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ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ 

ที่    ๙๙ / ๒๕๖๑ 

เรื่อง  ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ 

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

  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ (นครศรีธรรมราช และพัทลุง) ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลและเป็นปัจจุบัน  จึงยกเลิกค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒  ที่ ๔๗๘ /๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ 
๑๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  ฉะนั้ น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๗ แห่ งพระราชบัญญัติ ระ เบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.๒๕๔๖  ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน จึงได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ตาม
รายละเอียด ดังนี้ 

กลุ่มอ านวยการ 
งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ การ

ประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหาร
จัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของ
ความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่
ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  จึงก าหนดหน้าที่และความรบัผดิชอบงาน ให้แก่บุคลากรในกลุม่อ านวยการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.      – ว่าง -    ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  ระดับช านาญการพิเศษ เลขทีต่ าแหน่ง  อ ๑     
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
      ๑.๑ วางแผน  มอบหมาย  ควบคุม  ก ากับ  ตรวจสอบ  ติดตามการปฏิบัติงานและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการกลุ่มอ านวยการ ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.พ. มติ ก.ค.ศ. และระเบียบ
ที่เก่ียวข้องให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และแก้ปัญหาการปฏิบัติงานของข้าราชการกลุ่มอ านวยการ 
      ๑.๒ งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      ๑.๓ งานช่วยอ านวยการ 
      ๑.๔ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
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      ๑.๒ ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
               ๑.๓ ปฏิบัติงานสง่เสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ๑.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
      ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ๑.๖ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นางสาวซาปียา รัตนศรีสุข  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานฝึกอบรม  มีหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน  ดังนี้  

     ๒.1 งานฝึกอบรมและพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
     ๒.2 งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
     ๒.3 การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
     ๒.4 การขออนุญาตไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
     ๒.5 งานประสานงาน พัฒนา และประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมตามที่หน่วยงานอ่ืนเป็นผู้จัด 
     ๒.6 งานพิจารณารางวัลอันทรงคุณค่า สพฐ. (Obec Award) 

                          ๒.7 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
     ๒.8 การขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๒.9 งานขอลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างชาติ 
     ๒.10 งานประสานแผนการฝึกอบรมร่วมกับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืนในด้านวิทยากร งบประมาณ 

สถานที่ เอกสาร สื่ออุปกรณ์ และอ่ืน ๆ 
     ๒.10 งานคัดเลือก  เสนอชื่อให้ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าไปประชุม ฝึกอบรม  ดูงาน 
     ๒.11 งานเสนอเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ต่อ  อกศจ.  และ  กศจ. 

       ๒.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๒ ได้จัดรูปแบบหรือโครงสร้างการด าเนินงานและก าหนด
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กระทรวงศึกษาธิการยึด
ภารกิจตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของศึกษานิเทศก์ รวมทั้งด าเนินงานตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด คือ 
           ๑. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนา หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและ
หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

๒. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
๓. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการจัด

การศึกษา 
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       7.6 งานส่งเสริม พัฒนา ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สหวิทยาเขตทุ่งใหญ่  และ 
สหวิทยาเขตสตรีพัทลุง 
       7.7 ประสานงานกลุ่มเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัด
นครศรีธรรมราช  
       7.8 งานปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

๘. นายไตรรงค์  สาดแว   ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๑๙                              
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
       8.1 หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    8.1.1 งานส่งเสริม  พัฒนาสือ่  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    8.1.2 งานศึกษา  ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
         8.2 งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
       8.3 งานนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  
       8.4 งานนโยบาย  
    8.4.1 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ / ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 12  
    8.4.2 โครงการ DLIT   
    8.4.3 ส่งเสริมการอ่านภาษาไทย/ การอ่านแนว PISA 
    8.4.4 โครงการเครือข่ายไร้พรมแดน 
    8.4.5 โครงการพัฒนาหุ่นยนต์ 
       8.5 งานนิเทศกลุ่มเครือข่ายสหวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 1 , นครศรีธรรมราช 3 และ และ พัทลุง 2 
       8.6 งานส่งเสริม พัฒนา ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สหวิทยาเขตร่อนพิบูลย์-   
จุฬาภรณ์  และ สหวิทยาเขตตะโหมด 
       8.7 ประสานงานกลุ่มเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัด
นครศรีธรรมราช  
       8.8 งานปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

  กลุ่มนโยบายและแผน  มีอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ดังต่อไปนี้ 
  1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
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๓. นายณัฐพร สัตย์นาโค  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งช่างไฟฟ้า ช ๒  โรงเรียนโยธินบ ารุง  เลขที่ต าแหน่ง
๑๓๖๔๖  ช่วยปฏิบัติราชการส านักงาน  เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสาร มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๓.๑ ติดตั้ง ซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์ ของส านักงานและสถานศึกษาในสังกัด 
     ๓.๒ ควบคุมดูแลระบบเครือข่ายสื่อสารในส านักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 
     ๓.๓ ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้าและระบบสื่อสารของส านักงาน 
     ๓.๔ ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ไฟฟ้า/อิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงาน 
     ๓.๕ ตรวจสอบ รับ – ส่งข้อมูลข่าวสารผ่านระบบวิทยุสื่อสารของส านักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 
     ๓.๖ บันทึกภาพกิจกรรมของส านักงานผ่านระบบวีดีทัศน์ 
     ๓.๗ ควบคุมดูแล ให้บริการระบบการประชุมทางไกลผ่านวีดีโอคอนเฟอร์เร้นซ์ 
     ๓.๘ ผลิตและบันทึกสื่อเพ่ือการเรียนการสอนและการบริหาร 
     ๓.๙ พัฒนาและสนับสนุนการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   ๓.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๔. นายสุชาติ รอดเนียม  ต าแหน่ง พนักงานธุรการ  โรงเรียนป่าบอนพิทยาคม  ช่วยปฏิบัติราชการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒  มีหน้าที่รับผิดชอบ ประสาน ก ากับติดตาม และให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารแก่โรงเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒  จังหวัดพัทลุง   

  ให้ข้าราชการบุคลากร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
เพ่ือประโยชน์ต่อส่วนรวมและเกิดผลดีต่อทางราชการ 

 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 

    สั่ง  ณ  วันที่   ๑๑   เมษายน   พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

      
        (นายสมบูรณ์  เรืองแก้ว) 
      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ 


