


คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธกิารได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกํา

หนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 62 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ           
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นหนึ่งใน 7 กลุ่ม ของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช มีบทบาท อํานาจหน้าที่สำคญั 8 ประการซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนา 
หลักสูตรกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกนัคุณภาพการศึกษาการนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีงานเลขานุการคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศการศกึษาของเขตพื้นที่การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องจากการวเิคราะหบ์ทบาทอำนาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศกึษาธิการเพื่อ
ให้เกิดเป็นภาระงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งเป็นหนึ่งใน 6 กลุ่มงานของกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก และสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ของกลุ ่มงานส่งเสริมพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาทั้ง 4  งานประกอบด้วยงานพัฒนาส่งเสริม
มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก และงานวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้สูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาการประกันคุณภาพ            

การศึกษา ปีงบประมาณ 2565 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการส่งเสริมพัฒนาระบบ             
การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาให้มีความเข้มแข็งสามารถรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
และส่งผลให้โรงเรียนสามารถดำเนินงานได้อย่างมีระบบพัฒนาคุณภาพได้บรรลุมาตรฐานการศึกษาของ 
สถานศึกษา 

    กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
    กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



สารบัญ 
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งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)

งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

1.เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมสนับสนุน ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
สถานศึกษา 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
3. ขอบเขตของงาน

เป็นการดำเนินการประสาน ส่งเสริมสนับสนุน และร่วมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่างเป็นระบบ
ตามกฎกระทรวงว่าด้วย กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  ประกาศสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 
4. คำจำกัดความ

การประเมินคุณภาพภายในหมายความว่าการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม และ
การตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกำหนด
สำหรับการประกันคุณภาพภายในซึ่งกระทำโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้น หรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มี
หน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษา ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาหมายความว่าการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาที่ดำเนินการการอย่างมีระบบ ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการประกัน
คุณภาพภายในระดบัการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนี้    

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา
2. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา 
3. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ
4. ดำเนินงานตามแผนพัฒนากำจัดการศึกษาของสถานศึกษา
5. จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา
6. จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา
7. จัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน
8. จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง
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การพัฒนาคุณภาพการศึกษาหมายความว่ากระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพที่สอดคล้อง
กับมาตรฐานการศึกษาของชาติโดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษาการจัดระบบและโคร งสร้างการ
วางแผนและการดำเนินงานตามแผนรวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่าการพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะต้อง
ดำเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน โดยระบบการประกันคุณภาพภายใน
ประกอบด้วยการประเมินคุณภาพภายในการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา มาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานการศึกษาเพ่ื อ     
การประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น และมาตรฐานหน่วยงานอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

2. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และนำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ให้ความ
เห็นชอบ และประกาศใช้ 

2.1 จัดทำมาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับ และแสดงเอกลักษณ์ของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2.2 นำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ให้ความ
เห็นชอบ 

2.3 ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา อย่างเป็น
ระบบ 

3.1 สร้างความตระหนัก ความรู ้ ความเข้าใจให้บุคลากรของเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วย กฎกระทรวง การ
ประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนว
ปฏ ิบ ัต ิการดำเน ินงานประก ันค ุณภาพการศ ึกษา ระด ับการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน  และ ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 

3.2 ส่งเสริมสนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และ
นำไปใช้ในการดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3.3 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายใน 
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3.4 รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

3.5 จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
4. การนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.1 วิเคราะห์และสรุปผล การรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

4.2 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา (ระยะ 3-5ปี) และ
แผนปฏิบัติการประจำปีที่สอดคล้องกัน 

4.3 ดำเนินการตามยุทธศาสตร์มาตรการและการปฏิบัติที่กำหนดตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี 

4.4 นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
4.5 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ นำเสนอผลเพ่ือแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนา 

5. ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพ

การศึกษา 
5.2 วิเคราะห์ผลการประเมิน และนำผลมาใช้เพ่ือวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

6. สรุปรายงานผลการดำเนินการจัดทำเอกสารเผยแพร่ และนำผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุง
การดำเนินงาน 
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ไม่มีคณุภาพ 

ปรับ/แกไ้ข 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ จัดทำเอกสาร
เผยแพร ่

มีคุณภาพ 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษาวิเคราะห์  หลักเกณฑ์  ระเบียบ มาตรฐาน 
แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับ การประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

 
 
  
 

 

 
 

 
 

 

 

จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอความเห็นชอบ 

นิเทศ ติดตาม การพัฒนาคุณภาพ 

ส่งเสริมสนบัสนุน สถานศึกษา ดำเนินงานและพฒันาระบบการประกันคุณภาพ 

ประเมินผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบนิเทศติดตามระบบการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
7.2 แบบประเมินผลการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
7.3 แบบรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดำเนินงานระบบการประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรฐานการศึกษาชาติ พ.ศ. 2561 
8.2 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
8.5 หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

 

 

 

งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการงานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

2. เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินงานระบบ การประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาได้รับการพัฒนาการดำเนินการระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา     
ที่มุ่งสู่คุณภาพและมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

เป็นกระบวนการติดตามตรวจสอบความก้าวหน้าของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา ตามกฎกระทรวงว่าด้วย กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เรื ่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และที่เพิ่มเติมจัดทำรายงานการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา
พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการเร่งรัดการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. คำจำกัดความ 

งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาหมายความว่าการดำเนินการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา เพื่อตรวจสอบการดำเนินงานของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ซึ่ง
เป็นการกระตุ ้นส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานได้สอดคล้องกับแนวทาง การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นปัจจุบัน และเป็นการส่งเสริม พัฒนาสถานศึกษา
ตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยกฎกระทรวง การประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 เพื ่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา หมายความว่า
กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติโดยมีการกำหนด
มาตรฐานการศึกษาการจัดระบบ และโครงสร้างการวางแผนและการดำเนินงานตามแผนรวมทั้งการสร้าง
จิตสำนึกให้เห็นว่าการพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง และเป็นความรับผิดชอบ
ร่วมกันของทุกคน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักการแนวคิด ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และท่ีเพ่ิมเติม
มาตรฐานการศึกษาทุกระดับที่เก่ียวข้อง 

2. วางแผนการดำเนินงานการติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
2.1 จัดทำเครื่องมือติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2.2 จัดทำปฏิทิน กำหนดเวลาการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่ 

3. ดำเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด แต่ละระดับ คณะกรรมการ
ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพ
สถานศึกษาในสังกัด ปีละ 1 ครั้ง 

4. วิเคราะห์และสรุปผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
4.1 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาแต่ละแห่ง 
4.2 สรุปผล สังเคราะห์ผล การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและนำผลไปใช้เพื่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5.1 จัดทำรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษารายสถานศึกษา 
5.2 จัดทำรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 นำเสนอผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาแก่สาธารณชน 
5.4 นาข้อสรุป ข้อเสนอแนะ ผลการประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
 

 

วิเคราะหผ์ลการดำเนินการ และสรุปผลการ
ติดตามตรวจสอบคณุภาพการศึกษาของ

สถานศึกษา 

ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

ศึกษาระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักการ แนวคิด ทฤษฎี ว่า
ด้วยวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน 

วางแผนการดำเนินงานตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ไม่มีคณุภาพ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 เครื่องมือติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7.2 แบบรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7.3 แบบรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561  
8.2 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 

รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพ

การศึกษาของสถานศึกษาและนำผลไปใช้เพ่ือพัฒนา 
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8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
8.5 หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.7 คู่มือการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
8.8 แนวทางการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
8.9 ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน 
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งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการงานส่งเสริมสนับสนุน และเตรียมความพร้อมให้สถานศึกษา

พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

2.2 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาใช้ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ในสังกัดี
สำหรับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

2.3 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดสามารถดำเนินการจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและได้รับ การรับรอง
คุณภาพมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริม และประสานงานการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก
สถานศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัด ดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกตามรอบการ
ประเมิน 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอกหมายความว่าการดำเนินการด้วยวิธีการกิจกรรม ต่าง ๆ 

ที่ส่งเสริมสนับสนุน หรือกี่ระตุ้นให้สถานศึกษามีความเข้าใจ และสามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
ของสถานศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกได้ตามรอบการประเมิน 

การประเมินคุณภาพภายนอกหมายความว่าการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาการติดตามและการ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาซึ่งกระทำโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือผู้ประเมินภายนอก 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก จาก   

สมศ. การส่งข้อมูล เอกสารเพิ่มเติมเพ่ือขอรับการประเมินซ้ำ รวมทั้งติดตามกำหนดการประเมินคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาในสังกัด ตามรอบการประเมินจาก สมศ. 
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2. ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาให้นำผลการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. ไปใช้ ในการวางแผน
พัฒนาคุณภาพการศึกษาร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือขอรับ การประเมินซ้ำ 

3. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาบุคลากรเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความเข้าใจ 
ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ในทุก
ระดับการศึกษา 

4. นิเทศ ติดตาม กำกับ ให้สถานศึกษาำเนินการเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกทุกแห่งในเขตพ้ืนที่ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์  

5. ประเมินความพร้อมสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
6. แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 
7. รวบรวมผลการประเมิน จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอกให้เป็นปัจจุบัน 

สะดวกสำหรับการนำผลประเมินคุณภาพการศึกษาไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8. จัดทำเอกสาร รายงาน สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก เผยแพร่ และนำผลการประเมิน

ไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
เผยแพร่และนำไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพ 

ประเมินความพร้อมของสถานศึกษา 

ประสานการประเมินคุณภาพภายนอกและการขอรับการประเมินซ้ำ 

ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความ
เข้าใจ ระบบการประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมิน

คุณภาพภายนอก จาก สมศ. 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษานำผลการประเมิน ไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อขอรับการประเมิน

ซ้ำ 

นิเทศ ติดตาม กำกับ ให้สถานศึกษาำเนินการเกีย่วกับการเตรียมความพร้อมรับการ

ประเมินคุณภาพภายนอกทุกแห่งในเขตพื้นท่ีให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 

จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอก 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบนิเทศติดตามผลการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
7.2 แบบรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอกรายมาตรฐาน 
7.3 รูปแบบการสังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายใน-ภายนอก 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 
8.2 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประเมิน

คุณภาพภายนอก ของ สมศ.และมาตรฐานการศึกษา อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
8.5 หลักเกณฑ์  และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
8.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน และระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 
8.8 เอกสารผลการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่าง และรายงานด้วยวาจา 
8.9 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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งานวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

งานวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือให้ได้นวัตกรรมที่เก่ียวกับการดำเนินการงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการพัฒนาให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษาท่ีมีคุณภาพและเข้มแข็ง 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นกระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ตลอดจนการดำเนินงาน ศึกษา วิจัยที่เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

การวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษาหมายความว่า การดำเนินการ
ศึกษารูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ส่งผลต่อการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ทำให้
สถานศึกษาสามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามกฎกระทรวง ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเข้มแข็ง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  นวัตกรรมที่เก่ียวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์  สภาพปัจจุบันปัญหา และความต้องการจำเป็น การดำเนินงานการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

1.3 จัดทำแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเก่ียวกับการพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1.4 ดำเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่กำหนด 
1.5 สรุปรายงานผลการวิจัย 

2. ส่งเสริมสนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาำเนินการวิจัยเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการ
พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
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2.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ
รูปแบบ เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

2.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน จากรายงานประเมิน
คุณภาพภายใน และรายงานประเมินคุณภาพภายนอก 

2.3 ส่งเสริมสนับสนุน และร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

2.4 ส่งเสริมสนับสนุน และร่วมดำเนินการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับ การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

3. นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจัยและการนำผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

3.1 นิเทศ ติดตาม กำกับการดำเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

3.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการศึกษาวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

4. ประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ที่มีคุณภาพ 

4.1 วิเคราะห์  ประเมินผลคุณภาพการดำเนินงาน ตามรูปแบบ เทคนิค วิธีการในการ
ดำเนินงาน เพ่ือคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค วิธีการที่มีประสิทธิภาพ ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา และการประกันคุณภาพ 

4.2 พิจารณาปรับปรุงแก้ไข รูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ไม่ประสบผลสำเร็จ 
5. สรุป รายงานผล รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
5.1 สรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัย 
5.2 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้นำเสนอผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
5.3 เผยแพร่รายงานผลการวิจัย 
5.4 นำผลการวิจัยไปใช้เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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ประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค 
และวิธีการพฒันา 

นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจยัและการนำผลการวิจยัมาใช้ในการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคณุภาพการศึกษา 

ศึกษา วิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุน และ

พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 

 มีคุณภาพ 

ไม่มีคณุภาพ 

สรุป/นำเสนอผลการวิจัยและเผยแพร่ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบสังเคราะห์งานวิจัย 
7.2 แบบเก็บข้อมูลงานวิจัย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 
8.2 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระดับปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพ

ภายนอกของ สมศ. และมาตรฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 

สง่เสริมสนับสนุนและ/หรือร่วมกบัสถานศึกษาำเนินการวิจัยเกีย่วกับ รูปแบบ เทคนิค 

และวิธีการพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคณุภาพ

การศึกษา 
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8.5 หลักเกณฑ์  และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
8.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ  
8.8 เอกสารผลการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่าง และรายงานด้วยวาจา 
8.9 เอกสารงานวิจัยด้านการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐาน ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

การพัฒนาคุณภาพการบริหารการจัดการศึกษา  เป็นต้น 
8.10 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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ภาคผนวก 

 
          คณะทำงาน 

คำสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
ท่ี 130 / 2565 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

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

     เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
บังเกิดผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษานครศรีธรรมราช           
ท่ี 232/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สั่ง ณ วันท่ี 16 พฤศจิกายน 2564 และคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ท่ี 258/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช (เพ่ิมเติม)  สั่ง ณ วันท่ี 24 ธันวาคม 2564   

  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ                      
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561            
ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียดตาม
แนบทายคําสั่ง 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 15  มิถุนายน พ.ศ.2565 

 สั่ง ณ วันท่ี 15  มิถุนายน พ.ศ. 2565 

                                                                 

     วาท่ีรอยตรี    

                           (นพดล  รักษแกว) 

           ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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แนบทาย คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ท่ี 130/2565  สั่ง ณ วันท่ี 15
มิถุนายน 2565 

กลุมอํานวยการ 
  งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  เปนงานท่ี

เก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและ
งานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ 
หนาท่ี ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจน
สนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษา
แกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้  

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานชวยอํานวยการ 
(ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานท่ี สิ่งแวดลอมและยานพาหนะ 
(ง) จัดระบบบรหิารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองคกร 
(จ) ประชาสัมพันธ เผยแพรกิจการ ผลงาน และบริการขอมูลขาวสาร 
(ฉ) ประสานการดําเนินงานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) ประสาน สงเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
(ฌ) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมิใชงานของสวน

ราชการใดโดยเฉพาะ 
(ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย                   

มีบุคลากรปฏิบัติงานในแตละงาน ดังนี้  

  1. นางนิชนันท   พงษเกษมพรกุล  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 1  
ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมอํานวยการ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1.1 การวางแผน กํากับ มอบหมายงาน เรงรัด ติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุม
อํานวยการ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
     1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการใหทันตามกําหนดเวลา     

1.3 ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ปรับปรุง แกไขพัฒนางาน ตลอดจนตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานของกลุมอํานวยการ 

1.4 พิจารณาตรวจสอบเรื่องท่ีเจาหนาท่ีเสนอแนะเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัยสั่งการ                        
ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการ กอนนําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

1 .5  ดํ า เ นิ นกา รมอบหมายหน า ท่ี ง าน ให ข า ร าชการและลู กจ า ง ในกลุ ม อํ านวยการ                                    
การประชุมการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกของสวนราชการภาครัฐและเอกชนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1.6 การบริหารจัดการดานบุคลากรในกลุม  ตลอดจนการพิจารณาเสนอผลงานการปฏิบัติงาน                
ของเจาหนาท่ีและลูกจางประจําในกลุมอํานวยการ เสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และ หรือ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
ตามระเบียบและหลักเกณฑ ฯลฯ ท่ีกําหนด 
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1.7 การพิจารณาหนังสือราชการเพ่ือใหกลุม/หนวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช  ปฏิบัติ 

1.8 งานทะเบียนรับ - สงหนังสือ ราชการลับ 
1.9 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
1.10 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสุจารี   สินภิบาล  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 2                     
มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถประสบการณ และความชํานาญ
งานสูงมากในการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือ
แกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 1 ในกรณีท่ีผูอํานวยการกลุมไมอยูหรือ
อยู  แตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

2.2 งานมอบหมายการอยูเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ พรอมจัดทําสมุดบันทึกเวร
รักษาการณ สมุดการลงเวลายามรักษาสถานท่ีราชการ และนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

2.3 งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2.4 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.5 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.6 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
2.7 งานพิธีการ งานรัฐพิธีและงานวันสําคัญตาง ๆ 
2.8 งานเลือกตั้ง และการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
2.9 งานมาตรการประหยัดพลังงานและทรัพยากร (ไฟฟา ,น้ํามัน , น้ํา) 
2.10 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.11 การบันทึก เบิกและสํารวจวัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ ของกลุมอํานวยการ 
2.12 งานเลือกตั้งอ่ืน ๆ จากหนวยงานภายนอก 
2.13 ควบคุมดูแลการทํางานของยามรักษาความปลอดภัย 
2.14 การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาวจิราวัส  นินทะผล  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี อ 3                
มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  ดังนี้ 

3.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 2  ในกรณีผูอํานวยการกลุมไมอยูหรือ
อยูแตไมอาจปฏิบัติราชการได 

3.2  งานรับ–สงงานในหนาท่ีราชการ 
3.3  งานมอบหมายหนาท่ีการงาน 

    3.4  การประชุมสัมมนาผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม / หนวย สังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

3.5  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  
3.6  งานยานพาหนะ  
3.7  งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
3.8  งานประสานงานภายใน ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
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3.9  งานประสานการทัศนศึกษาดูงานของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความอนุเคราะหดูงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และสถานศึกษาในสังกัด 

3.10  งานการฝกงาน ดูงาน ของนักเรียน นักศึกษา 
         3.11  งานจําหนายสิ่งของตาง ๆ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และหนวยงานตางๆ ตามคํารองขอ (ท่ีอยูในความรับผิดชอบของ
กลุมอํานวยการ) 

3.12 การขอความอนุเคราะหของสํานักงานและจากหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก เชน 
การรับบริจาค , งานทอดผาปาสามัคคี/ทอดกฐิน และงานบุญตาง ๆ  เปนตน 

3.13 งานการตรวจสุขภาพประจําป 
3.14 งานประชุมกลุมอํานวยการ 
3.15 งานตามโครงการโรงเรียนนาอยู นาเรียนรู สูคุณภาพ  

   3.16 การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

4. นางฉวีวรรณ   เรืองเกิด  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี อ 5                 
มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญ งานธุรการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกไขปญหาคอนขางยาก และปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือ
แกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

4.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 3 ในกรณีท่ีผูอํานวยการกลุมไมอยู หรือ
อยูแตไมอาจปฏิบัติราชการได 

4.2 วางแผน ดําเนินการ ตรวจสอบ ติดตามและปรับปรุงระบบงานสารบรรณสํานักงาน 
4.3 งานรับ-สงหนังสือราชการ 
4.4 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
4.5 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4.6 งานการยืมหนังสือราชการ 
4.7 งานทําลายหนังสือราชการ 
4.8 งานดูแลระบบโทรศัพทภายใน 
4.9 งานดูแลระบบเสียงตามสาย  / กลองวงจรปด  / ไฟฟาสองสวาง  / ประปา / อุปกรณ 
ดับเพลิง รวมท้ัง หากมีปญหา ใหรายงานปญหา อุปสรรค เสนอแนวทางการปรับปรุงและพัฒนา 
งานบริการอาคารสถานท่ี  
4.10 ดูแลการใหบริการการใชหองประชุมภายในสํานักงาน   
4.11 ดูแล ตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลระบบการใชหองประชุมภายในสํานักงาน และการขอใช

หองประชุมจากภายนอก   
4.11 งานควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจติดตาม การทําความสะอาดของพนักงานทําความสะอาด 
4.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางกานดา  บุญจันทร  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตําแหนงเลขท่ี อ 6 ปฏิบัติงาน  
ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ปฏิบั ติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือการบริหารท่ัวไป                        
ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน              
ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

5.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางฉวีวรรณ  เรืองเกิด กรณี ไมอยู หรืออยูแตไมอาจปฏิบัติราชการได 
5.2 งานรับ-สงหนังสือราชการ 
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5.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
5.4 งานรายงานความเสียหายจากภัยธรรมชาติและกรณีไมใชเกิดจากภัยธรรมชาติ 
5.5 ปฏิบัติหนาท่ีธุรการกลุมอํานวยการ 
5.6 บริการจัดการขอมูลขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ ของผูบริหารสํานักงานและกิจกรรมของกลุมตางๆ 

ข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตสํานักงาน / และเว็บไซตกลุมอํานวยการ และเฟสบุคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรธีรรมราช   

5.7 งานบริการหองประชุม 
5.8 งานนําแฟมเสนอผูบังคับบัญชาและติดตามแฟมกลับคืน 
5.9 งานทําจดหมายขาวของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
5.10 งานการปรับปรุง พัฒนาสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
5.11 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6. นางสมนึก สงทิพย ลูกจางประจํา ตําแหนงพนักงานธุรการ ส 4 ตําแหนงเลขท่ี 13723                           
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

6.1 งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  /   
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

6.2 งานตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เพ่ือนําเสนอ ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

6.3 งานเบิกจายเงินคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

6.4 งานจัดเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                     
นครศรีธรรมราช  มอบหมาย 

6.5 งานเตรียมพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
6.6 งานสรุปรายงานการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจรายงานตอผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีหรือ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี 
6.7 การประชุมสัมมนาผูบริหารการศึกษา ผูอํานวยการกลุม/หนวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
6.8 สรุปรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของผูบริหาร ขาราชการ เจาหนาท่ีและลูกจางในสังกัด 
6.9 งานดูแลเครื่องสแกนลายนิ้วมือใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา  

              6.10 งานนําเขา ลบ แกไขและดูแลบริหารจัดการขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการ
และลูกจาง 

6.11 งานประชุมพุธเชาขาว สพฐ. 
6 .12 งานประชุมผู อํานวยการกลุม/หนวย และบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
6.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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7. นายธาวิน  สินเย็น ตําแหนงครู โรงเรียนทุงสงวิทยา วิทยฐานะชํานาญการ ชวยราชการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

     7.1 งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  /   
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

7.2 งานตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เพ่ือนําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

7.3 งานเบิกจายเงินคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

7.4 งานจัดเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                  

นครศรีธรรมราช  มอบหมาย 

7.5 งานเตรียมพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย            

     7 .6 งานสรุปรายงานการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจรายงานตอผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี                      

หรือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี 

7.7 งานจิตอาสา 

7.8 งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. นายวรวัช   เอกาพันธ   พนักงานราชการ ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

8.1 ดูแลระบบงานสารบรรณอิเลคทรอนิกส My office 
8.2 ดูแลระบบบริการหองประชุมทุกหอง  
8.3 ดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ ไดแก ระบบเสียง ระบบไฟฟาและอุปกรณตาง ๆ 
8.4 ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษาและควบคุมระบบประชุมทางไกลทุกประเภท 
8.5 การจัดการเว็บไซตประชาสัมพันธของสํานักงานและกลุมงานทุกกลุมงาน ยกเวน กลุม DLIT 

และกลุมนิเทศติดตามและประเมินผล 
8.6 บริการจัดการขอมูลขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ ของผูบริหารสํานักงานและกิจกรรมของกลุมตางๆ 

ข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตสํานักงาน 
8.7 ควบคุมดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของเว็บไซต 
8.8 งานบริการคอมพิวเตอร IT Support   
8.9 บริการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 
8.10 บริการติดตั้งระบบปฏิบัติการ โปรแกรมประยุกตทุกประเภทใหรองรับภารกิจของทุกกลุมงาน 
8.11 ติดตั้งระบบปองกันไวรัสและระบบรักษาความปลอดภัยของ PC  

 8.12 แกไขปญหาการใชงานโปรแกรมตาง ๆ 
 8.13 ดําเนินการปรับปรุง พัฒนาและควบคุมดูแลระบบเว็บไซตระบบบริหารจัดการความรู                   
ของสํานักงาน  
 8.14 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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9. นางเสาวลักษณ  ชอบทํากิจ  ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงพนักงานทําความสะอาด                   
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

9.1 ดูแลและรักษาความสะอาดหองผู อํานวยการ หองรองผูอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หองประชุม 1 , 2 และหอง conference  พรอมท้ังจัดเตรียมหอง
ประชุมตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9.2 ดูแลและรักษาความสะอาดหองน้ําหญิง  
9.3 บริการเครื่องดื่มรับรองแขกและผูมาติดตอผูอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
9.4 ดูแล ตกแตง ไมดอกไมประดับและปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
9.5 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นายสุนิตย  บํารุงพงศ กรณีท่ีไมมาหรือมาแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได

(ยกเวน ขอท่ี 10.1) 
9.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

10. นายสุนิตย  บํารุงพงศ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงยาม  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้    
 10.1 ปฏิบัติหนาท่ียามรักษาการณ  ในระหวางเวลา 08.30 น. ถึง เวลา 16.30 น. 

10.2 ดูแลและรักษาความสะอาดหองผูอํานวยการ หองรองผูอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  หองประชุม 1, 2 และหอง conference พรอมท้ังจัดเตรียมหองประชุม
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10.3 ดูแลและรักษาความสะอาดหองน้ําชาย  
    10.4 บริการเครื่องดื่มรับรองแขกและผูมาติดตอของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                  

นครศรีธรรมราช  
10.5 ดูแล ตกแตง ไมดอกไมประดับ ปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสนามหญาหนาอาคารสํานักงาน 
10.6 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางเสาวลักษณ  ชอบทํากิจ กรณีท่ีไมมาหรือมาแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  
10.7 ดูแลสภาพรถจักรยานยนตสาํนักงาน ทะเบียน ครพ 708 นครศรีธรรมราช ใหพรอมใชและ

บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือขอซอมบํารุง 
10.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

11. นายธีรพจน พิทักษหิรัญพงศ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและ                        
รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

11.1 ดูแล บํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง ทะเบียน นข 2969 
นครศรีธรรมราช    

11.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปนการ
บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือ
ขอซอมบํารุง  

11.3 บันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งและเปนปจจุบันเสมอ 
11.4 แกไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต  
11.5 ตรวจสอบสภาพรถยนตท้ังภายใน–ภายนอกและอุปกรณประจํารถยนตใหอยูในสภาพท่ีจะ

ใหบริการแกผูขอใชรถยนตอยางเหมาะสม  
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11.6 เม่ือเสร็จจากการปฏิบัติหนาท่ี พนักงานขับรถยนตจะตองนํารถยนตไปจอดภายในสถานท่ี
เก็บรถยนตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

11.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ                
นอกสถานท่ี 

11.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

12. นายพรเทพ  เพชรไทยพงศ ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
12.1 ดูแลบํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน                        

กพ 2702 นครศรีธรรมราช  
12.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปนการ

บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบ 
เพ่ือขอซอมบํารุง 

12.3 บันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งและเปนปจจุบันเสมอ 
12.4 แกไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต 
12.5 ตรวจสอบสภาพรถยนตท้ังภายใน – ภายนอก และอุปกรณประจํารถยนตใหอยูในสภาพ              

ท่ีจะใหบริการแกผูขอใชรถยนตอยางเหมาะสม 
12.6 เม่ือเสร็จจากการปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนต จะตองนํารถยนตไปจอดภายในสถานท่ี

เก็บรถยนตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
12.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ         

นอกสถานท่ี               
12.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

13. นายสุทธิพงษ  นกยูงทอง ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  
ดังนี้ 

13.1 ดูแลบํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กร 2057 
นครศรีธรรมราช  

13.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปนการ
บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือ
ขอซอมบํารุง 

13.3 บันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งและเปนปจจุบันเสมอ 
13.4 แกไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต 

  13.5 ตรวจสอบสภาพรถยนตท้ังภายใน – ภายนอก และอุปกรณประจํารถยนตใหอยูในสภาพ               
ท่ีจะใหบริการแกผูขอใชรถยนตอยางเหมาะสม 

  13.6 เม่ือเสร็จจากการปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนต จะตองนํารถยนตไปจอดภายในสถานท่ี
เก็บรถยนตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

  13.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ                 
นอกสถานท่ี 
 13.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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14. นายณัฐวุฒิ  วิเชียรสราง ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
14.1 ดูแล บํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง ทะเบียน นข 5604 

นครศรีธรรมราช    
14.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปนการ

บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือ
ขอซอมบํารุง  

14.3 บันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งและเปนปจจุบันเสมอ 
14.4 แกไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต  
14.5 ตรวจสอบสภาพรถยนตท้ังภายใน–ภายนอกและอุปกรณประจํารถยนตใหอยูในสภาพ                    

ท่ีจะใหบริการแกผูขอใชรถยนตอยางเหมาะสม  
14.6 เม่ือเสร็จจากการปฏิบัติหนาท่ี พนักงานขับรถยนตจะตองนํารถยนตไปจอดภายในสถานท่ี

เก็บรถยนตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
14.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ                

นอกสถานท่ี 
14.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 

-------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 

 

กลุมนโยบายและแผน 

                                               

  กลุมนโยบายและแผน  มีอํานาจหนาท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560  ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560ดังตอไปนี้ 
        1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา       
แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และความตองการของทองถ่ิน 
       2. วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และแจงการจัดสรร
งบประมาณ 
        3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติ          
ตามนโยบายและแผน 
                 4. ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา     
ข้ันพ้ืนฐาน 
  5.ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ี  ความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงาน ใหแกขาราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน  ดังนี้ 

1. นางมันทนา  รัตนะรัต  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  
ตําแหนงเลขท่ี อ 30 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน   มีหนาท่ีในภาระงานดังตอไปนี้    

    1.1 มอบหมายงาน วางแผน  และควบคุมการปฏิบัติของขาราชการและลูกจาง            
กลุมนโยบายและแผน  

    1.2  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  เสนอแนะใหความเห็นการเสนองาน  ของขาราชการและ
ลูกจางกลุมนโยบายและแผน  เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารตามลําดับชั้น  ใหเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คําสั่ง และขอบังคับของทางราชการ  

    1.3  กํากับ  เรงรัด  ติดตามการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน 
    1.4  ใหคําปรึกษา  ชวยเหลือ  แนะนํา  ปรับปรุง  และการพัฒนาการปฏิบัติงานของ

ขาราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน 
    1.5 ใหคําปรึกษา แนะนําแกบุคลากรสถานศึกษาในภารกิจความรับผิดชอบ ของกลุม

นโยบายและแผน 
    1.6 งานวิเคราะหงบประมาณ  รับผิดชอบจัดเก็บขอมูลสิ่งกอสราง  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา (B-OBEC) จัดทําเปนรายงานขอมูลสารสนเทศ   และศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา 
บริหารจัดการ  และกํากับติดตามการดําเนินงานการของสถานศึกษาในสังกัด     
       1.7 งานธุรการ  รับผิดชอบงานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
   1) จัดองคความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานและบันทึกแจงบุคลากรภายในกลุม 
   2) ดําเนินการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) และสรางชุมชน     
การเรียนรูทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) 
   3) จัดทําสรุปการทํา KM /PLC 

   4) นําผลจากการทํา KM/PLC มาใชในการพัฒนาภายในกลุม 
                  5) ตรวจสอบขอมูลขาวสารทางชองทางตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุม 

นโยบายและแผน นําเสนอตอผูบังคับบัญชา  และ/หรือเผยแพร    
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      6) งานควบคุมภายในของกลุมนโยบายและแผน                      
      ๑.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสุฑามาศ อินทรปาน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน                                              
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงเลขท่ี อ 31 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานวิเคราะหงบประมาณ และปฏิบัติหนาท่ี
แทนผูอํานวยการ กลุมนโยบายและแผน คนท่ี 1  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน ไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติราชการไดมีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

    2.1  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
                               1) วิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

 2) วิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป 
 3) จัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป        
   2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ     
          1) งบลงทุนประจําป รายการครุภัณฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
                      2) งบประสบอุบัติภัย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
             3) คากอสรางรายการผูกพันขามปงบประมาณ 
             4) เงินอุดหนุนท่ัวไป  คาอาหารนักเรียนหางไกลพักนอน 
             5) คาควบคุมและตรวจงานจาง  
                                6) คาเชาท่ีดินของสถานศึกษาและสํานักงาน   
                                7) คาเชาบาน  
                                8) คาปรับปรับปรงุระบบไฟฟา-ประปา 
                                9) คาสาธารณูปโภค 
                               10) งบประมาณเตรียมการรับเสด็จ 
            11) คาจางและคาตอบแทนพนักงานราชการ 
   12) ประสาน  สงเสริม และขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก  สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานอ่ืน        
                        2.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
   1) งบลงทุน 
   2) งบอุดหนุน  
  3) งบดําเนินงาน  
                               4) งบบุคลากร 
   5) งบรายจายอ่ืน  
     2.4 งานบริหารงบประมาณ 
   1) งบประมาณในการบริหารจัดการสํานักงานประจําป 

2) งบประมาณเหลือจายประจําป 
   3) การโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
         2.5 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาววาริพินทุ  จิตตารมย กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ
ราชการได 
      2.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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3. นางสาววาริพินทุ จิตตารมย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ
ตําแหนงเลขท่ี อ 34  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานนโยบายและแผน และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุม
นโยบายและแผนคนท่ี 2 กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดมีหนาท่ี
และรับผิดชอบงาน ดังนี้  

    3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
          1) จัดทํารายงานสรุปนโยบายประจําปของหนวยงานตนสังกัด และท่ีเก่ียวของ   
          2) จัดทํารายงานสรุปนโยบายกรณีพิเศษหรือเรงดวน 
          3) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี 
 4) งานวิจัยการจัดการศึกษาและพัฒนาการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
          5) การรายงานความกาวหนาในการติดตาม ตรวจสอบ การนําเขาขอมูลและการ

รายงานผลการดําเนินงานในระบบ eMENSCR และการรายงานผลการดําเนินงานแผนงาน/โครงการในระบบ 
eMENSCR 
     3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  1) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 
 2) จัดทํารายงานผลการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
     3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
   1)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 
   2) ติดตาม/รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป           
และเสนอขอปรับปรุงในการดําเนินงาน 
   3) สงเสริมสนับสนุน ประสานแผนงาน/โครงการและงบประมาณ  ดานคุณภาพของ
สถานศึกษากับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน องคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงาน                        
ท่ีเก่ียวของ   
   4) การเสนอโครงการ/กิจกรรมพิเศษ เรงดวนและงบแลกเปา   
      3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
   1) รวมจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติราชการรวมกับหนวยงานตาง ๆ ภายในจังหวัด
นครศรีธรรมราช 
   2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา ภายในจังหวัดนครศรธีรรมราช 
   3) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษากับกลุมจังหวัด  และสํานักงานศึกษาธิการภาค ๕ 
   4) ติดตาม/รายงานความกาวหนาการดําเนินงานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา 
      3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา  
   1) การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   2) การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   3) การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4) การขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และ    
ตอนปลาย  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
   5) การขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย     
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
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   6) การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษา 

      3.6 ปฏิบัติหนาท่ีแทน  นางสุฑามาศ  อินทรปาน กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ
ราชการได 
      3.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

4. นางสาวรุงลาวัลย บุญเฟอง ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ  ปฏิบัติหนาท่ี
หัวหนางานติดตามประเมินผลและรายงาน  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

    4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
       1) การรายงานผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร  กลยุทธและนโยบายของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ทางระบบ e-MES  หรือชองทางท่ีกําหนดและจัดทําเปนรายงานของ
หนวยงาน 

       2) การรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

       3) การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายท่ีเก่ียวของ  ตอสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดนครศรีธรรมราช  และสํานักงานศึกษาธิการภาค ๕   

          4) การรายงานตามระบบติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของจังหวัดและกลุมจังหวัด       

          5) การรายงานการปฏิบัติราชการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และผูเก่ียวของ
ในระบบ e-MES หรือชองทางท่ีกําหนด 

    4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  แผนปฏิบัติการประจําป  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 1) ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน
ตามนโยบายและแผน 
   2)จัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผน 
   3) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําป  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

4.3 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

           1) พัฒนาและจัดทําระบบติดตามประเมินผลและรายงาน/เครื่องมือการเก็บรายงาน 
           2) วิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม  ประเมินผลและรายงาน      

                        4.4 งานประสานและการใหบริการ    
   1) การใหบริการแกผูมาติดตอราชการ    
   2 )  ดูแลความเรียบรอยความพรอมดานสถานท่ีวัสดุ อุปกรณการปฏิบั ติงาน                     
ภายในกลุม    
   3) การขอเบิกวัสดุครุภัณฑสํานักงาน  จัดทําทะเบียนควบคุม และการดูแลบํารุงรักษา
วัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใช 
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      4.5 งานธุรการ 
   1) การรับ-สงหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตอง และประสานกลุมอํานวยการ 
   2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 
   3) การเก็บรักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ 

        4) การจัดการเว็บไซตกลุมนโยบายและแผน ควบคุมดูแลระบบรักษาความปลอดภัย
ของเว็บไซต 

            5) ตรวจสอบ  สืบคนขอมูล  รวบรวมเปนขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและ
แผน  และนํามาวิเคราะห วางแผน  ออกแบบ  จัดทํา  ปรับปรุงและพัฒนาขอมูลขาวสารของเว็บไซตกลุม ให
ทันสมัยนาสนใจและสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  4.6 งานประสานและการใหบริการ 
   1) การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานกลุม 
   2) การใหบริการแกผูมาติดตอราชการ    
   3) ดูแลความเรียบรอยความพรอมดานสถานท่ีวัสดุ อุปกรณการปฏิบัติงาน                     
ภายในกลุม 
   4) อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานแกบุคลากรภายในกลุม 
                4.7 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
   1) จัดทําระเบยีบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
                               2) ประสานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี)  

          3) จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม  
   4.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย                        

     
------------------------------------------------ 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาท่ีตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                 
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  2. ศึกษา วิเคราะห วจิัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  3. ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  4. ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ                        
และการสื่อสาร 
  5. สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  6. ปฏิบัติงานรวมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงานใหแกขาราชการและลูกจาง กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1. นายไตรรงค สาดแว ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ                                  
ตําแหนงเลขท่ี 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  กลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร  กลุมงานสงเสริมและบริการสื่อเทคโนโลยี
การศึกษาทางไกล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช  

1.1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอกฎหมาย แนวนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีเก่ียวของกับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานและพัฒนา
ระบบงานตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1.2 วางแผนบริหารงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
      ๑.๑.๓ วางแผนบริหารจัดการ ความเสี่ยง ควบคุมภายใน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๔ กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ แกปญหา และประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๕ พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ ของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอนเสนอ
ตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.1.๖ ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแกบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และสถานศึกษาในสังกัด  

1.1.6 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังบุคลากร
ภายในสํานักงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ เปนไปดวยความเรียบรอย 

1.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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1.2 ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร   

1.2.1  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับการ
ควบคุมดูแลระบบการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขายคอมพิวเตอร เครื่องแมขาย ระบบวิทยุสื่อสาร  
และอุปกรณท่ีเก่ียวของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.2 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสารของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช.  คนท่ี 1 

1.2.3 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร
และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 

1..2.4 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ  ติดตั้งและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุมครองความ 
ปลอดภัยของขอมูลตาม พรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.5 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง และควบคุมดูแลระบบงานตาง ๆ ท่ีใหบริการผาน
เครือขายอินเตอรเน็ต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบายของ
หนวยงานตนสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.2.6 พัฒนาบุคลากรดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการสื่อสารโทรคมนาคม 
และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

1.2.7 ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Management Information System : MIS)  และระบบสารสนเทศเ พ่ือการเรียนการสอน (Learning 
Information System : LIS) ดวยเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม 

1.2.8 งานใหคําปรึกษา สงเสริม และแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  

1.2.9 งานนิเทศ ติดตามประเมินผล การใชงานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

1.2.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 กลุมงานสงเสริมและบริการส่ือเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 

1.3.1 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู 

1.3.๒  งานสงเสริม สนับสนนุ และพัฒนาบุคลากรในการประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรมในการจัดการเรียนรู    

1.3.3  งานสงเสริม สนับสนนุ กํากับดูแล พัฒนาวัตกรรม และการนําเทคโนโลยีการศึกษา
ทางไกลแพลตฟอรมตาง ๆ  มาประยุกตใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือใหเกิดประโยชน
และประสิทธิภาพสูงสุดตอผูเรียนดังนี้ 

1.3.3.1  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานเครือขายอินเตอรเน็ต (DLIT) 
1.3.1.2  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
1.3.3.3  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLTV ท่ีสงสัญญาณออกอากาศผานเครือขาย

อินเตอรเน็ตพรอมกับสงสัญญาณผานดาวเทียม (NEW DLTV)  
1.3.3.4 เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลแบบสื่อสารสองทาง ผานเครือขายอินเตอรเน็ต 

(DL2W)  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในพ้ืนท่ีหางไกล  
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1.3.3.5 เทคโนโลยีการประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  Google workspace 
for Education สนับสนุนการบริหารสํานักงานและการจัดการเรียนการสอนทางไกลของโรงเรียน 

1..3.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผล การพัฒนาและประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรม   เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลทุกแพลตฟอรม  และโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
ของสถานศึกษาทุกสหวิทยาเขตในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครศรีธรรมราช  

1.3.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวจิตติมา เพชรมูณีย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ
พิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 32  ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และปฏิบัติหนาท่ี
แทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คนท่ี 1 กรณีผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได                   
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช คนท่ี 2 

2.2 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แผนปฏิบัติดิจิทัล ของหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

2.4 สงเสริม สนับสนุนและดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
2.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานและโรงเรียนในสังกัด 
2.6 ศึกษา วิเคราะห และเสนอขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมท้ังกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานในสวนของกลุมสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุง พัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมประยุกต 
(Application Software) ใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานของระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบใหบริการตาง ๆ ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  ข้ันพ้ืนฐาน 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       
(Info Online) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.9 ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและควบคุมดูแลระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ไดแก เว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ / ระบบนิเทศออนไลน /
ระบบบริหารการประชุม อบรม สัมมนา /ระบบบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (AMSS++) 

2.10 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ผานระบบ DMC ของโรงเรียน 

2.11 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตาม การดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา ผานระบบ EMIS ของโรงเรียนในสังกัด 

2.12 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานคุณภาพมัธยมศึกษา ผานระบบ SESA ของโรงเรียนในสังกัด 

2.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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๓. นางสาวนาตยา นาคพันธ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนหนังสือราชการตาง ๆ           
ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 - การรับ – สงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง 
 - การจัด ราง/พิมพบันทึกขอความ/หนังสือราชการ และเอกสารสํานักงานตาง ๆ      

ในระบบสาระบรรณอิเล็กทรอนิกส (My Office) ท่ีเก่ียวของของกลุม 
3.2 งานตรวจสอบดัชนีการใชงานของระบบเครือขายคอมพิวเตอรภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผูใชงานจากภายนอกเครือขายอินเทอรเน็ต  

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานเครือขาย UniNet เก่ียวกับการประชุมทางไกลกับ สพฐ. 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย UniNet Private เชื่อมโยงเครือขายกรมบัญชีกลาง 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย CAT Telecom แสดงการใชงานอินเทอรเน็ต

ภายในสํานักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีการใชงานของอินเทอรเน็ตภายใน สพม.นศ ท้ังหมด ทุกเครือขาย           

ท่ีผานระบบ Authentication 

        3.3  กลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานขอมูลสารสนเทศ 

   - การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุม 

   - ดูแลความเรียบรอย ความพรอมดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายในกลุม 

   - ตรวจสอบ/จัดทําทะเบียนควบคุมครุภัณฑของกลุม ICT ใหเปนปจจุบัน 

   - ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนโดเมน Domain (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

   - เพ่ิมบัญชีผูใชงาน @obecmail365 /ตรวจสอบบัญชีผูใช//resetรหัสผานใหกับ

บุคลากรและครูโรงเรียนในสังกัด สพม.นศ 

   - ทําบัตรแสดงตนผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช 

   3.4 งานประชุมภายใน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 - จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
 - ประสานงานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี) 
 - จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม 
3.5 งานขอมูลสารสนเทศ 

- ประสานงานขอมูลตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 

 - ประสานงานและใหบริการขอมูลตาง ๆ ของ สพม.นศ แกหนวยงานตางสังกัด, 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีฯ, สํานักงานสถิติจังหวัดนครศรีธรรมราช ฯลฯ 

 - รวบรวม วิเคราะห จัดทําเลมสารสนเทศทางการศึกษา ของ สพม.นศ. 
3.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

………………………………………………………… 

https://dictionary.sanook.com/search/dict-en-th-lexitron/reset
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กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
   
   กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้  
  ๑. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน  
  ๒. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 ๓. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 ๔. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย 
 ๕. ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ  
และงานบริหารสินทรัพย 

๕. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 

   ๑. นางเพ็ญ   เสมอภพ  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี อ.๗  ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 
 ๑.๑ วางแผน เรงรัด ควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานตลอดจนแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในกลุม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 ๑.๒ ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน                      
ของบุคลากรในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
  ๑.๓ ใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบ ภารกิจของ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย แกสวนราชการ และสถานศึกษาในสังกัด 
   ๑.๔ พิจารณา  ตรวจสอบเรื่องท่ีเจาหนาท่ีแสนอเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัยสั่งการให
เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
  ๑.๕ งานบริหารการเงิน  บัญชีและบริหารสินทรัพย 
           ๑.๕.๑ ควบคุมการใชงานในระบบ GFMIS 
           ๑.๕.๒ ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง และ
จัดหาพัสดุ งบดําเนินงาน และงบลงทุน  ทุกรายการ  

    ๑.๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 ๒. นางกชทกร  วุฒิมานพ   ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการพิเศษ  
ตําแหนงเลขท่ี อ ๑๕  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้       
 ๒.๑  งานบริหารการเงิน 
        ๒.๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขออนุมัติเบิกเงิน รายการจัดซ้ือ จัดจาง งบลงทุน งบ
รายจายอ่ืนท่ีเบิกจายในลักษณะงบลงทุนของโรงเรียนในสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        ๒.๑.๒  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขออนุมัติเบิกเงิน และจายคืนเงินคาปรับกรณี  
ผูขาย/ผูรับจางผิดสัญญา ใหโรงเรียนเปนรายไดสถานศึกษา 
        ๒.๑.๓  จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย 
 ๒.๒  งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย 
        ดําเนินการเก่ียวกับจัดซ้ือ จัดจาง และจัดหา งบลงทุน ในหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง ดังนี้ 
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(๑)  คาครุภัณฑ ทุกรายการ 
                            (๒)  คาท่ีดิน และสิ่งกอสราง ทุกรายการ 
         (๓) งบรายจายอ่ืน ๆ ท่ีเบิกจายในลักษณะงบลงทุน             
     ๒.๒.๑ การกันเงินและขยายเวลาการเบิกจายเงินงบลงทุน และงบรายจายอ่ืนท่ีเบิกจาย 
ลักษณะงบลงทุน 
     ๒.๒.๒ การดําเนินการเก่ียวกับผูท้ิงงาน 
                            ๒.๒.๓ ดําเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ 
                             ๒.๒.๔ การบันทึกควบคุมทรัพยสิน(จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน) 
                             ๒.๒.๕ งานตรวจสอบและจําหนายพัสดุประจําป 
   ๒.๓  งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย         
   ๒.๔   งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
         กรณีท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  
เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทนลําดับท่ี ๑ 

 ๓. นางแสงรัตน  รัตนฤทธิ์   ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน 
ตําแหนงเลขท่ี อ ๑๑ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
   ๓.๑  งานบริหารการเงิน 
          ๓.๑.๑  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS รายการคาเชาบาน 
                             ๓.๑.๒  จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย 
    ๓.๒  งานบริหารบัญชี  
                             ๔.๒.๑  บันทึกรายการบัญชีในสมุดเงินสด และสมุดเงินฝากธนาคาร เพ่ือประโยชน              
ในการตรวจสอบขอมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS ใหถูกตอง ครบถวน ตรงกัน 
                             ๓.๒.๒  ตรวจสอบและวิเคราะหรายการเงินฝากนอกงบประมาณเพ่ือบันทึกรายการ   
ในระบบ GFMIS 
          ๓.๒.๓  ดําเนินการจัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน ทุกบัญชี 
จัดทํา รายละเอียดจัดทํารายละเอียดกระทบยอดคงเหลือ GL ตามรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือน  
เสนอผูบริหารทราบความถูกตอง 
          ๓.๒.๔  ดําเนินการจัดทํารายละเอียดกระทบยอดคงเหลือบัญชีแยกประเภทเงิน               
ฝากคลัง ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ คางรับจากกรมบัญชีกลาง/ เจาหนี้การคาง-
บุคลคลภายนอก/ใบสําคัญคางจาย ตามงบทดลอง หนวยเบิกจายรายเดือน ณ วันสิ้นเดือน ภายในสิ้นเดือนถัดไป   
เสนอผูบริหารรับทราบความถูกตอง        
          ๓.๒.๕  ตรวจสอบขอมูลทางบัญชีท่ีถูกตองตามดุลบัญชี และบันทึกรายการบัญชี ใน 
ระบบ  GFMIS ท่ียังบันทึกไมครบถวนหรือไมถูกตอง พรอมปรับปรุงแกไขบัญชีใหคบถวน ถูกตองไมมีบัญชีพัก 
เงินนําสง ไมมีบัญชีพักสินทรัพย คงคางในระบบ GFMIS และยอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือถูกตองตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
                       ๓.๒.๖  บันทึกรายการรับและนําสงเงินในระบบ GFMIS การจายชําระเงินในระบบ 
GFMIS  
                       ๓.๒.๗   ดําเนินการเก่ียวกับรับฝากเงินประกันสัญญา 
                       ๓.๒.๘  การบันทึกทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของ 
                       ๓.๒.๙ รายงานประจําเดือน/ประจําป 
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                       ๓.๒.๑๐ รายงานการประเมินผลการปฏบิัติงานดานบัญชีของสวนราชการระดับหนวย
เบิกจายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในระบบ ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดและรายงานสํานักงาน
คลังจังหวัด                                
                      ๓.๒.๑๑ จัดเก็บหลักฐานการขอเบิก – จายเงิน ทุกรายการ รวมท้ังใบเสร็จรับเงิน                    
เงินอุดหนุน 
 
                               ๓.๒.๑๒ จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  รายงานผลการเบิกจายเงิน                 
และอ่ืน ๆ เก่ียวของ 
                   ๓.๓ งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
                   ๓.๔ งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายกรณีท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารการเงินและ
สินทรัพยไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทนลําดับท่ี ๒ 

 ๔. นางพริตา   ยอดสุรางค   ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการ   
ตําแหนงเลขท่ี อ ๑๕  โรงเรียนทานครญาณวโรภาสอุทิศ ชวยราชการ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
   ๔.๑  งานบริหารการเงิน 
          ๔.๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS หมวดคาตอบแทน                 
คาใชสอยจากเงินงบประมาณทุกงบรายจาย เงินนอกงบประมาณ  ดังนี้ 
                  (๑) หมวดคาตอบแทน คาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาเบี้ย
ประชุมกรรมการ คาตอบแทนวิทยากร คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ฝกอบรม ประชุม สัมมนา 
คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง   คาตอบแทนวิทยากรอิสลาม 
           (๒) ดําเนินการเก่ียวกับเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ  
                                   - จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการและรายงานฐานะ                
เงินทดรอง  
                                   - จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทุกงบ 
                      ๔.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS หมวดเงินอุดหนุน และ
เงินทุนตาง ๆ 
                     ๔.๑.๓ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค คาไฟฟา คาน้ําประปา 
คาโทรศัพท คาไปรษณีย คาบริการดานโทรคมนาคม  และรายงานผลการเบิกจายเงิน คาสาธารณูปโภค 

                    ๔.๑.๔  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ  
และลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญในสังกัด 
                     ๔.๑.๕ จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย 
                     ๔.2  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
          5.  นางสาวยุวคนธ  ใยทอง  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 
อ 49 สังกัดหนวยตรวจสอบภายใน  ชวยปฏิบัติงานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

         5.1  ดําเนินการเบิกจายเงินบํานาญประจําเดือน 
     5.1.1 จัดทํารายละเอียดหักหนี้บุคคลท่ี ๓ เพ่ือสงกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี  5  ของทุกเดือน 
    5.1.2 แจงรายละเอียดการหักเงิน ณ ท่ีจายของขาราชการบํานาญตอเจาหนี้ทุกราย 
                  5.2  ดําเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ  บํานาญเพ่ิม และ กบข. ของขาราชการ
ครูและลูกจางประจํา ท่ีเกษียณอายุและลาออก 



22 

 

                   5.3  ดําเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพของขาราชการท่ีเกษียณอายุราชการ 
                   5.4  ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินชวยพิเศษ ๓ เทา บําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ 
ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญเสียชีวิต  
                   5.5  ดําเนินการเก่ียวกับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหแกขาราชการบํานาญ                                           
                   5.6  ดําเนินการเก่ียวกับการขอหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอดเพ่ือใชเปนหลักทรัพย 
ประกันเงินกูของผูขาราชการบํานาญ 
                   5.7  ดําเนินการขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพของขาราชการบํานาญ 65 ปข้ึนไป 
                   5.8  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 6. นางสาวฟาริดา   ยอดเวียน    ลูกจางช่ัวคราว    ตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุ 
โดยอยูในความควบคุมดูแลของ นางกชทกร   วุฒิมานพ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                6.๑  งานบริหารการเงิน  
                      6.๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงิน  ในกรณีจัดซ้ือ จัดจาง และจัดหาทุกวิธี
จากเงินงบประมาณ งบดําเนินงาน งบรายจายอ่ืน เบิกจายในลักษณะงบดําเนินงาน ทุกรายการ ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 6.๑.๒ การกันเงิน และขยายเวลาการเบิกจายเงิน ในสวนของงบดําเนินงาน 

    6.๑.๓ จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย  
 6.๒  งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย 

   6 .๒.๑ งานจัดซ้ือ จัดจาง และจัดหาพัสดุ  งบดําเนินงาน ในหมวดคาตอบแทน                      
คาใชสอย คาวัสดุดังนี ้
            - หมวดคาตอบแทน คาจางเหมาบริการ    
  - หมวดคาใชสอย คาจางเหมาแรงงาน 
  - หมวดคาวัสดุ ทุกรายการ 
  - งบรายจายอ่ืนเบิกจายลักษณะงบดําเนินงาน 
                      6.๒.๒  หมวดคาตอบแทน คาจางเหมาบริการ ดําเนินการเก่ียวกับการจางเหมาบริการ  
 ผูปฏิบัติงานใหราชการ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พรอมขอเบิกเงิน 
                       6.๒.3 จัดทําหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจาย ใหแกผูปฏิบัติงานใหราชการ 
                       6.๒.4 จัดทํารายละเอียดการหักภาษี ณ ท่ีจาย แบบ ภงด.๑ ก ประจําป เพ่ือสงสรรพากร
พ้ืนท่ี 
                           6.๒.5 ควบคุมพัสดุ ทําหนาท่ีรับ – จายวัสดุ เม่ือรับวัสดุจากเจาหนาท่ีพัสดุท่ีจัดซ้ือแลว 
ใหลงบัญชีวัสดุ  ควบคุมและเก็บรักษาวัสดุใหเรียบรอย 
  6.๓  งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
              6.4  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

       7. นางสาวปาริฉัตร   หนูเกื้อ   ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงเจาหนาท่ีการเงิน                                        
โดยอยูในความควบคุมดูแลของ นางเพ็ญ  เสมอภพ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
                    7.๑ งานบริหารการเงิน 
                        7.๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS ดังนี้ 
                                (๑) ดําเนินการตรวจสอบ เบิกจายเงินเดือน คาจางประจํา และเงินเบิกควบคู               
กับเงินเดือน  ในระบบจายตรงเงินเดือน 
              (๒) ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และเบิกจายเงินคาตอบแทน 
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คาตอบแทนพิเศษ กรณีเงินเดือน/คาจางเต็มข้ัน พนักงานราชการ   
                                (๓) ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงินคาจางครูของสถานศึกษา และ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ท่ีเบิกจายในลักษณะคาจางชั่วคราว  ดังนี้ 
                                       - คาจางครูธุรการ   
                                       - คาจางครูรายเดือนแกไขปญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูข้ันวิกฤติ 
                                       - คาจางบุคลากรปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการตามพระราชดําริและโรงเรียน 
                                         เฉลิมพระเกียรติ 
                                       - คาจางนักการภารโรง 
                                       - คาจางครูดูแลนักเรียนประจําพักนอน 
                                       - คาจางเจาหนาท่ีประจําหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร 
                                          - คาจางเด็กพิการเรียนรวม 
                                          - คาจางพนักงานขับรถ 
                                          - คาจางพนักงานพิมพดีด 
                                       - คาจางยาม 
                        7.๑.๒  การเบิกเงินและนําสงเงิน สมทบ เงินชดเชย กองทุน กบข. กสจ. เงินสมทบ                    
ชดเชยประกันสังคม 
                        7 .๑.๓  ดําเนินการเ ก่ียวกับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายของขาราชการ/
ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ  และลูกจางชั่วคราว และจัดทํารายละเอียดการหักเงินภาษี ณ ท่ีจายให
สรรพากรพ้ืนท่ีนครศรีธรรมราช 
                       7.๑.๔  จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย 
                       7.๑.5   ดําเนินการเก่ียวกับการรับเงินทุกประเภท ออกใบเสร็จรับเงิน         
                 7.๒ งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย ลงทะเบียนรบั-จายหนังสือของ 
                       กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
                 7.๓ งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 8.  นางสาวสุไวบะ   อุมา   ลูกจางช่ัวคราว   ตําแหนงเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี                                
โดยอยูในความควบคุมดูแลของ  นางเพ็ญ   เสมอภพ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                  8.๑  งานบริหารการเงิน 
                        8.๑.๑  การรับเงิน-จายเงินทุกประเภท   
                         8.๑.๒  จัดทํารายละเอียดการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online และเขียนเช็ค 
สั่งจายเงินทุกประเภท พรอมจัดทําทะเบียนคุมการจายเช็คทุกประเภท  
                         8.๑.๓ ทํารายละเอียดการโอนเงินและนําข้ึนเว็บไซตกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
8เพ่ือเผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบ                          
  8.๑.๔  จัดเก็บหลักฐานการจายเงิน สงมอบใหงานบัญชีหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ                   
ทุกวันท่ีมีการจายเงิน 
                         8.๑.๕  จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
                         8.๑.๖  สรุปรายงานขอเบิกเงินประจําวันจากระบบ GFMIS เสนอผูบริหารรับทราบ 
 8.๒ การจายชําระเงินในระบบ GFMIS 
 8.๓ จัดทํารายละเอียดในโปรแกรมเรงรัดติดตามการใชจายเงินงบประมาณประจําป  
                          8.๓.๑ จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด รายงานผลการเบิกจายเงินและอ่ืน ๆ 
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ท่ีเก่ียวของงบประมาณ 
                          8.๓.๒ แจงการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรงบประมาณใหโรงเรียน และผูท่ีเก่ียวของ                              
                   8.4 งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  
                   8.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 9. นางสาวพรทิพย   สังหาด   ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี           
 โดยอยูในความควบคุมดูแลของ  นางเพ็ญ   เสมอภพ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 9.1  งานบริหารการเงิน 
        9.1.1 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและขอเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตรของ
ขาราชการครูและลูกจางประจําในสังกัด  
        9.1.2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและขอเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตรของ
ขาราชการบํานาญในสังกัด  
        9.1.3 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงินในระบบ  GFMIS รายการคาเชาบาน
ขาราชการครูในสังกัด  
        9.1.4 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและเบิกใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียนในสังกัด  
รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
 9.2 ประสานติดตอกับธนาคาร และสํานักงานคลังจังหวัด 
 9.3 งานธุรการในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เชน ลงทะเบียนรับ – จายหนังสือของ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 9.4  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  

…………………………………………………………. 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

กลุมบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหนาท่ี 
1) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
2) สงเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
3) เคราะหและจัดทําขอมูลเก่ียวกับการสรรหา บรรจุและแตงตั้ง ยาย โอน และการลาออก 

จากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือน 

การมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5)  จัดทําขอมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
6)  จัดทําขอมูลระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 
7) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองตางๆ                           

การออกบัตรประจําตัว และการขออนุญาตตางๆ 
           8) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

      จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลปฏิบัติดังนี้ 

1. นางพาตวรรณ ปรุเขตต ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ                   

ตําแหนงเลขท่ี อ 17  ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้ 

    1.1 กําหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กํากับ เรงรัดงานของกลุมบริหารงาน
บุคคลในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว ผูปฏิบัติงานไดรับการพัฒนาใหมี
ความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ นําไปสูการบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวกับงานวางแผน
อัตรากําลังและกําหนดตําแหนง งานสงเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ วิเคราะหและจัดทําขอมูล
เก่ียวกับการสรรหา บรรจุแตงตั้ง ยายโอน และการลาออกจากราชการ ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเก่ียวกับ
การประเมินผลการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จัดทําขอมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  จัดทําระบบจายตรงเงินเดือนและ
คาจางประจํา การบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองตางๆ การออกบัตรประจําตัว
และการขออนุญาตตางๆ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 

    1.2 มอบหมายงานใหเจาหนาท่ี ติดตาม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับดูแล 
วินิจฉัยและแกปญหาขอขัดของตางๆ ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมบริหารงานบุคคลใหงานท่ีรับผิดชอบ
เปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุตามเปาหมาย 

    1.3 ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของและกลุมอ่ืน ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือใหงานในกลุมบริหารงานบุคคล ดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

    1.4 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ บันทึกของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอนนําเสนอ
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    1.5 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล รายงานผล 
ปญหาและวิธีการแกปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบตอผูบังคับบัญชา 
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    1.6 รายงานผลการปฏิบัติงานของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีเก่ียวของกับ
กลุมบริหารงานบุคคล 

    1.7 งานกําหนดตําแหนง การเลื่อน การยาย และแตงต้ัง ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
      1.8 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ  อกศจ. และ กศจ. 

              1.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย       

           งานธุรการ 

2.  นางสาวสุดารัตน สวนแกว  พนักงานราชการ กลุมงานบรกิาร  ตําแหนงพนักงานธุรการ         
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

    2.1 ศึกษา วิเคราะห วางแผนจัดระบบขอมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุมให
สามารถดําเนินงานตามภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

    2.2 ศึกษา วิเคราะหสภาพของกลุม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและ
สอดคลองระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      2.3 งานทะเบียนรับหนังสือ หนังสือสง ตามระเบียบงานสารบรรณและการเสนอแฟมงาน 

    2.4 รับหนังสือราชการเขาจากระบบ  My office  ลงทะเบียนตามระบบงานสารบรรณของ
กลุมบริหารงานบุคคล  นําสงเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
      2.5 งานแจงหนังสือเวียนท่ีไดรับจากกลุมตางๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
หนวยงานอ่ืนๆ 
      2.6 การจัดทําหนังสือราชการ เก็บรักษา และงานประชุมเจาหนาท่ีภายในกลุมบรหิารงานบุคคล  

    2.7 งานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ งานขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ บัตร
เหรียญราชการชายแดน และอ่ืนๆ 

    2.8 งานขอหนังสือรับรอง เชน รับรองบุคคล รับเงินเงินเดือน รับรองความประพฤติ ฯลฯ 
     2.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย     

           งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

3.  นายชวกร  ชลสิทธิ์   ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการ ตําแหนง
เลขท่ี อ 25  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      3.1 งานวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังคน 

     3.2 งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาและใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   3.2.1 กรณีเกษียณอายุราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
   3.2.2 กรณีขอลาออกตามมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังคนของสวนราชการ 
   3.2.3 กรณีไดรับจัดสรรเพ่ิมกรณีอ่ืนๆ 
      3.3 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราวตามกรอบท่ีไดรับจัดสรร ทุกตําแหนง 
      3.4 งานประสานการดําเนินการและประเมินสภาพความตองการกําลังคนในสถานศึกษา 

     3.5 งานปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เปลี่ยนตําแหนง/กําหนดตําแหนงใหม ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  พนักงานราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษา และในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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    3.6 งานเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา/                        
ในสํานักงานลูกจางประจํา/พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราวทุกตําแหนง 

         3.7  งานดําเนินการขอเปลีย่นแปลงเง่ือนไขตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
      3.8  งานดําเนินการตามยุทธศาสตรปรับขนาดกําลังคนภาครัฐ (คปร.) 
       3.9 งานจัดทําแผนบริหารงานอัตรากําลังของกลุมบริหารงานบุคคล 
      3.10 จัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกสของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      3.11 จัดทําขอมูลสารสนเทศ (Big Data) ของกระทรวงศึกษาธิการ ในระดับสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
                         3.12 งานจัดทํา website กลุมบริหารงานบุคคล 

                 3.13 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ  อกศจ. และ  กศจ.  
              3.14 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

      งานสงเสริม สนับสนุนการมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

4. นางสาวสุวณี สงวนโสตร ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี 
อ 22 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

                4.1 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะครูชํานาญการ  
ครูชํานาญการพิเศษ  และครูเชี่ยวชาญ 

                4.2 งานใหข าราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษา มีหรือ เลื่ อนวิทยฐานะ                            
รองผูอํานวยการชํานาญการ  รองผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ  และรองผูอํานวยการเชี่ยวชาญ 

                4.3 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ผูอํานวยการ
ชํานาญการ   ผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ   และผูอํานวยการเชี่ยวชาญ 

                4.4 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะรองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชํานาญการ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชํานาญการพิเศษ และ
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชี่ยวชาญ 

               4.5 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะศึกษานิเทศก
ชํานาญการ  ศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ  และศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ 

               4.6 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ  อกศจ. และ กศจ. 
               4.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

                       งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

5. นางสาวรัชนีกร  ชูเกล้ียง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี   
อ 24 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
      5.1 งานสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
      5.2 งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ตําแหนงครูผูชวย ทุกกรณี 
               5.3 งานคัดเลือกพนักงานราชการ/ ลูกจางชั่วคราว จากเงินงบประมาณ 
      5.4 งานบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการใหม 
      5.5 การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน   
ตําแหนงครูผูชวย 
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      5.6 งานยายและแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูสอนและ
ลูกจางประจํา 
      5.7 งานกําหนดหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงสายงานการสอน  
      5.8 งานใหโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      5.9 งานรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน และขาราชการประเภทอ่ืน 
      5.10 งานบรรจุกลับเขารับราชการ 
      5.11 งานตรวจสอบตําแหนงอัตราวาง และสํารวจความตองการวิชาเอกของสถานศึกษา 
      5.12 งานอนุมัติการจางลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
      5.13 งานจางลูกจางชั่วคราวท่ีจางจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
                         5.14 งานลาออกจากราชการของขาราชการ/ลูกจางประจํา ทุกกรณี 
      5.15 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูชวยราชการภายใน                 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      5.16 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อกศจ. และ กศจ. 
      5.17 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6. นางยุภา แซล้ิม ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ                             
สํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สพฐ. ชวยราชการ สพม.นศ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

     6.1  งานคัดเลือกขาราชการเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา 
และรองผูอํานวยการสถานศึกษา  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และรองผูอํานวยการสํานักงาน           
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      6.2 งานคัดเลือกขาราชการครู ตําแหนงครู ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   
ตามมาตรา   38 ค.(1) 
      6.3 งานยายและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา และศึกษานิเทศก  
      6.4 งานกําหนดหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา และศึกษานิเทศก 

    6.5 งานแตงตั้งรักษาราชการแทนผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา 
    6.6 งานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย กอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู 

      6.7 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ชวยราชการภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
              6.8 การขออนุญาตไปราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
     6.9 งานยาย โอน เลื่ อนและแต งตั้ งข าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา                     
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
     6.10 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ  อกศจ.  และ กศจ. 
     6.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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  งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

7. นางวันเพ็ญ  ดําแกว ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี อ 23  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้ 
                          7.1 งานทะเบียนประวัติ  งานเก็บรักษาทะเบียนประวัติ/ ก.พ.7  ของขาราชการและ
ลูกจางประจํา    

       7.2 งานใหบริการสําเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.7 (ใหยืม - สงคืน) 
       7.3 งานบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับทะเบียนประวัติ/ก.พ.7               

ใหเปนปจจุบัน ดังนี้ 
      - คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน/คําสั่งปรับเงินเดือน/คําสั่งแกไขคําสั่ง   
      - คําสั่งเลื่อนวิทยฐานะทุกตําแหนง 
     - คําสั่งยาย/โอน/ลาออก/บรรจุ/เปลี่ยนตําแหนง ฯลฯ 
      - คําสั่งงานวินัยและนิติการ 
      - คําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ   

             7.4 งานบันทึกการเพ่ิมวุฒิและเปลี่ยนแปลงประวัติใน ก.พ.7  ของขาราชการและ
ลูกจางประจํา  
              7.5 งานลงทะเบยีนรับ –สง แฟมประวัติท่ียาย/โอนมาจากตางเขตหรือตางหนวยงาน  
                          7.6 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
                          7.7 งานจดัสรร-เรียกคืน-สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
                          7.8 งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูทําคุณประโยชน 
                          7.9 งานขอยกเวนการเกณฑทหาร 
                          7.10 งานขออนุญาตลาอุปสมบท / ลาไปประกอบพิธีฮัจย 
                          7.11 งานขอพระราชทานเพลิงศพ / ขอพระราชทานน้ําหลวงอาบศพ 
                          7.12 งานควบคุมการเกษียณอายุราชการของขาราชการและลูกจางประจํา 
                          7.13 งานแกไข วัน เดือน ปเกิดของขาราชการและลูกจางประจํา 

7.14 งานดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติของขาราชการท่ีบรรจุใหม/โอนยาย/สูญหาย/
ลาออกจากราชการและถึงแกกรรม 
                          7.15 งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติ 
                          7.16 งานการลาทุกประเภท และเบิกจายเงินเดือนระหวางลาในสวนท่ีเกิน 60 วันทําการ 
                          7.17 งานรายงานขาราชการและลูกจางถึงแกกรรม 
                          7.18 งานเขาเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
                          7.19 งานสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจํา (กสจ.) 
                                7.20 งานบันทึก-ปรับปรุง-เปลี่ยนแปลงขอมูลบุคลากรภาครัฐ (สวัสดิการจายตรงคารักษาพยาบาล) 
                          7.21 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. นางสาวซัลมา  สุมาลี  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี อ 20          
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้ 
                     8.1 งานเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      8.1.1 เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติ 
      8.1.2 เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ  เชน กรณีกลับจากลาศึกษาตอ, บรรจุใหม ฯลฯ 
               8.1.3 เลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการกรณีท่ีเกษียณอายุและลาออกจากราชการ 
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            8.2 งานใหขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาข้ันต่ําหรือสูงกวาข้ันสูงของอันดับ 
            8.3 งานขอบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษโควตายาเสพติด หรือกรณีอ่ืนๆ 
                     8.4 งานใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมพิเศษเพ่ือการสูรบ (พ.ส.ร.) 
            8.5 งานแกไขคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนทุกกรณี 
            8.6 งานออกคําสั่งปรับเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี 
            8.7 งานดําเนินการใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนและคาครองชีพชั่วคราว 
            8.8 งานใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษขาราชการกรณีเงินเดือนถึงข้ันสูงสุด  
            8.9 งานขอรับเงินรางวัลประจําป 

           8.10 งานปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรอง 
               8.11 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อกศจ.  และ  กศจ.              
           8.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

9. นางสาวสรัลรัศม์ิ  เพชรศรีสม ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน                 
ตําแหนงเลขท่ี อ 28   มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

    9.1 งานจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบัญชีถือจายอัตราคาจางประจํา  
ทุกกรณี 
             9.2 งานดําเนินการถือจายเพ่ิมเติมเงินวิทยฐานะ (รายอัตรา) 
             9.3 งานดําเนินการถือจายตัดโอนขามหนวยเบิก/ขาม สพม./สพป./ตางสังกัด 
             9.4 งานดําเนินการเก่ียวกับการรายงานยอดเงินเดือน / คาจางประจําเหลือจาย 
             9.5 งานดําเนินการเก่ียวกับการขอรับรองเงินเดือน / คาจางประจําเหลือจาย 
             9.6 งานดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชีถือจายรายอัตราขาราชการประจําปและเพ่ิมเติม 

    9.7 งานดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชี ถือจายอัตราเงินประจําตําแหนงและ                
เงินวิทยฐานะของขาราชการประจําปและเพ่ิมเติม 

    9.8 งานดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลง แกไข  บัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการ 
(บัญชีหมายเลข 8) ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ                  

    9.9 งานดําเนินการจัดทําทะเบียนตําแหนงและบัญชีถือจายอัตราเงินวิทยฐานะขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                         9.10 งานดําเนินการรายงานทะเบียนตําแหนงอัตราเงินวิทยฐานะประจําเดือน 

    9.11 งานเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามาตรา 38 ค.(2) 
                         9.12 งานเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําและขอเงินคาตอบแทนกรณีเงินเดือนเต็มข้ัน
ลูกจางประจํา      
                         9.13 งานเลื่อนคาตอบแทนประจําปพนักงานราชการ 

     9.14 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย     
 

……………………………………………………………………….. 
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กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหนาท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                 

เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 
ดังตอไปนี้ 
  1. ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
  2. ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  3. ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ 
  4. ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร                           
ทางการศึกษา 
  5. ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ตางประเทศ 
  6 .  ศึกษา วิ เคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร                          
ทางการศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมายสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบใหแก
ขาราชการและลูกจางกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี้ 

1. นางสาวสาคร  สุภัทรประทีป  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ                  
ตําแหนงเลขท่ี อ 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหนาท่ีและรับผิดชอบ
งานดังนี้       

1.1 ดําเนินการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ แนะนําการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง นโยบาย แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
และศึกษาวิเคราะห วางแผน กลั่นกรอง ตรวจสอบการดําเนินการของเจาหนาท่ีใหถูกตองกอนนําเสนอ                  
ผูคับบัญชา 

1.2 งานสํารวจ ศึกษา วิเคราะหขอมูลสภาพความตองการจําเปนในการฝกอบรมพัฒนา 
1.3 งานจัดทําแผน/โครงการฝกอบรมพัฒนาบุคลากร เอกสารประกอบการฝกอบรมพัฒนา 
1.4 งานประเมินผล และจัดทํารายงานสรุปผลโครงการ 
1.5 งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
1.6 งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
1.7 งานสงเสริมความม่ันคง ผดุงความเปนธรรม สรางความเขมแข็งในวิชาชีพ       
1.8 ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ตางประเทศ 
1 .9 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร                    

ทางการศึกษา 
1.10 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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2. นางสาวซาปยา รัตนศรีสุข   ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงเจาหนาท่ีงานฝกอบรม                           
กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

2.1 งานฝกอบรมและพัฒนากอนแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2 งานประสานดําเนินการฝกอบรมพัฒนาขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  

และลูกจางชั่วคราว 
 2.3 งานประชาสมัพันธโครงการ กิจกรรมการอบรมพัฒนาบุคลากรจากหนวยงาน 

ในสังกัดและนอกสังกัด 
 2.4 งานประสานการเปนวิทยากร คณะกรรมการ คณะทํางานเก่ียวกับการประชุม ฝกอบรม  

หรือพัฒนาบุคลากร 
 2.5 งานดําเนินการขออนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปตางประเทศ 

2.6 งานขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอในอนุญาตประกอบวิชาชีพทุกตําแหนง 
2.7 งานดําเนินการขออนุญาตใหครูชาวตางชาติมีใบอนุญาตทํางาน (Work Permit) 
2.8 งานดําเนินการขอตอและเปลี่ยนแปลงประเภทหนังสือลงตรา (Visa) 
2.9 งานสงเสริม ยกยองเชิดชูเกียรติ และเสริมสรางขวัญกําลังใจใหขาราชการครู พรอม

จัดทําขอมูล 
2.10 งานคัดเลือก  เสนอชื่อใหขาราชการครูและลูกจางประจําไปประชุม ฝกอบรม  ดูงาน 
2.11 ปฏิบัติหนาท่ีธุรการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.12 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

......................................................................... 
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กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 1. นางจิรา  ชูชวย ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี 17 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
1.1 กํากับ ติดตาม งานตามภารกิจของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ

การศึกษาประกอบดวย 1 งาน และ 6 กลุมงาน ไดแก งานธุรการกลุม 1) กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 2) กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 3) กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 4) กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา 5) กลุมงาน
สงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา และ 6) กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
   1.2 วางแผน กํากับ มอบหมายงาน เรงรัด ติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุม
นิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 
   1.3 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
ใหทันตามกําหนดเวลา 
   1.4 ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ปรับปรุง แกไขพัฒนางาน ตลอดจนตอบปญหา
และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   1.5 พิจารณาตรวจสอบเรื่องท่ีเจาหนาท่ีเสนอแนะเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัย
สั่งการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการ กอนนําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 

1.6 สงเสริมสนับสนุนการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 8 กลุมสาระ 
การเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน กลุมสหวิทยาเขต  สหวิทยาเขต และงานศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย การ
พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
   1.7 สงเสริมสนับสนุน การกํากับ ติดตาม งานนโยบาย 

2. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา 

 2.1 ปฏิบัติหนาท่ี เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 

 2.2 พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
   2.3 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
   2.4 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และรายงานผล 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การวิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู สาระ
การเรียนรู กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  4. นิเทศกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัดการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยาเขตหัว
ไทร-เชียรใหญ จํานวน 7 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร โรงเรียนแหลมราษฎรบํารุง 
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โรงเรียนทรายขาววิทยา โรงเรียนเขาพังไกร โรงเรียนนพคุณประชาสรรค โรงเรียนเชียรใหญ และโรงเรียนเชียร
ใหญสามัคคี สหวิทยาเขตเบญจม จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนเบญจมราชูทิศ โรงเรียนเมือง
นครศรีธรรมราช โรงเรียนปากพูน โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย นครศรีธรรมราช และโรงเรียนขุนทะเลวิทยาคม  
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   5.1 โครงการนอมนําศาสตรพระราชาสูสถานศึกษา 
   5.2 การพัฒนาการศึกษาเปนศูนยกลางการศึกษาในภูมิภาค(Education Hub) 
   5.3 ศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูความเปนเลิศ(HCEC)   
   5.4 งานสงเสริมการวิจัยและพัฒนา 
   5.5 การจัดการเรียนรูสิ่งแวดลอมศึกษา 
   5.6 การจัดการศึกษาระบบธนาคารหนวยกิต(Credit Bank) 
   5.7 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล    
   5.8 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 2. นายวิเชียร  ปาณะพงศ ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                         
ตําแหนงเลขท่ี 10 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ีแทน ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ในกรณี
ท่ีผูอํานวยการกลุมไมอยู หรืออยู แตไมอาจปฏิบัติราชการได 
  2. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   2.1 งานวิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
   2.2 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   2.3 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชาติ 
   2.4 งานนิเทศ สงเสริม และประสานงานการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับชาติ 
  3. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
  4. สนับสนุน กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
  5. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  6. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระการ
เรียนรูการงานอาชีพ 
   -  งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
  7. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สห
วิทยาเขตทุงใหญ จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนทุงใหญวิทยาคม โรงเรียนทุงใหญเฉลิมราชอนุสรณ 
รัชมังคลาภิเษก โรงเรียนกรุงหยันวิทยาคาร โรงเรียนเสม็ดจวนวิทยาคม โรงเรียนทุงสังพิทยาคม สหวิทยาเขตชะ
อวด จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนชะอวด โรงเรียนชะอวดวิทยาคาร โรงเรียนชะอวดเครงธรรม
วิทยา โรงเรียนขอนหาดประชาสรรค โรงเรียนเกาะขันธประชาภิบาล 
  8. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
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   5.1 งานทะเบียน วัดผล และสารสนเทศนักเรียน (GPA)/(SGS) 
   5.2 การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน(O-NET) 
   5.4 การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
   5.5 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   5.6 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
   5.7 การจัดการความรู ( KM ) 
   5.8 สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกล  DLTV/DLIT และ DL2W 
                               5.9 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  9. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 3. นายไตรรงค  สาดแว ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                            
ตําแหนงเลขท่ี 19 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.1 สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.2 ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูการงานอาชีพ  
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  
  3. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  การใชเทคโนโลยีเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนการสอน ของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
  4. ปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจกลุมสงเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร 
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย   
   5.1 การใชดิจิทัลแพลตฟอรมเพ่ือการจัดการเรียนรู 
   5.2 สนับสนนุ โรงเรยีนในโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   5.3 สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา(STEM Education) 
   5.4 สนับสนนุ โครงการ “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน” 
   5.5 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 4. นางสุรัชนี อยูสบาย ตําแหนงศ ึกษาน ิเ ทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                  
ตําแหนงเลขท่ี 8 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
   1.1 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.2 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
   1.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร 
   1.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรูและกระบวนการ
เรียนรูของผูเรียน 

1.5 นิเทศ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
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  2. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูคณิตศาสตร 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
  4. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยา
เขตตนน้ําตาป จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนฉวางรัชดาภิเษก โรงเรียนละอายพิทยานุสรณ โรงเรียน         
พิปูนสังฆรักษประชาอุทิศ โรงเรียนนางอ้ือยวิทยา โรงเรียนประสาธนราษฎรบํารุง 
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   5.1 การจัดการเรียนการสอนเชิงรุก Active Learning 
   5.2 การจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา(STEM Education)  
   5.3 การจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู 
   5.4 การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาสมรรถนะและทักษะท่ีจําเปนในศตวรรษท่ี 21 (3R 8C)
   5.5 การเปลี่ยนบทบาทครูผูสอน (Coaching and Facilitator) 
   5.6 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 5. นางภัคนันท  สุวรรณรัตน ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                               
ตําแหนงเลขท่ี 24 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา  
      1.1 สงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
      1.2 สงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ และชุมชน 
      1.3 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

    1.4 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระการ
เรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู     กิจกรรม
พัฒนาผูเรียน (แนะแนว) 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (แนะแนว) 
  4. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา   
สหวิทยาเขตปากพนัง-เชียรใหญ จํานวน 6 โรงเรียน ประกอบดวย  โรงเรียนปากพนัง โรงเรียนสตรีปากพนัง 
โรงเรียนโศภนคณาภรณ โรงเรียนอินทรธานีวิทยาคม โรงเรียนวิเชียรประชาสรรค โรงเรียนธัญญาวดีศึกษา         
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   5.1 การจัดการเรียนการสอนวิทยาการคํานวณ และ Coding 
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   5.2 โครงการโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและเทคโนโลยี ตามมาตรฐาน สสวท. 
   5.3 สนับสนุน งานสงเสริมการวิจัยและพัฒนา 
   5.4 สนับสนุน การจัดการเรียนรูสิ่งแวดลอมศึกษา 
   5.5 สนับสนุน โครงการโรงเรียนวิทยาศาสตรพลังสิบ  
   5.6 สนับสนนุ โครงการ “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน” 

5.7 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 6. นายสุบรรณ  เกราะแกว  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ  
ตําแหนงเลขท่ี 22  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
   1.1 พัฒนาคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษา 
   1.2 ติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษา 
   1.3 วิจยั พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   1.4 ประสานงานการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 
   1.5 นิเทศ  ติดตาม สงเสริม ประเมิน และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูศิลปะ  
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
  3. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ การจัดการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยาเขต
ทุงสง 
จํานวน 4 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรยีนทุงสง โรงเรียนกางปลาวิทยาคม โรงเรียนวังหินวิทยาคม 
โรงเรียนบางขันวิทยา สหวิทยาเขตกัลยาณี จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนกัลยาณีศรีธรรมราช 
โรงเรียนวิทยาศาสตรจุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช โรงเรียนโยธินบํารุง โรงเรียนตรีนิมิตรวิทยา            
โรงเรียนทานครญาณวโรภาสอุทิศ  
  4. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
   4.1 โรงเรียนในโครงการโรงเรียน CONNEXT ED  
   4.2 การสรางชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) 
   4.3 การจัดการเรียนการสอนเพ่ือสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับภัยพิบัติ
และภัยคุกคามรูปแบบใหม 
   4.4 สนับสนุน การเปลีย่นบทบาทครูผูสอน (Coaching and Facilitator) 
   4.5 สนับสนุน การจัดการเรียนรูเพศวิถีและทักษะชีวิต 
   4.6 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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 7. นางสาวรัตนนรี วโรสุข  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                     
ตําแหนงเลขท่ี 14 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา  
      1.1 สงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจดักระบวนการเรียนรู 
      1.2 สงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ และชุมชน 
      1.3 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

    1.4 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระ       
การเรียนรูภาษาตางประเทศ 

- งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน 
การเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระ       
การเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  4. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกิจกรรมพัฒนา
ผูเรียน (กิจกรรมนักเรียน) 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (กิจกรรมนกัเรียน) 

5. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยา
เขต      พระพรหม-เฉลิมพระเกียรติ จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต             
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร นครศรีธรรมราช โรงเรียนพระพรหมพิทยานุสรณ           
โรงเรียนเฉลิมราชประชาอุทิศ โรงเรียนทางพูนวิทยาคาร 
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   6.1 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
   6.2 การจัดการศึกษาอาเซียนศึกษา 
   6.3 โครงการ “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน”  
   6.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 8. นางสาวธฤตา  ชนะสิทธิ์  ตําแหนงศ ึกษาน ิเ ทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการ                        
ตําแหนงเลขท่ี 18 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
การศึกษา 

1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ 
นิเทศการศึกษา  
   1.2 พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
   1.3 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 



39 

 

   1.4 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และรายงานผล 
   1.5 งานประชุมคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
    1) จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุม 
    2) จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
    3) จดบันทึกการประชุม 
    4) จัดทํารายงานการประชุม 

2. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูภาษาตางประเทศ 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  4. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูภาษาไทย 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
  5. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา                    
สหวิทยาเขตรอนพิบูลย-จุฬาภรณ จํานวน 6 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนรอนพิบูลยเกียรติวสุนธราภิวัฒก                
โรงเรียนเสาธงวิทยา โรงเรียนคีรีราษฎรพัฒนา โรงเรียนตระพังพิทยาคม โรงเรียนควนเกยสุทธิวิทยา โรงเรียน
มัธยมศึกษาจุฬาภรณ 
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   6.1 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
   6.2 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนสุจริต 
   6.3 สนับสนุน โรงเรียนในโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
   6.4 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย  
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 9. นางสาวขวัญจิรา  รัตนพงษ  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก ตําแหนงเลขท่ี 20 มีหนาท่ีรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   1.1 งานวิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
   1.2 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   1.3 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชาติ 
   1.4 นิเทศ สงเสริม และประสานงานการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับชั้นเรียน
และ 
ระดับสถานศึกษา 
  2. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 



40 

 

  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูภาษาตางประเทศ 
   -  งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  4. สนับสนุน กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
  5. สนับสนุน กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (แนะแนว) 
  6. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา                   
สหวิทยาเขตทาศาลา-นบพิตํา-พรหมคีรี จํานวน 7 โรงเรียน  ประกอบดวย โรงเรียนทาศาลาประสิทธิ์ศึกษา 
โรงเรียนสระแกวรัตนวิทย โรงเรียนโมคลานประชาสรรค โรงเรียนนบพิตําวิทยา โรงเรียนคงคาประชารักษ 
โรงเรียนพรหมคีรีพิทยาคม โรงเรียนบานเกาะวิทยา  
  7. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
   7.1 การจัดการศึกษาเพ่ือการมีงานทํา 
   7.2 การจัดการศึกษาระบบธนาคารหนวยกิต(Credit Bank) 

7.3 การสอบวัดความรูภาษาอังกฤษตามกรอบมาตรฐาน CEFR 
7.4 การประเมินสมรรถนะนักเรียนมาตรฐานสากล (PISA) 

   7.5 สนับสนุน การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) 
   7.6 สนับสนุน ศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูความเปนเลิศ(HCEC) 
   7.7 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  8. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 10. นางสาวสุภาพร  อินบุญนะ  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี 26 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
   1.1 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.2 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
   1.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร 
   1.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรูและกระบวนการ
เรียนรูของผูเรียน 

1.5 นิเทศ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
  2. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  4. สนับสนุน กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
  5. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยา
เขตสตรีทุงสง จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนสตรีทุงสง โรงเรียนทุงสงวิทยา โรงเรียนชางกลาง
ประชานุกูล โรงเรียนทุงสงสหประชาสรรค โรงเรียนนาบอน 
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  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   6.1 โครงการโรงเรียนวิทยาศาสตรพลังสิบ  
   6.2 สนับสนุน โครงการโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและเทคโนโลยี 
ตามมาตรฐาน สสวท. 
   6.3 การจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาพหุปญญา  
   6.4 การจัดการเรียนรวม การศึกษาพิเศษ 
   6.5 สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา(STEM Education)  
   6.6 สนับสนุน การจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู 
   6.7 สนับสนุน การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาสมรรถนะและทักษะท่ีจําเปนในศตวรรษท่ี 
21 (3R 8C)      
   6.8 สนับสนุน การเปลีย่นบทบาทครูผูสอน (Coaching and Facilitator) 
   6.9 สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนเพ่ือสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับ
ภัยพิบัติและภัยคุกคามรูปแบบใหม 
   6.10 สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนเชิงรุก Active Learning 
   6.11 สนับสนุน การจัดการศึกษาระบบธนาคารหนวยกิต(Credit Bank) 

6.12 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 11. นางกนกกานต  ลบลาย  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก ตําแหนงเลขท่ี 19 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   1.1 งานวิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
   1.2 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   1.3 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชาติ 
   1.4 นิเทศ ติดตาม สงเสริม และประสานงานการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. สนับสนุน กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
การศึกษา 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูศิลปะ 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
  4. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
  5. สนับสนุน กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
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  6. สนับสนนุ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (กิจกรรมนักเรียน) 
   7. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ การ
จัดการศึกษาขั ้น พื ้นฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร ็วและมีประสิทธ ิภาพของ
สถานศึกษา  สหวิทยาเขตสิชล-ขนอม  จํานวน 6 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนสิชลคุณาธารวิทยา                     
โรงเรียนสิชลประชาสรรค  โรงเรียนขนอมพิทยา  โรงเรียนเทพราชพิทยาสรรค  โรงเรียนฉลองรัฐราษฎรอุทิศ  
โรงเรียนทองเนียนคณาภิบาล 
  8. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
   8.1 การจัดการเรียนรูเพศวิถีและทักษะชีวิต 
   8.2 สนับสนุน งานทะเบียน วัดผล และสารสนเทศนักเรียน (GPA)/(SGS) 
   8.3 สนับสนุน การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน(O-NET) 
   8.4 สนับสนุน โรงเรียนในโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
   8.5 สนับสนุน โรงเรียนในโครงการโรงเรียนสุจริต    
   8.6 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  9. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 12. นางสาวสุกัญญา  ยอดเวียน ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. รับ-สงหนังสือราชการ  
  2. จัดทําเอกสาร หนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกตอง 
  3. ประสานงานภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุมนิเทศ ติดตามฯ  
  4. นําแฟมเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันและติดตามแฟมกลับคืน 
  5. ขอเบิกวัสดุครุภัณฑสํานักงาน จัดทําทะเบียนควบคุม และการดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใช  
  6. จัดระบบขอมูลสารสนเทศบนเว็บไซตของกลุมนิเทศ ติดตามฯ ใหสามารถดําเนินงานตาม
ภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7. ดูแลความเรียบรอยความพรอมดานสถานท่ีวัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายในกลุม 
  8. งานประชุมกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   8.1 จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
   8.2 จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
   8.3 จดบันทึกการประชุม 
   8.4 จัดทํารายงานการประชุม 
  9. อํานวยความสะดวกใหแกผูมาติดตอราชการ  
  10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
....................................................................................................... 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

  งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา สามารถจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการ การจัดการศึกษาท้ัง

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินมาใช

ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดานรางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต

คุณธรรม จริยธรรม  จติอาสา การกีฬา ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก

การจัดหาทุน กองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และ

เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน  รวมกันจัดการศึกษาท่ีจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียน 

รวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนามในการตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน ใน

ดานการจัดการศึกษา ท้ังการแลกเปลี่ยนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆ                    

ท่ีเก่ียวของ จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการภายในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ถือปฏิบัติดังตอไปนี้ 

  ๑.  นางสาวพรทิพย  เกิดสม   ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการพิเศษ  

ตําแหนงเลขท่ี อ ๓๗  ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดย

ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานดานการศึกษาปฏิบัติงานท่ีตอง

ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

  1.1  จัดระบบบริหารจัดการ การควบคุมภายในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหเอ้ือตอการ    
ปฏิบัติงาน ใหมีความคลองตัว รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

  1.2  วางแผน กํากับ เรงรัด ติดตาม ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหนาท่ีของบุคลากรในกลุมสงเสริม    
การจัดการศึกษา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
  1.3 วิเคราะห ตรวจสอบ กลั่นกรอง การเสนองานของบุคลากร กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา    
วินิจฉัย  และพิจารณาสั่งการ ใหถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. คําสั่ง และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของตอ
ผูบังคับบัญชา 

  1.4  มอบหมายงาน ติดตาม ตรวจสอบ เรงรัด ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ตลอดจน
แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน แกบุคลากร ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหปฏิบัติงานทันตาม        
กําหนดเวลา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  1.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหคําแนะนํา 
แกไข ปรับปรุง การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  1.6  ติดตอประสานงานกับสวนราชการ ท้ังในและนอกองคการ 

    ๑.๗  ดําเนินการมอบหมายงานใหขาราชการ บุคลากร ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาปฏิบัติ 

    ๑.๘  ปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือ

ไดรับมอบหมาย 

   ๑.๙  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน 

  ๒.  นางสาวรณิดา  อินนุพัฒน   ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  ระดับชํานาญการพิเศษ  

ตําแหนงเลขท่ี  อ ๓๙  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน

สูงมากในงานดานการศึกษาปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก  และปฏิบัติงานในฐานะ

ผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญในงานสูงมากในงาน 

ดานการศึกษา  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก  และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๒.๑  งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ  ยุวกาชาด 

                            เนตรนารี ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน                                                

การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

                  ๒.๑.๑  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

         ๒.๑.๒  งานสงเสริมสุขภาพอนามัย  

       ๒.๑.๓  งานสงเสริมกีฬา และนันทนาการ 

                    ๒.๑.๔  งานสงเสริมกิจการลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและ 

                                      นักศึกษาวิชาทหาร 

         ๒.๑.๕  งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

                   ๒.๑.๖  งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็ง องคกรสภานักเรียนเด็ก 

                                      เยาวชนในสถานศึกษา 

                  ๒.๑.๗  งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

                           ๒.๑.๘  งานกิจการนักเรียนอ่ืนๆ 

๒.๒  งานประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

๒.3  งานเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา “ปองกันการทุจริต” 

(โครงการโรงเรียนสุจริต/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุจริต) 

๒.๔  งานศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 

                  ๒.๔.๑  งานการจัดการศึกษาเก่ียวกับสถาบันชาติ ศาสนา  พระมหากษัตริย 

       ๒.๔.๒  งานการจัดการศึกษาดานคุณธรรม จริยธรรม  

         ๒.๕  งานมหกรรมวิชาการมัธยมศึกษา/งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน  

         ๒.6  งานการจัดสอบของนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษตางๆ 

         ๒.7  งานสงเสริมการศึกษาเพ่ือการมีงานทํา 

                    ๒.8  ปฏิบัตหินาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ลําดับท่ี ๑ ในกรณี

ผูอํานวยการ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

         2.9  ปฏิบัติงานแทน นางศิริวรรณ  ชวยอักษร ในกรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติ

ราชการได 

                 ๒.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 กลุมงานสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ๓. นางศิริวรรณ  ชวยอักษร ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาระดับชํานาญการ  ตําแหนงเลขท่ี อ ๔๒ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ                  

การปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานดาน

การศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก   และปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงาน ดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ

หรือแกปญหาท่ียาก  และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

  3.๑  งานสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย 

        การศึกษาในระบบ 

       3.๑.๑ งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา  

ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

                   3.๑.๒ นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 

                  3.๑.๓ การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

                   3.๑.๔ งานการขอเปด-ติดตามหองเรียนพิเศษในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                            3.๑.๕ งานขอเก็บเงินบํารุงการศึกษา 

       3.1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

                - งานการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

      - งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา   

                - งานตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู 

                     3.๒  งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

                  3.๒.๑ งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 

 3.๒.๒ งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)/ กองทุนเงินกูยืมเพ่ือการศึกษาท่ี

ผูกพัน กับรายไดในอนาคต (กรอ.) 

                   3.๒.๓ งานสวสัดิการและสงเคราะหนักเรียน 

3.๓  งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข และ   

คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

                 -  งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

                    3.๔  ปฏิบัตหินาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ลําดับท่ี ๓ ในกรณี

ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

                    3.5 ปฏิบัติงานแทนนางสาวรณิดา  อินนุพัฒน ในกรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

                  3.6  ปฏิบัติงานแทนและกํากับดูแลผานงานของ นางสาวมุกมณีย  ภูวงศ  ในกรณีไมอยูหรืออยู

แตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

         3.7  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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4.  นางสาวมุกมณีย  ภูวงค ตําแหนง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจําสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตําแหนงเลขท่ี พ 315756 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ

ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานจิตวิทยา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ และความรับผิดชอบดังนี้   

      4.๑  ดานการปฏบัิติงาน                                               

    4.1.๑  งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน/การดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ีไดรับการสงตอจาก

ระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน                                  

                4.๑.2  วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลท่ีมีปญหาซับซอนหรือจากการสงตอ

ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย ไดแก แบบทดสอบทางจิตวิทยาดานสติปญญา อารมณ สังคม และ วางแผนการ

แกปญหา 

                4.๑.3  ประเมิน สํารวจ วิเคราะห สภาวะสขุภาพจิตดวยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพ่ือคนหา 

อธิบาย ทํานายแนวโนม พฤติกรรม อารมณ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ 

สาเหตุของปญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องตน 

               4.๑.4 ใหคําปรึกษาแกนักเรียนและผูเก่ียวของเปนรายบุคคล รายกลุม และบําบัดครอบครัว                  

เพ่ือการบําบัดและแกไขปญหาเฉพาะเรื่อง หรือปญหาท่ีซับซอน เชน พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องยาเสพติด การทะเลาะ

วิวาท การใชความรุนแรง ฯลฯ 

               4.๑.5 ปรับพฤติกรรม พ้ืนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ สงเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องตน 

เพ่ือใหนักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธี

แกปญหาใหเหมาะสม 

              4.๑.6  ใหการดูแลชวยเหลือกลุมพิเศษ เชน เด็กบกพรองทางการเรียนรู (LD) เด็กสมาธิสั้น  

เด็กออทิสติก เด็กท่ีมีสติปญญาบกพรอง เปนตน                                                                              

              4.๑.7  สงเสริม ปองกัน เฝาระวัง แกไขปญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนดวยเครื่องมือและ

กระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องตน เพ่ือพัฒนาความสามารถในการดําเนินชีวิตไดเหมาะสมยิ่งข้ึน 

              4.๑.8  รวบรวม ศึกษาขอมูล วิจัยดานจิตวิทยา และวิชาการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือพัฒนาองค

ความรู นวัตกรรมดานจิตวิทยา สุขภาพจิต 

              4.๑.๙  ออกติดตาม ชวยเหลือ กรณีสถานศึกษา หรือนักเรียน ประสบเหตุฉุกเฉิน ตามภารกิจงาน
ของศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือและคุมครองนักเรียน พรอมท้ัง ธํารงระบบรายงานเหตุฉุกเฉิน ใหสํานักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

  4.๑.๑๐  ออกติดตาม ชวยเหลือ นักเรียน กรณีประสบเหตุพิเศษ หรือกรณีฉุกเฉิน ตามภารกิจงานของ 

 ศูนยเฉพาะกิจคุมครองและชวยเหลือนักเรียน 

 4.๑.11  สรางเครือขายทีมสหวิชาชีพในการทํางาน เพ่ือการดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ีประสบปญหา   
 ทางสังคม จากเหตุฉุกเฉิน หรือกรณีพิเศษ  เชน  ถูกลวงละเมิดไดรับผลกระทบจากความรุนแรงฯ 

 4.๑.12  การรายงานขอมูลทางระบบชวยเหลือและคุมครองนักเรียน  www.spc.obec.go.th 

            4.๑.๑๓  สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือประกอบการ

วางแผน พัฒนาการปฏิบัติงาน  
                                                                                                                        

http://www.spc.obec.go.th/
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4.๒  ดานการวางแผน  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวย 

หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด   

          4.3  ดานการประสานงาน 

               4.๓.๑  ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

    4.3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    4.3.3 ประสานการสงตอไปยังหนวยงานภายนอก กรณีท่ีนักเรียนตองการความชวยเหลือเฉพาะดาน

และการรับสงกลับเขาสูระบบโรงเรียน 

4.4 ดานการบริการ 

   4.4.1 เผยแพร ประชาสัมพันธความรูวิชาการจิตวิทยา วิชาการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหกลุมเปาหมายมี

ความรู ความเขาใจ ปรับใชในการดําเนินชีวิตประจําวัน 

   4.๔.๒  ถายทอด ฝกอบรม องคความรู เทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดทําแผนการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา

ความรูความสามารถ 

   4.4.3  โครงการรอยบาทรวมบุญวันเกิด 

   4.4.4  งานลงทะเบียนหนังสือราชการและแจกจายใหขาราชการในกลุม 

   4.4.5  การดําเนินงานเก่ียวกับการประชุมของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สพม.นครศรีธรรมราช 

 4.5  ปฏิบัตงิานแทน นางศิริวรรณ  ชวยอักษร  ในกรณีไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

 4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กลุมงานสงเสริมกิจการพิเศษ 

 5.  นายสุวิจักขณ  สายชวย   ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  ระดับชํานาญการ  ตําแหนงเลขท่ี อ ๔๑ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานสงเสริมกิจการพิเศษ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานของ     

ผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานดานการศึกษา  

ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก  และปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใช

ความรู  ความสามารถ ประสบการณ  และความชํานาญสูงในงาน  ดานการศึกษา  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ

แกปญหาท่ียาก   และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้  

5.๑  งานศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 

                  5.๑.๑ งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

                  5.๑.๒ งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัวและของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

       5.๑.๓  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

5.๒  งานความม่ันคงแหงชาติ 

5.๓  งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข และ   

คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

                 5.๓.๑ งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
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                     5.๓.๒  การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 

                           5.๓.๓  งานการประสานตาง ๆ ของ ศูนย ฉก.ชน. สพฐ. 

5.๔  งานวิเทศสัมพันธ 

           5.๔.๑  งานวิเทศสัมพันธ 

                    5.๔.๒  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

           5.๕   งานระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

         5.๕.๑ เรงรัด กํากับ ติดตามการจัดทําขอมูลการคัดกรองนักเรียนยากจน และนําเขา

ขอมูลในระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

         5.๕.๒ เรงรัด กํากับ ติดตาม การรับรองผลการพิจารณาผูสมควรไดรับทุนเสมอภาค และ 

นําเขาขอมูลในระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

       5.๕.๓ เรงรัด กํากับ ติดตาม การใชจายเงินนักเรยีนทุนเสมอภาค และการบันทึกหลักฐาน 

การใชจายเงินในระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

        5.๕.๔ เรงรัด กํากับ ติดตาม การบันทึกการเขาเรียน น้ําหนัก สวนสูงของนักเรียนในระบบ 

ปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

  5.6 สงเสริม สนับสนุน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมขอมูลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

       -  งานสงเสริม และสนับสนุน การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร 

ชุมชนองคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

  5.7  โครงการเด็กดีมีท่ีเรียน 

  5.8  งานประสานกับสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน และหนวยงานท่ีจัด

การศึกษาภาคบังคับเก่ียวกับการยายนักเรียน การติดตามนักเรียน การจําหนายนักเรียน 

                     5.9   การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

           5.10  งานการสั่งซ้ือแบบพิมพของสถานศึกษาพรอมลงทะเบียน 

                    5.11  งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน 

          - สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา

ทองถ่ินใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทําทะเบียน 

                    5.๑2  ปฏิบตัิหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ลําดับท่ี ๒ ในกรณี 

ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

         5.13  ปฏิบัติงานแทนและกํากับดูแลผานงาน  นายภิรมย  สกุลวงค ในกรณีไมอยู หรืออยูแตไม

สามารถปฏิบัติราชการได                                                          

                   5.14  ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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 6.  นายภิรมย  สกุลวงค  ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ  ตําแหนงเลขท่ี อ ๔๐ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  และความชํานาญ

สูงในงาน  ดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้  

                        6.๑  งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลอง

กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

      -  งานสงเสริม การจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6.๒  งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 

   6.3  งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข 

และ คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

- งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
- งานโครงการ TO BE NUMBER ONE เพ่ือปองกันและแกไขปญหายาเสพติดใน

สถานศึกษา 
                    6.๔  งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 

           6.๕  งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                    - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติ

หนาท่ี ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  6.6  งานการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

                  6.7  งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาท้ังในและตางประเทศ 

 6.8  ปฏิบัติงานแทน นายสุวจิักขณ  สายชวย  

                            ในกรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

6.9  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

       ……………………………………………………………………………. 
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กลุมกฎหมายและคดี 

กลุมกฎหมายและคดี ใหปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ                 
มีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี ้
  1. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  2. ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน 
  3. ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  4. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 
  5. ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 
  6. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
  7. ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
  8. ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  9. ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ               
งานคดีของรัฐ           
  10. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นายวีระพันธ โชติวัน ตําแหนงนิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 26                    
ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

     1. ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี 
     2. งานวินัยการสืบสวน การสอบสวน ตรวจพิจารณาและดําเนินการเก่ียวกับวินัยขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว และพนักงานราชการ 
     3. งานรองทุกข 
     4. งานอุทธรณ 
     5. งานกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ การสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
     6. งานการพิจารณารางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
     7. งานตีความ วินิจฉัยปญหากฎหมาย รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดําเนินการ

เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
     8. งานการทํานิติกรรมท่ีเก่ียวของกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
     9. งานใหความเห็นทางวิชาการ 
     10. งานการตอบขอหารือปญหาการปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
     11. งานฝกอบรม ใหคําปรึกษาและแนะนําการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ี 
     12. งานตอบปญหาและขอชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     13. งานเขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง 
     14. งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.)                  

และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
     15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นายรัฏฐกฤษ กาญจนาภรณ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงนิติกร มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     1. ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติ

หนาท่ี รวมท้ังการจัดระบบการจัดเก็บและการใหบริการทางกฎหมายใหเปนปจจุบัน 
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     2. รวมตีความ แปลความ ใหคําปรึกษา เสนอแนะและตอบขอหารือเก่ียวกับขอกฎหมาย                         
กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนสถานศึกษาและหนวยงาน
ในสังกัด 

     3. ศึกษา วิเคราะห วิจัยสาเหตุการกระทําความผิดทางวินัย การเสริมสรางวินัยและจริยธรรมใหกับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     4. การจัดทําคูมือ เอกสาร และงานนําเสนอขอมูลเก่ียวกับการรักษาวินัยของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

     5. ตรวจสอบการดําเนินการจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมายของสํานักงาน                   
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราชและหนวยงานในสังกัดท่ีมีผลเก่ียวของ 

     6. ดําเนินการรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญา               
คดีลมละลาย คดีปกครอง คดีลวงละเมิดสิทธิเด็ก และคดีความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ในกรณีท่ีสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หนวยงานในสังกัด ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
เปนผูเสียหายหรือมีสวนไดเสีย ตลอดจนการประสานกับพนักงานอัยการ เพ่ือฟองคดีหรือแกตางคดี หรือรับมอบ
อํานาจฟองคดีเองตามความเห็นชอบของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

     7. ใหความชวยเหลือ แนะนํา และใหคําปรึกษาเก่ียวกับแนวทางการตอสูคดีแพง คดีอาญา                
คดีลมละลาย คดีปกครอง คดีลวงละเมิดสิทธิเด็ก และคดีความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี รวมท้ังการเรียก
คาสินไหมทดแทน ในกรณีท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หนวยงานในสังกัด 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดถูกกลาวหาวากระทําความผิดทางอาญา ถูกจับกุม ถูกคุมขัง  
ถูกฟองคดีแพง ถูกฟองคดีอาญา ถูกฟองคดีปกครอง หรือถูกกระทําละเมิด 

     8. พิจารณาและดําเนินการหาผูรับผิดชอบทางละเมิดและการใชสิทธิเรียกรองติดตามทวงถาม                
ใหผูตองรับผิดชําระหนี้ใหแกทางราชการ 

     9. การดําเนินการทางวินัยแกผูกระทําความผิดไมรายแรง 
     10. ตรวจสอบขอเท็จจริงในการดําเนินการทางวินัยแกผูกระทําความผิดรายแรง 
     11. เสนอพิจารณาการสั่งพักราชการและสั่งใหออกราชการไวกอน 
     12. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
     13. รับเรื่องรองทุกขและเรื่องรองเรียนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการ

ตรวจสอบ พิจารณา และเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 
     14. รับเรื่องอุทธรณคําสั่งทางปกครองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการ

ตรวจสอบ พิจารณา และเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 
     15. การเขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     16. การเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.)                 

และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
     17. ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการและงานสารบรรณ การรับและสงหนังสือราชการ การเสนอแฟมงาน   

การขอเบิกวัสดุสํานักงาน และการดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณของกลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

     18. ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูควบคุม ดูแล และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ตลอดจนการจัดการขอมูล การเผยแพรความรู และการประชาสัมพันธกิจกรรมลงบนเว็บไซตของกลุมกฎหมาย
และคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

     19. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
................................................................................ 
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หนวยตรวจสอบภายใน 

 หนวยตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับหัวหนาสวนราชการและมีอํานาจหนาท่ี ดังนี ้
  1. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพยสิน 

2. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับ
ผลผลิต หรือเปาหมายท่ีกําหนด 
  3. ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
  4. ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ 

1. นางชุติมา  พยุหกฤษ ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ                 
ตําแหนงเลขท่ี อ 48 ปฏิบัติหนาท่ีผู อํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีและรับผิดชอบ ดูแล                     
บริหารจัดการงานตามขอบขายภารกิจของหนวยตรวจสอบภายใน   มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้
      1.1 บังคับบัญชาขาราชการ ลูกจางประจํา ในหนวยตรวจสอบภายใน 

1.2 กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา ศึกษา วิเคราะห เพ่ือปรับปรุง 
และพัฒนางานตลอดจนแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยตรวจสอบภายใน 

 1.3 ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในหนวยตรวจสอบภายใน 

  1.4 ใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบภารกิจ                  
ของหนวยตรวจสอบภายในแกสวนราชการและสถานศึกษาในสังกัด 

 1.5 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพยสินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

  1.6 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ีกําหนด 
      1.7 ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
      1.8 ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด 

     1.9 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
      1.10 จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม 
      1.11 จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป 
      1.12 รายงานผลการตรวจสอบและติดตามผลการตรวจสอบ   

 1.13 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการปฏิบัติงาน พรอมท้ังหลักฐาน เอกสารทางการ
บัญชี รวมท้ัง  การควบคุมเอกสารทางการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพยสินของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  

        1.14 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ีกําหนด 

 1.15 ตรวจสอบและรายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภคของสวนราชการตาม มติ ครม.
 1.16 ปฏิบัติงานหนาท่ีงานธุรการของหนวยตรวจสอบภายใน 

      1.17 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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2. นางสาวยุวคนธ  ใยทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ                
ตําแหนงเลขท่ี อ 49  ชวยราชการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 

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