
                     83.1  กำรพัฒนำคุณภำพมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำ 

1. ศึกษำระบบหลักเกณฑ์ วิธีกำร แนวทำงกำรปฏิบัติ ตลอดจนกฎเกณฑ์ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 

/ 2. ศึกษำ ค้นคว้ำ... 
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2. ศึกษำ ค้นคว้ำ หลักกำร แนวคิด และทฤษฎีที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำ 
แล้วน ำมำวิเครำะห์เปรียบเทียบกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ มำตรฐำนระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและมำตรฐำนของ
หน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 

3. ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถำนศึกษำสร้ำงควำมตระหนัก ควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
กำรพัฒนำคุณภำพและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำแก่บุคลำกรทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรตำมกฎกระทรวง พ.ศ. 2561    ว่ำ
ด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำแนวใหม่ ให้สอดคล้องกับสภำพแวดล้อม และควำม
ต้องกำรของชุมชน ท้องถิ่นอย่ำงต่อเนื่อง และเข้มแข็ง รวมทั้งกำรก ำหนดตัวบ่งชี้ เกณฑ์ในกำรแปลผล กำรตัดสิน
กำรผ่ำนมำตรฐำน และกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศึกษำ 

5. ร่วมก ำหนดกลยุทธ์ในกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพท้ังระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ
ระดับสถำนศึกษำ 

6. ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ พัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ โดยมี
หลักกำรและแนวคิดอยู่บนพื้นฐำนกำรปรับปรุงพัฒนำ 

7. นิเทศ ติดตำม กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
8. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำเอกสำรเผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำนวิธีกำร

ปฏิบัติที่ด ี  
                    83.2  นิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำและเป็น  ผู้
ประสำนงำน ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอกำบเชิง เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำกำบเชิง ๑, กำบเชิง ๒ และกำบเชิง ๓ 

83.3  รับผิดชอบดูแลโครงกำรทวิภำษำ/กำรศึกษำเพ่ือกำรมีงำนท ำ  โครงกำรส่งเสริมกำรใช้ภำษำ 
เขมรเพื่อกำรสื่อสำร โครงกำรศิลปหัตถกรรมนักเรียน   

83.4  ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำกำบเชิง 
                   83.5  ปฏิบตัิหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 
                   83.6  งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

             84. นำงสำววำริสำ  ดวงใจ ต ำแหน่ง  ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ        ต ำแหน่ง
เลขที่  38  ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีบทบำท / หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและ     
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประเมิน ติดตำมและตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

84.1 กำรติดตำม ตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
1.  วำงแผนและจัดท ำระบบกำรติดตำม ตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ ระดับเขต 

พ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. นิเทศ บุคลำกรที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรประเมินผล และตรวจสอบ

คุณภำพมำตรฐำนกำรศึกษำ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
3. ด ำเนินกำรตรวจสอบประเมินคุณภำพมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำทุก

แห่ง อย่ำงน้อย 3 ปี ต่อ 1 ครั้ง นิเทศ ติดตำมประเมินระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
วิเครำะห์ผลกำรตรวจสอบ กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ เพ่ือก ำหนดนโยบำยในกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพ
ภำยในสถำนศึกษำ 

/4.  ด ำเนินกำร... 
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4. ด ำเนินกำรให้ควำมช่วยเหลือ พัฒนำสถำนศึกษำที่ยังไม่ได้มำตรฐำนตำมเกณฑ์อย่ำง
เป็นระบบทุกฝ่ำยมีส่วนร่วม 

5. จัดท ำ จัดหำ เผยแพร่ระบบสำรสนเทศผลกำรประเมินคุณภำพ นวัตกรรม เพื่อกำร
พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

6. ประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก ส่งเสริมสถำนศึกษำให้พร้อมรับ
กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

7. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ ตัวอย่ำงสถำนศึกษำที่ผ่ำนเกณฑ์
กำรประเมินมำตรฐำนจำกคณะกรรมกำรระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และนวัตกรรมด้ำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

84.2  งำนประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
1. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำประเมินตนเอง จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

และจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ ที่เป็นรำยงำนประจ ำปี 
2. ให้ขอ้เสนอแนะกับสถำนศึกษำในกำรปรับแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำเพื่อขอรับกำร

ประเมินภำยนอก (ซ้ ำ) ตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 
3. ประสำนงำนกับสถำนศึกษำเพ่ือเตรียมควำมพร้อมรับกำรประเมินภำยนอก จำก

ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) 
4. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) ใน

กำรตรวจสอบข้อมูล ผลกำรประเมินคุณภำพ เพ่ือให้ได้ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกที่ถูกต้องและน ำผลกำร
ประเมินไปใช้พัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 

5. จัด / ส่งเสริมให้บุคลำกรของสถำนศึกษำเข้ำอบรมสัมมนำ พัฒนำเกี่ยวกับกำรเตรียม
ควำมพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

6. นิเทศ ติดตำม ก ำกับ สถำนศึกษำในกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำตำมมำตรฐำน
กำรศึกษำ ให้พร้อมรับและผ่ำนมำตรฐำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

7. สรุปรำยงำน สังเครำะห์ ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก เพ่ือเผยแพร่และน ำไปใช้ใน
กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

84.3  นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำน ใน
พ้ืนที่อ ำเภอบัวเชด  และเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำบัวเชด 1 และบัวเชด 2 

84.4  รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน , แนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
84.5  รับผิดชอบโครงกำรศิลปหัตถกรรมนักเรียน , โครงกำร Stem ศึกษำ ระดับขั้นพ้ืนฐำน 
84.6  ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำบัวเชด 
84.7  นิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนำงำนวิชำกำรสำระกำรเรียนรู้

วิทยำศำสตร์ และกำรศึกษำพิเศษ 
84.8 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

/82. นำยศิริมงคล... 
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             85.  นำยศิริมงคล  ทนทอง ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี 23  
ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีบทบำท / หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำม
ประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ประเมิน ติดตำมและตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

85.1  กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรตำมกฎกระทรวง 
พ.ศ. 2561 ว่ำด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับปฐมวัย 

1. รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูลต่ำงๆ อำทิ 
แผนกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและกำรศึกษำปฐมวัย นโยบำย และแผนกำรจัดกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำพิเศษ 
และเผยแพร่นวัตกรรมที่เกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิควิธีกำรประกันคุณภำพภำยในอย่ำงต่อเนื่อง 

2. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำประเมินตนเอง จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรจัด
กำรศึกษำ รำยงำนกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำท่ีเป็นรำยงำนประจ ำปี 

3. ให้ข้อเสนอแนะกับสถำนศึกษำในกำรปรับแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำเพื่อขอรับกำร
ประเมินภำยนอก (ซ้ ำ) ตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

4. จัดท ำข้อมูลสถำนศึกษำในกำรปรับแผนพัฒนำคุณภำพภำยนอก ประสำนงำนกับ
สถำนศึกษำเพ่ือเตรียมควำมพร้อมรับกำรประเมินภำยนอก จำกส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำ (สมศ.)  ระดับกำรศึกษำปฐมวัย 

5. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) ในกำร
ตรวจสอบข้อมูล ผลกำรประเมินคุณภำพ เพื่อให้ได้ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกท่ีถูกต้องและน ำผลกำรประเมิน
ไปใช้พัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 

6. จัด / ส่งเสริมให้บุคลำกรของสถำนศึกษำอบรม สัมมนำ พัฒนำเกี่ยวกับกำรเตรียมควำม
พร้อมรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

7. นิเทศ ติดตำม ก ำกับ สถำนศึกษำในกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
ให้พร้อมรับและผ่ำนมำตรฐำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

8. สรุปรำยงำน สังเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก เพ่ือเผยแพร่ และน ำไปใช้ ใน
กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

85.2 รับผิดชอบโครงกำรศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
                     85.3  งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มงำนนิเทศติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและจัดกำรศึกษำ 

              86.  นำยบุญเจริญ  บุญเชิด  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ  
ต ำแหน่งเลขที่  29  ปฏิบัติปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนนิเทศติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและ จัด
กำรศึกษำ มีบทบำท / หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำรนิเทศ 
ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

86.1  งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศ และกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
1. รวบรวมจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัด

กระบวนกำรเรียนรู้ 
/2.  ศึกษำสภำพ... 
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2. ศึกษำสภำพควำมต้องกำรของกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

        3. จัดท ำแผนกำรส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                    86.2  ปฏิบตัิหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย และเป็นที่ปรึกษำประสำนงำนกับ
ชมรมครูกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมำย 
                    86.3   นิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนำงำนวิชำกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำไทย 
                    86.4  นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำน ใน
พ้ืนที่อ ำเภอสังขะ  เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำสังขะ ๔ และสังขะ ๕ 

86.5 ประสำนงำนและเป็นที่ปรึกษำชมรมครูภำษำไทย 
86.6 รับผิดชอบดูแลโครงกำรแก้ไขปัญหำกำรอ่ำนไม่ออกเขียนไม่ได้ โครงกำรส่งเสริมนิสัยรักกำร

อ่ำน   
                    86.7 ปฏิบตัิหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำอ ำเภอสังขะ 
                    86.8  งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

            87.  นำยวิพัช  ชัดรวิธนำภัทร  ต ำแหน่ง  ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี 26       
ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและจัดกำรศึกษำ มีบทบำท / หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

87.1 งำนส่งเสริม และพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
1.  งำนส่งเสริม ระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
2. งำนพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

                      87.2 รวบรวมจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับกำรพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัด
กระบวนกำรเรียนรู้ 

87.2 ศึกษำสภำพควำมต้องกำรของกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
87.3  จัดท ำแผนกำรส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
87.4 ด ำเนินกำรนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำนและโครงกำรเป็นฐำน ส่งเสริมเครือข่ำยกำร 

จัดกำรศึกษำนิเทศก์ ครูแกนน ำ ครูภูมิปัญญำ ส่งเสริมกำรนิเทศภำยนอก กำรนิเทศอย่ำงมีส่วนร่วม กำรระดมพลัง
นิเทศจำกทุกฝ่ำย 

87.5 จัดท ำสรุปรำยงำนผลและเผยแพร่เทคนิคกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ที่ประสบ 
ผลส ำเร็จนิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนำงำนวิชำกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  

87.6 รับผิดชอบโครงกำรโรงเรียนดีประจ ำต ำบล  โรงเรียนในฝัน   โรงเรียนสุจริต และโรงเรียน 
ประชำรัฐ  

87.7 นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำนในพ้ืนที่อ ำเภอบัวเชด  
เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำบัวเชด ๑ และบัวเชด ๒ 

/84.9  รับผิดชอบ... 
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87.8 รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์  ในกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรนิเทศ  ติดตำม
กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ด้ำนคณิตศำสตร์ ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ.2560) 

87.9 งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
            88.  นำงสำวมักรำวรรณ์  บุญธรรม ต ำแหน่ง  ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ         
ต ำแหน่งเลขที่  35  ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและจัดกำรศึกษำ                   
มีบทบำท / หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร นิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

88.1  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สภำพปัญหำที่เกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรนิเทศระบบบริหำร และ
กำรจัดกำรศึกษำ 

88.2  ด ำเนินกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรนิเทศกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
1. กำรพัฒนำกำรนิเทศระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
2. กำรพัฒนำเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำกำรนิเทศ 
3. กำรใช้กระบวนกำรวิจัยในกำรพัฒนำกำรนิเทศระบบบริหำรกำรจัดกำรศึกษำ และ 

เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 
88.3 สนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำรวิเครำะห์วิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรนิเทศระบบกำร 

บริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
                             1. จดัเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีปฏิบัติที่ดี 
                             2. จดัคลังควำมรู้รูปแบบวิธีกำรนิเทศกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำที่ดี  

88.4 รับผิดชอบโครงกำรอำเซียนศึกษำ  และศูนย์ Pear และกำรนิเทศภำยใน 
88.5 นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำนในพ้ืนที่อ ำเภอศรี

ณรงค์  เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำศรีณรงค์ ๑ และศรีณรงค์ ๒ 
88.6 รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำอังกฤษ 
88.7 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำศรีณรงค์ 
88.8 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 89. นำยโฆษิตติภูมิ แสงทอง ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 
37  ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนนิเทศ  ติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  มีบทบำท/หน้ำที่ 
ควำมรับผิดชอบ ตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2553  ในกำรนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำและปฏิบัติงำนดังนี้ 
  89.1  งำนส่งเสริม สนับสนุนเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำกำรนิเทศของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สถำนศึกษำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและชุมชน 

1. ประสำนกำรจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ  กำร
นิเทศในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. จัดแผนกำรส่งเสริม สนับสนุนเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำกำรนิเทศในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำ 

/3.  ด ำเนินกำร... 
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3. ด ำเนินกำรและร่วมมือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องพัฒนำเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำกำร
นิเทศในรูปแบบต่ำงๆ ที่หลำกหลำย 

1) พัฒนำห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำร หรือสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
2) จัดเวทีวิชำกำร เผยแพร่นวัตกรรมองค์ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรและ   จัด

กระบวนกำรเรียนรู้ให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
3) จัดตั้งเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำสถำนศึกษำ เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำชุมชนเพ่ือ

กำรเรียนรู้ 
4) จัดตั้งเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำบุคคล ครูแกนน ำ ครูต้นแบบ ชมรมครู ชมรม

ผู้บริหำร ชมรมบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    5)  จัดท ำสรุปรำยงำนและเผยแพร่เทคนิค วิธีกำร สื่อ เครื่องมือ หรือรูปแบบเครือข่ำย

กำรจัดกำรศึกษำ และเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำกำรพัฒนำคุณภำพ 
89.2  ศึกษำวิเครำะห์ นิเทศ ติดตำมหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  กำรวัด

และประเมินผลกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำเก่ียวกับ  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน ตำมหลักสูตแกนกลำง
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560 ) 

89.3  นิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำสถำนศึกษำ และเป็นผู้
ประสำนงำนในเขตพ้ืนที่อ ำเภอพนมดงรัก  เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำพนมดงรัก 1 และพนมดงรัก 2 
                     89.4  รับผดิชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

89.5  นิเทศ ติดตำมกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรกำรเรียนรู้สังคม
ศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

89.6  รับผิดชอบงำน  กำรพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ค่ำนิยมหลัก 12 ประกำร   
โรงเรียนในกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ  และประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำกับโรงเรียนต ำรวจตระเวนชำยแดน (ตชด) 

89.7 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำพนมดงรัก 
                     89.8 ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
              90.  นำยเฉลิมชัย  ถึงดี  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 33  
ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ มีบทบำท/หน้ำที่   ควำม
รับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมและพัฒนำ
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

90.1 งำนส่งเสริม พัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
1. ศึกษำ ควำมต้องกำรสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีรวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงำนเพื่อ

สนับสนุนช่วยเหลือตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
 
 

/3.  ส่งเสริม... 
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3. ส่งเสริม พัฒนำครู ผู้บริหำร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี 

4. นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ
เพ่ือน ำผลมำปรับปรุงและพัฒนำให้มีประสิทธิภำพ 

5. ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนในกำรส่งเสริมกำรใช้สื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

6. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
90.2 นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำน เขต 

พ้ืนที่อ ำเภอปรำสำท   เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำปรำสำท ๔ และปรำสำท ๕ 
90.3 นิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย ประเมินผลและพัฒนำงำนวิชำกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
90.4 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
90.5 งำนส่งเสริมกำรผลิต ศูนย์รวมสื่อและนวัตกรรมทำงกำรเรียนรู้ 
90.6 รับผิดชอบดูแลโครงกำรทรูปลูกปัญญำ 
90.7 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำอ ำเภอปรำสำท 
90.8 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

91.  นำงนิชำภัทร  ผะงำตุนัตถ์  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์  วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ  
ต ำแหน่งเลขที่ 45  ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
มีบทบำท / หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553  ในกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

91.1  งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
1. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทำงกำรศึกษำ 
2. วิจัยเพื่อพัฒนำสื่อต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำให้สอดคล้องกับ

ควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
3. ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถำนศึกษำท่ีด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย น ำไปใช้และ

เผยแพร่ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
91.2  นิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย ประเมินผล และพัฒนำงำนวิชำกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำร

งำนอำชีพและเทคโนโลยี และประสำนที่ปรึกษำชมรมกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  
91.3  นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำน ใน

พ้ืนที่อ ำเภอสังขะ  เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำสังขะ ๑ และสังขะ ๒ 
91.4 ดูแลรับผิดชอบโครงกำรกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม(DLTV และ DLIT)  
91.5  ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำอ ำเภอสังขะ 
91.6 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
/กลุ่มงำน... 
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กลุ่มงำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 

91.  นำงจิรำพร  ศิริโฉม  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี 44  
ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำในกลุ่มงำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ มี
บทบำท/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553    ในกำรปฏิบัติงำน เลขำนุกำร 
คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำและปฏิบัติงำนดังนี้ 
  91.1  งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ 

1. ก ำหนดขอบข่ำยของข้อมูลด้ำนวิชำกำร บริหำรงำนบุคคล บริหำรงบประมำณและ
บริหำรงำนทั่วไป ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โดยศึกษำจำกนโยบำย แผนพัฒนำกำรศึกษำ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนจำกกลุ่มต่ำงๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. รวบรวม วิเครำะห์ สังเครำะห์และจัดท ำระบบข้อมูล สำรสนเทศ 
3. ตรวจสอบข้อมูลและสำรสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
4. เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสำรและทำง Internet ในระบบเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำและ

สถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่ 
5. รำยงำนผลกำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ ที่เป็นข้อมูลและสำรสนเทศต่อคณะกรรมกำร 

ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนำและข้อเสนอแนะ 
91.2  ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย และนิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย 

ประเมินผล และพัฒนำงำนวิชำกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
91.3  รับผิดชอบโครงกำรอ่ำนและพัฒนำงำนห้องสมุด 
91.4  รับผิดชอบงำนประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ

ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเลขำธุรกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
กำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

91.5  นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำน
ในอ ำเภอศรีณรงค์   เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำศรีณรงค์ 1 และศรีณรงค์ 2 

91.6  ประสำนกำรด ำเนินกำรประจ ำปีงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
91.7 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำอ ำเภอศรีณรงค์ 
91.8 งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

92. นำงสำวกำนต์ศรันย์  ผิวหอม  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ   
ต ำแหน่งเลขที่  ๓๖  ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มกลุ่มงำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศกำรศึกษำ  มีบทบำท / หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมประกำศของกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2553 ในกำร
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 92.1 งำนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและรำยงำนผล 
1. น ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและกำรนิเทศกำรศึกษำ   มำ

ก ำหนดจุดเน้น วิธีกำร เครื่องมือและคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 
/2.  น ำเสนอแนวทำง... 
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2. น ำเสนอแนวทำงจุดเน้น วิธีกำร เครื่องมือและคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 

3. ด ำเนินกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินและกำรนิเทศตำมแนวทำงของคณะกรรมกำร
ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 

4. รวบรวมประมวล และวิเครำะห์ข้อมูลจำกกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินและ   กำร
นิเทศ 

5. จัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและกำรนิเทศต่อคณะกรรมกำร 
ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

6. เผยแพร่รำยงำนผลกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและกำรนิเทศต่อคณะกรรมกำร
ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศกำรศึกษำ ต่อ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่
เกีย่วข้อง 

  92.2  รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ อำทิ 
แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกำรศึกษำพิเศษ นโยบำยและแผนกำรจัดกำรศึกษำที่เก่ียวข้องกับกำรศึกษำ
พิเศษ 

  92.3  ประสำนงำน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำมีควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำ 
ส ำหรับผู้เรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษในรูปแบบที่เหมำะสม 

  92.4  ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มี
ควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดกำรศึกษำพิเศษ ให้สำมำรถบริหำรจัดกำรและวำงแผนจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้เรียนที่มี
ควำมต้องกำรพิเศษ 

  92.5  ส่งเสริมและประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำและ
ชุมชนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อร่วมมือช่วยเหลือกันในกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้เรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษ 

  92.6 ประสำนควำมร่วมมือและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องกับ
กำรศึกษำพิเศษ และกำรวัดและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

  92.7  นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเป็นผู้ประสำนงำน     
ในอ ำเภอปรำสำท เครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำปรำสำท ๖, ปรำสำท ๗  และปรำสำท  ๘ 
  92.8  รับผิดชอบกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
กำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
  92.9 นิเทศ ติดตำม วิเครำะห์ วิจัย ประเมินผลคุณภำพกำรศึกษำพิเศษ  
  92.10 ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรเขตพัฒนำกำรศึกษำปรำสำท  
  92.11 ปฏิบัติหน้ำที่แทนเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
กรณี ธุรกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 

  92.12 งำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
/ งำนธุรกำร... 
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งำนธุรกำร กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
      93.  – ว่ำง – เจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  93.1  งำนศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ และกำรบริหำรงำนกลุ่มนิเทศ 
ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  93.2  งำนศึกษำ วิเครำะห์สภำพของกลุ่ม และออกแบบระบบงำนสำรบรรณได้เหมำะสมและ
สอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  93.3  งำนด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรประชุมภำยในกลุ่ม 
  93.4  ประสำนงำนกับกลุ่มอื่นในส ำนักงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้อง
กับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
  93.5  งำนประสำนงำนด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มให้ครู 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 
  93.6  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม 
  93.7  งำนกำรรับ – กำรส่งหนังสือรำชกำรด้วยระบบ my office 
  93.8  จัดท ำทะเบียนคุมวันลำของบุคลำกรในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ 
  93.9  วิเครำะห์สภำพงำนและวิธีกำรจัดเก็บเอกสำรของกลุ่ม 
  93.10 งำนด ำเนินกำรพัฒนำ Hardware และ software ให้สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนตำม
ระบบกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรที่ออกแบบไว้ได้ 
  93.11  ส่งหนังสือรำชกำรไปยังหน่วยงำนในสังกัดและหน่วยงำนอื่น 
  93.12  จัดเก็บเอกสำรให้สอดคล้องกับระบบกำรรับ – ส่ง กำรยืม และกำรท ำลำยหนังสือ
รำชกำรและเหมำะสมกับสภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตลอดจนครอบคลุมลักษณะกำร (ICT) มำใช้
ด ำเนินงำนและกำรจัดเก็บหนังสือตำมระบบที่ก ำหนด 
  93.13  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 
  หน่วยตรวจสอบภำยใน รับผดิชอบงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำ งำนบริหำรกำรตรวจสอบ งำนธุรกำรและสำรสนเทศ เกี่ยวกับงำนประเมินระบบกำรควบคุม
ภำยในและประเมินควำมเสี่ยง งำนตรวจสอบเพื่อให้ควำมเชื่อมั่น งำนให้ค ำปรึกษำ งำนวำงแผนกำรตรวจสอบ งำน
ประกันคุณภำพงำนตรวจสอบ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย โดยมีหน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบในกำร
ควบคุมกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1.  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชี และตรวจสอบระบบกำรดูแลทรัพย์สิน 
 

/2.  ด ำเนินงำน... 
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  2.  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำนหรือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เปรียบเทียบกับ
ผลผลิตหรือเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
  3.  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรประเมินกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
  4.  ด ำเนินกำรอ่ืนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยในตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
  5.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมำย มีบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
          94.   –ว่ำง-  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี อ 51  
มอบหมำยให้ นำงสำวกำญจนำ  ใบพลูทอง ต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร                                    
เป็นผู้ปฏิบัติงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้ำที่ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ส่งเสริม
สนับสนุนและร่วมปฏิบัติงำนกับเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยตรวจสอบภำยใน ให้เป็นไปตำมนโยบำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
กฎหมำย และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ควบคุมกำรออกแบบและกำรประเมินผลควำมเสี่ยงของกำรจัดวำงระบบ
กำรควบคุมภำยในของหน่วยตรวจสอบภำยใน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนตรวจสอบ งำนให้ค ำปรึกษำ จัดท ำแผนกำร 
ตรวจสอบประจ ำปี ตรวจและพิจำรณำบันทึกเรื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย          

            95.  นำงสำวกำญจนำ  ใบพลูทอง ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี 
อ. 65  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบโดยปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอควำมเห็น ออกแบบและประเมิน           
ควำมเกี่ยวข้องกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในของหน่วยตรวจสอบภำยใน ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงำนใน  
หน่วยตรวจสอบภำยใน และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน กรณีผู้อ ำนวยกำรหน่วย
ตรวจสอบภำยในไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

95.1  วำงแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) 
95.2 จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 
95.3 ด ำเนินกำรตรวจสอบ (Audit Conduct) 

                     95.4 รำยงำนผลกำรตรวจสอบ (Audit Report) 
                     95.5 ติดตำมผลกำรตรวจสอบ (Audit Follow Up) 
   95.6 ประสำนงำนกับกลุ่มงำน สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง                                   
กับกำรบริหำรงำนของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
  95.7  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ควำมรู้และแนวทำงกำรปฏิบัติแก่สถำนศึกษำ  
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  95.8  งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

/91.  นำยพิทยำ... 
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     96.  นำยพิทยำ  ดวงงำม  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส ต ำแหน่งเลขท่ี อ 52 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  96.1  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน กรณีผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบ
ภำยในไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
  96.2  จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 
  96.3  ด ำเนินกำรตรวจสอบ (Audit Conduct) 
  96.4  รำยงำนผลกำรตรวจสอบ (Audit Report) 
  96.5  ติดตำมผลกำรตรวจสอบ (Audit Follow Up) 
         96.6  ประสำนงำนกับกลุ่มงำน สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
กับกำรบริหำรงำนของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
  96.7  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ควำมรู้และแนวทำงกำรปฏิบัติแก่สถำนศึกษำ  
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  96.8  งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   97.  –ว่ำง-  ต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ระดับปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร หรือนักวิชำกำร
เงินและบัญชี ระดับปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร หรือเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน  
ต ำแหน่งเลขที่ อ 67  มอบหมำยให้นำยพิทยำ  ดวงงำม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส                   
เป็นผู้ปฏิบัติงำน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
   97.1  ศึกษำวิเครำะห์วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำน 
ของหน่วยตรวจสอบภำยใน 

97.2  ศึกษำวิเครำะห์สภำพของหน่วยตรวจสอบภำยใน และออกแบบระบบ 
งำนสำรบรรณ 

97.3  งำนธุรกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
97.4  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรประชุมภำยในหน่วยตรวจสอบภำยใน 
97.5  จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 

  97.6  ด ำเนินกำรตรวจสอบ (Audit Conduct) 
  97.7  รำยงำนผลกำรตรวจสอบ (Audit Report) 
  97.8  ติดตำมผลกำรตรวจสอบ (Audit Follow Up) 

97.9  ประสำนงำนกับกลุ่มงำน สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
กับกำรบริหำรงำนของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
  97.10  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ควำมรู้และแนวทำงกำรปฏิบัติแก่สถำนศึกษำ  
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  97.11  งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

/กลุ่มกฎหมำย... 
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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 
     98.  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 าเนินการ... 
 



- ๘๗ - 
 

๑๑. การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓  

๑๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงาน
คดีของรัฐ  

๑๓.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

๑๔. งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                99.  -ว่าง-                    ต าแหน่ง นิติกร ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๔ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 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 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 วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงาน

คดีของรัฐ  
๑๓.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย  
๑๔. งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

/๙๕.  นางสาวจิดาภา... 
 
 



 
- ๘๘ - 

 
              ๑๐๐.  นางสาวจิดาภา   เรืองกิจเวช  ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนลับ 

๑๐๐.๑  งานรับ-ส่งหนังสือทะเบียนลับ และงานธุรการของกลุ่มงานวินัยและนิติกร รวมทั้ง 
ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓ 

๑๐๐.๒  งานสารบรรณหนังสือ “ลับ” การคัดแยกหนังสือ ส าเนาเอกสารรับและเอกสารส่ง เช่น 
     ๑๐๐.๒.๑  หนังสือภายนอก 

          ๑๐๐.๒.๒  หนังสือภายใน 
                             ๑๐๐.๒.๓  หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
                   ๑๐๐.๓ หนังสือที่ เจ้าหน้าที่จัดท 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 งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงที่ได้รับมอบหมำยงำนในหน้ำที่ตำมค ำสั่ง 
ปฏิบัติงำนให้ส ำเร็จ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร  หำกมี
ปัญหำหรืออุปสรรค  ให้ปรึกษำหำรือผู้บังคับบัญชำที่เกี่ยวข้องตำมล ำดับ  เพื่อให้เกิดกำรบริหำรจัดกำรส ำเร็จลุล่วง
ไปได้ด้วยดี  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำรต่อไป 

                  ทัง้นี้  ตั้งแตว่ันที่  26  กุมภำพันธ์  พ.ศ. 2562  เป็นต้นไป   

                               สั่ง  ณ  วันที่  26  กุมภำพันธ์  พ.ศ. 2562 

    

                          
           (นำงภำนิชำ  อินทร์ช้ำง) 

                      ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์เขต 3 
 

 

 


