
 

 

   
คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ท่ี 55 /2569 
เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

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

     เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ บังเกิด
ผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                    
ท่ี 449/2568 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สั่ง ณ วันท่ี 12 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2568 
 ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ                      
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561            
ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียด
ตามแนบทายคําสั่ง 

 ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 2 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ.2569 

 สั่ง ณ วันท่ี 2 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2569 

                                                                           
 

 

                
     (นายปชานนท  ชนะราวี) 

  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช รักษาราชการแทน 

                       ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรธีรรมราช 

            

 

 

 

 



2 

 

แนบทาย คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ท่ี55/2569 สั่ง ณ วันท่ี2             
เดือน มีนาคม 2569 

กลุมอํานวยการ 
  งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร

องคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาท่ี ไดอยางเรียบรอย                       

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและใหบริการ

ขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือให

สถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีอํานาจหนาท่ี

ดังตอไปนี้ 

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานชวยอํานวยการ 
(ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานท่ี สิ่งแวดลอมและยานพาหนะ 
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองคกร 
(จ) ประชาสัมพันธ เผยแพรกิจการ ผลงาน และบริการขอมูลขาวสาร 
(ฉ) ประสานการดําเนินงานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) ประสาน สงเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
(ฌ) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมิใชงานของสวน

ราชการใดโดยเฉพาะ 
(ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย                   

มีบุคลากรปฏิบัติงานในแตละงาน ดังนี ้

1. นางนิชนันท พงษเกษมพรกุล ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ                       
ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-01-01-1 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมอํานวยการ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

1.1 การวางแผน กํากับ มอบหมายงาน เรงรัด ติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุม
อํานวยการ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ  

1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการใหทันตามกําหนดเวลา 
1.3 ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ปรับปรุง แกไขพัฒนางาน ตลอดจนตอบปญหาและชี้แจง

เรื่องตางๆ เก่ียวกับงานของกลุมอํานวยการ 
1.4 พิจารณาตรวจสอบเรื่องท่ีเจาหนาท่ีเสนอแนะเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัยสั่งการให

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการ กอนนําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.5 ดําเนินการมอบหมายหนาท่ีงานใหขาราชการและลูกจางในกลุมอํานวยการ 
การประชุมการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกของสวนราชการภาครัฐและเอกชนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1.6 การบริหารจัดการดานบุคลากรในกลุม ตลอดจนการพิจารณาเสนอผลงานการปฏิบัติงาน    
ของเจาหนาท่ีและลูกจางประจําในกลุมอํานวยการ เสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และ หรือ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                      
ตามระเบียบและหลักเกณฑ ฯลฯ ท่ีกําหนด 

1.7 การพิจารณาหนังสือราชการเพ่ือใหกลุม/หนวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช ปฏิบัติ 

1.8 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
1.9 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสุจารี สินภิบาล ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี                  
1-1-80-8-01-03-1 มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารราชการท่ัวไป 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 1 ในกรณีท่ีผูอํานวยการกลุม             
ไมอยูหรืออยู แตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

2.2 งานมอบหมายการอยูเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ พรอมจัดทําสมุดบันทึกเวร
รักษาการณ สมุดการลงเวลายามรักษาสถานท่ีราชการ และนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

2.3 งานจัดระบบบริหารงาน 
2.4 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.5 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.6 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
2.7 งานพิธีการ งานรัฐพิธี และ งานวันสําคัญตาง ๆ 
2.8 งานเลือกตั้ง และการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
2.9 งานมาตรการประหยัดพลังงานและทรัพยากร (ไฟฟา ,น้ํามัน , น้ํา) 
2.10 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.11 งานโครงการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแกไขปญหาหนี้สินขาราชการครู 
2.12 งานสินเชื่อเพ่ือท่ีอยูอาศัย 
2.13 งานเลือกตั้งอ่ืน ๆ จากหนวยงานภายนอก 
2.14 งานโครงการ กิจกรรม หรืองานพิเศษ และการคัดเลือกการสรรหาดีเดนท่ีมิใชภารกิจ            

ของกลุมใดโดยเฉพาะ 
2.15 ควบคุมดูแลการทํางานของยามรักษาความปลอดภัย 
2.16 งานควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจติดตาม การทําความสะอาดของพนักงานทําความสะอาด 
2.17 งานเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาล “ปองกันการทุจริต” (โครงการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุจริต) 
2.18 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางสาวจิราวัส  นินทะผล กรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
2.19 การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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3. นางสาวจิราวัส นินทะผล ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี                  
1-180-8-01-02-1 มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายดังนี้ 

3.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผู อํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 2 ในกรณีผู อํานวยการกลุม            
ไมอยูหรืออยูแตไมอาจปฏิบัติราชการได 

3.2 งานรับ–สงงานในหนาท่ีราชการ 
3.3 งานมอบหมายหนาท่ีการงาน 
3.4 การประชุมสัมมนาผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม / หนวย สังกัดสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
3.5 งานประชุมกลุมอํานวยการ,งานประชุมขาราชการและบุคลากรในสํานักงาน,งานประชุม

ผูอํานวยการกลุม/หนวย 
3.6 งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
3.7 งานยานพาหนะ 
3.8 งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
3.9 งานประสานงานภายใน ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
3.10 งานประสานการทัศนศึกษาดูงานของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความอนุเคราะหดูงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
3.11 งานจําหนายสิ่งของตาง ๆ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และหนวยงานตางๆ ตามคํารองขอ (ท่ีอยูในความรับผิดชอบของ
กลุมอํานวยการ) 

3.12 การขอความอนุเคราะหของสํานักงานและจากหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก เชน 
การรับบริจาค , งานทอดผาปาสามัคคี/ทอดกฐิน และงานบุญตาง ๆ เปนตน 

3.13 งานการตรวจสุขภาพประจําป 
3.14 งานการฝกงาน ดูงาน ของนักเรียน นักศึกษา 
3.15 งานโครงการ กิจกรรม หรืองานพิเศษ และการคัดเลือกการสรรหาดีเดนท่ีมิใชภารกิจ                

ของกลุมใดโดยเฉพาะ 
3.16 งานเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาล “ปองกันการทุจริต” (โครงการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุจริต) 
3.17 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางสุจารี  สินภิบาล กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
3.18 การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

4. นางสาวศิริกัญญ  อุดไว ตําแหนงนักประชาสัมพันธปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-01-
05-1 มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย ดังนี้ 

4.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผู อํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 3 ในกรณีผู อํานวยการกลุม                 
ไมอยูหรืออยูแตไมอาจปฏิบัติราชการได 

4.2 งานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสาร 
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4.3 งานประชาสัมพันธผลงานการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 

4.4 บริการจัดการขอมูลขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ ของผูบริหารสํานักงานและกิจกรรมของกลุม
ตางๆ ข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตสํานักงาน / และเว็บไซตกลุมอํานวยการ และเฟสบุคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

4.5 งานเสริมสรางภาพลักษณขององคกร 
4.6 งาน พรบ.ขอมูลขาวสาร 
4.7 งานเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภบิาล “ปองกันการทุจริต” (โครงการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุจริต) 
4.8 งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช /                     

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
4.9 งานตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เพ่ือนําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
4.10 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนายวรวัช  เอกาพันธุ กรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
4.11 การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางสาวดวงใจ หยูทองคํา ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 1-1-
80-8-01-06-1 มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการหรือ
บริการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดังนี้ 

5.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผู อํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 4 ในกรณีผู อํานวยการกลุม              
ไมอยูหรืออยูแตไมอาจปฏิบัติราชการได 

5.2 งานรับ-สงหนังสือราชการ 
5.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
5.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

  5.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
5.6 งานทําลายหนังสือราชการ 
5.7 วางแผน ดําเนินการ ตรวจสอบ ติดตามและปรับปรุงระบบงานสารบรรณสํานักงาน 
5.8 ปฏิบัติหนาท่ีธุรการกลุมอํานวยการ 
5.9  งานโครงการ กิจกรรม หรืองานพิเศษ และการคัดเลือกการสรรหาดีเดนท่ีมิใชภารกิจ                 

ของกลุมใดโดยเฉพาะ 
5.10 งานบริการหองประชุม 

5.11 การบันทึก เบิกและสํารวจวัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ ของกลุมอํานวยการ 
5.12 การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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6. นายวรวัช เอกาพันธุ พนักงานราชการ ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป เลขท่ีตําแหนง ท6228                
      มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

6.1 ดูแลระบบงานสารบรรณอิเลคทรอนิกส My office 
6.2 ดูแลระบบบริการหองประชุมทุกหอง และระบบโสตทัศนูปกรณ ไดแก ระบบเสียง ระบบ

ไฟฟา โทรศัพท และ อุปกรณตาง ๆ หากมีปญหา ใหรายงานปญหา อุปสรรค เสนอแนวทางการปรับปรุงและ
พัฒนา 

6.3 ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษาและควบคุมระบบประชุมทางไกลทุกประเภทในสํานักงาน 
6.4 การจัดการเว็บไซตประชาสัมพันธของสํานักงานและกลุมงานทุกกลุมงาน ยกเวนกลุม DLIT 

และกลุมนิเทศติดตามและประเมินผล 
6.5 ควบคุมดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของเว็บไซต 
6.6 งานบริการคอมพิวเตอร IT Support และแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมตาง ๆ 
6.7 บริการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 
6.8 บริการติดตั้งระบบปฏิบัติการ โปรแกรมประยุกตทุกประเภทใหรองรับภารกิจของทุกกลุมงาน 
6.9 ติดตั้งระบบปองกันไวรัสและระบบรักษาความปลอดภัยของ PC 
6.10 ดําเนินการปรับปรุง พัฒนาและควบคุมดูแลระบบเว็บไซตระบบบริหารจัดการความรู ของ

สํานักงาน 
6.11 บริการจัดการขอมูลขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ ของผูบริหารสํานักงานและกิจกรรม            

ของกลุมตางๆ ข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตสํานักงาน / และเว็บไซตกลุมอํานวยการ และเฟสบุคสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

6.12 งานนําเขา ลบ แกไขและดูแลบริหารจัดการขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
ขาราชการและลูกจาง และดูแลเครื่องสแกนลายนิ้วมือใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 

6.13 งานประชุมพฤหัสเชาขาว สพฐ 
6.14 สรุปรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของผูบริหาร ขาราชการ เจาหนาท่ีและลูกจาง                

ในสังกัด 
6.15 งานเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาล “ปองกันการทุจริต” (โครงการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุจริต) 
6.16 งานโครงการ กิจกรรม หรืองานพิเศษ และการคัดเลือกการสรรหาดีเดนท่ีมิใชภารกิจ                  

ของกลุมใดโดยเฉพาะ 
6.17 งานรายงานความเสียหายจากภัยธรรมชาติและกรณีไมใชเกิดจากภัยธรรมชาติ 
6.18 งานบริการหองประชุม 
6.19 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางสาวศิริกัญญ  อุดไว กรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

6.20 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

7. นายวีระศักดิ์ ว่ิงชิงชัย ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 19 
     7.1 งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

7.2 งานตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

7.3 งานเบิกจายเงินคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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7.4 งานเตรียมพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย            

     7.5 งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. นางสาวปาริฉัตร  หนูเกื้อ พนักงานราชการ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ เลขท่ีตําแหนง         
พ 101445 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

8.1 งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช /                
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

8.2 งานตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เพ่ือนําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

8.3 งานเบิกจายเงินคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราชและรองอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

8.4 งานจัดเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครศรีธรรมราช มอบหมาย 

8.5 งานเตรียมพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย  
     8.6 งานสรุปรายงานการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจรายงานตอผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี หรือ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี 

8.7 งานเบิกจายเงินคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

8.8 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนายวีระศักดิ์ วิ่งชิงชัย กรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
    8.9 งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

9. นางเสาวลักษณ ชอบทํากิจ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงพนักงานทําความสะอาด มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

9.1 ดูแลและรักษาความสะอาดหองผูอํานวยการ หองรองผูอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หองประชุมทุกหอง และหอง conference พรอมท้ังจัดเตรียมหอง
ประชุมตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9.2 ดูแลและรักษาความสะอาดหองน้ําหญิง 
9.3 บริการเครื่องด่ืมรับรองแขกและผูมาติดตอผูอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
9.4 ดูแล ตกแตง ไมดอกไมประดับและปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
9.5 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นายสุนิทย บํารุงพงศ กรณีท่ีไมมาหรือมาแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

(ยกเวน ขอท่ี 10.1) 
9.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

10. นายสุนิทย บํารุงพงศ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงยาม มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
10.1 ปฏิบัติหนาท่ียามรักษาการณ ในระหวางเวลา 08.30 น. ถึง เวลา 16.30 น. 
10.2 ดูแลและรักษาความสะอาดหองผูอํานวยการ หองรองผูอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หองประชุมทุกหอง และหอง conference พรอมท้ังจัดเตรียมหอง
ประชุมตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10.3 ดูแลและรักษาความสะอาดหองน้ําชาย 
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10.4 บริการเครื่องดื่มรับรองแขกและผูมาติดตอของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครศรีธรรมราช 

10.5 ดูแล ตกแตง ไมดอกไมประดับ ปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสนามหญาหนาอาคารสํานักงาน 

10.6 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางเสาวลักษณ ชอบทํากิจ กรณีท่ีไมมาหรือมาแตไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 

10.7 ดูแลสภาพรถจักรยานยนตสํานักงาน ทะเบียน ครพ 708 นครศรีธรรมราช ใหพรอม             
ใชและบํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือ                
ขอซอมบํารุง 

10.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

11. นายสามารถ  ชวยอักษร ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

11.1 ดูแล บํ ารุ งรักษาและทําความสะอาดรถยนตส วนกลาง ทะเบียน นข 2969 
นครศรีธรรมราช 

11.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปน
การบํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะ
ทราบเพ่ือขอซอมบํารุง 

11.3 บันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งและเปนปจจุบันเสมอ 
11.4 แกไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต 
11.5 ตรวจสอบสภาพรถยนตท้ังภายใน–ภายนอกและอุปกรณประจํารถยนตใหอยูในสภาพท่ีจะ

ใหบริการแกผูขอใชรถยนตอยางเหมาะสม 
11.6 เม่ือเสร็จจากการปฏิบัติหนาท่ี พนักงานขับรถยนตจะตองนํารถยนตไปจอดภายในสถานท่ี

เก็บรถยนตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
11.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ 

นอกสถานท่ี 
11.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

12. นายพรเทพ เพชรไทยพงศ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
12.1 ดูแลบํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กพ 2702 

นครศรีธรรมราช  
12.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปน

การบํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะ
ทราบ เพ่ือขอซอมบํารุง 

12.3 บันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งและเปนปจจุบันเสมอ 
12.4 แกไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต 
12.5 ตรวจสอบสภาพรถยนตท้ังภายใน – ภายนอก และอุปกรณประจํารถยนตใหอยูในสภาพ 

ท่ีจะใหบริการแกผูขอใชรถยนตอยางเหมาะสม 
12.6 เม่ือเสร็จจากการปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนต จะตองนํารถยนตไปจอดภายในสถานท่ี

เก็บรถยนตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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12.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ 
นอกสถานท่ี 

12.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
13. – วาง - ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

13.1 ดูแลบํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กร 2057 
นครศรีธรรมราช 

13.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปน
การบํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะ
ทราบเพ่ือขอซอมบํารุง 

13.3 บันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งและเปนปจจุบันเสมอ 
13.4 แกไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต 
13.5 ตรวจสอบสภาพรถยนตท้ังภายใน – ภายนอก และอุปกรณประจํารถยนตใหอยูในสภาพ 

ท่ีจะใหบริการแกผูขอใชรถยนตอยางเหมาะสม 
13.6 เม่ือเสร็จจากการปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนต จะตองนํารถยนตไปจอดภายในสถานท่ี

เก็บรถยนตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
13.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ 

นอกสถานท่ี 
13.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

14. นายสรรคธร ขุนไชยแกว ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
14.1 ดูแล บํ ารุ งรักษาและทําความสะอาดรถยนตส วนกลาง ทะเบียน นข 5604 

นครศรีธรรมราช และรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กร 2057 นครศรีธรรมราช 
14.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปน

การบํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะ
ทราบเพ่ือขอซอมบํารุง 

14.3 บันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งและเปนปจจุบันเสมอ 
14.4 แกไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต 
14.5 ตรวจสอบสภาพรถยนตท้ังภายใน–ภายนอกและอุปกรณประจํารถยนตใหอยูในสภาพท่ีจะ

ใหบริการแกผูขอใชรถยนตอยางเหมาะสม 
14.6 เม่ือเสร็จจากการปฏิบัติหนาท่ี พนักงานขับรถยนตจะตองนํารถยนตไปจอดภายในสถานท่ี

เก็บรถยนตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
14.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ 

นอกสถานท่ี 
 14.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

................................................................................. 
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กลุมนโยบายและแผน 
        กลุมนโยบายและแผน มีอํานาจหนาท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบง      

สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560  ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 
        1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา       
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของทองถ่ิน 
       2. วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และแจงการจัดสรร
งบประมาณ 
        3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติ          
ตามนโยบายและแผน 
                 4. ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา     
ข้ันพ้ืนฐาน 
  5.ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงาน ใหแกขาราชการและบุคลากรกลุมนโยบายและแผน  ดังนี้ 

1. นางมันทนา  รัตนะรัต  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  
ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-02-01-1  มีหนาท่ีในภาระงานดังตอไปนี้    

    1.1 มอบหมายงาน วางแผน และควบคุมการปฏิบัติของขาราชการและลูกจาง            
กลุมนโยบายและแผน  

    1.2  ตรวจสอบ วิเคราะห กลั่นกรอง เสนอแนะ ใหความเห็นการเสนองานของขาราชการ
และลูกจางกลุมนโยบายและแผน  เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารตามลําดับชั้นใหเปนไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง และขอบังคับของทางราชการ  

    1.3  กํากับ เรงรัด ติดตามการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน 
    1.4  ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ แนะนํา ปรับปรุง และการพัฒนาการปฏิบัติงานของ

ขาราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน 
    1.5 ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรสถานศึกษาในตามภารกิจกลุมนโยบายและแผน    
     1.6 งานธุรการ 
  1) การสงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง  
  2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 
  3) การเก็บรักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ   

      ๑.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสุฑามาศ อินทรปาน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน                                              
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-02-03-1 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานวิเคราะห
งบประมาณ และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน คนท่ี 1  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบาย
และแผน ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดมีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

   2.1  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
                               1) วิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

 2) วิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป 
 3) จัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป        
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2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ     
          1) งบลงทุนประจําป รายการครุภัณฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
                      2) งบประสบภัย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
             3) คากอสรางรายการผูกพันขามปงบประมาณ 
             4) เงินอุดหนุนท่ัวไป  คาอาหารนักเรียนหางไกลพักนอน 
             5) คาควบคุมและตรวจงานจาง  
                                6) คาเชาท่ีดินของสถานศึกษาและสํานักงาน   
                                7) คาเชาบาน  
                                8) คาปรับปรับปรุงระบบไฟฟา-ประปา 
                                9) คาสาธารณูปโภค 
                               10) งบประมาณเตรียมการรับเสด็จ 
            11) คาจางและคาตอบแทนพนักงานราชการ 
    2.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
   1) งบลงทุน 
   2) งบอุดหนุน  
  3) งบดําเนินงาน  
                               4) งบบุคลากร 
   5) งบรายจายอ่ืน  
     2.4 งานบริหารงบประมาณ 
   1) งบประมาณในการบริหารจัดการสํานักงานประจําป 

2) งบประมาณเหลือจายประจําป 
   3) การโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
            2.5 งานธุรการ 

   1) การสงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง  
   2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 
   3) การเก็บรักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ 

         2.6 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาววาริพินทุ  จิตตารมย กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ
ราชการได 
      2.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาววาริพินทุ จิตตารมย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ
ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-02-02-1 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานนโยบายและแผน และปฏิบัติหนาท่ีแทน
ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนคนท่ี 2 กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ
ราชการไดมีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้  

    3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
          1) จัดทํารายงานสรุปนโยบายประจําปของหนวยงานตนสังกัด และท่ีเก่ียวของ   
          2) จัดทํารายงานสรุปนโยบายกรณีพิเศษหรือเรงดวน 
          3) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี 
 4) งานวิจัยการจัดการศึกษาและพัฒนาการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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          5) ระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)  

 5.1) ติดตามการนําเขาขอมูลแผนงาน/โครงการ  ติดตามการรายงานผล            
การดําเนินงาน  ติดตามการรายงานความกาวหนาในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

 5.2) การประเมินโครงการของหนวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

            5.3) แนะนํา พัฒนาความรูใหแกบุคลากร 
     3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐาน
การศึกษา       แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของทองถ่ิน 
 2) จัดทํารายงานผลการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
     3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
   1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 
   2) ติดตาม/รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป           
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และเสนอขอปรับปรุงในการดําเนินงาน 
   3) สงเสริมสนับสนุน ประสานแผนงาน/โครงการและงบประมาณ  ดานคุณภาพของ
สถานศึกษากับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน องคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงาน                        
ท่ีเก่ียวของ 
   4) ควบคุมและตรวจสอบงบประมาณเพ่ือเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาพิจารณาอนุมัติรายการงบประมาณ  งบดําเนินงาน (งบบริหารจัดการสํานักงาน)    
      3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
   1) รวมจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติราชการรวมกับหนวยงานตาง ๆ ภายในจังหวัด
นครศรีธรรมราช 
   2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา ภายในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
   3) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษากับกลุมจังหวัด  และสํานักงานศึกษาธิการภาค ๕ 
   4) ติดตาม/รายงานความกาวหนาการดําเนินงานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษา 
   3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา  
   1) วิเคราะห และจัดทําขอมูลการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   2) วิเคราะห และจัดทําขอมูลการยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   3) การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4) การขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และ    
ตอนปลาย  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
   5) การขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย     
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
   6) การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7) การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษา 
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 3.6 งานแผนจัดช้ันเรียน 
1) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนรายป/เต็มรูปของสถานศึกษา 
2) กํากับ ติดตาม ดูแลการจัดทําแผนชั้นเรียนรายป/เต็มรูปของสถานศึกษา 
3) ตรวจสอบขอมูลแผนชั้นเรียนรายป/เต็มรูปของสถานศึกษาเปนรายโรง 
4) ประกาศแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษาและรายงานสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                         3.7 งานธุรการ 

   1) การสงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง  
   2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 
   3) การเก็บรักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ 

      3.8 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสุฑามาศ  อินทรปาน กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ
ราชการได 
      3.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

4. นางสาวอลิวรรณ  สวางวงศ  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ตําแหนงเลขท่ี  
พ 313002  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานติดตามประเมินผลและรายงาน  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

    4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
       1) การรายงานผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร  กลยุทธและนโยบายของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ทางระบบ e-MES  หรือชองทางท่ีกําหนดและจัดทําเปน
รายงานของหนวยงาน 

       2) การรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

       3) การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายท่ีเก่ียวของ ตอสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดนครศรีธรรมราช  และสํานักงานศึกษาธิการภาค ๕   

          4) การรายงานตามระบบติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของจังหวัดและกลุมจังหวัด       

          5) การรายงานการปฏิบัติราชการของผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และ
ผูเก่ียวของในระบบ e-MES หรือชองทางท่ีกําหนด 

    4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจําปและแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 1) ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน
ตามนโยบายและแผน 
   2) จัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผน 
   3) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

4.3 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

           1) พัฒนาและจัดทําระบบติดตามประเมินผลและรายงาน/เครื่องมือการเก็บรายงาน 
           2) วิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม  ประเมินผลและรายงาน      

             4.4 งานธุรการ 
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   1) การรับ-สงหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตอง  
   2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 
   3) การเก็บรักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ 
                4.5 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางสาววนิดา  ดวงเอียด  กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ

ราชการได  
      4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5 .  นางสาววนิดา  ด วง เ อียด ตํ าแหน ง เจ าพนักงานธุรการ  ระดับปฏิ บัติ งาน                      
ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-02-05-1  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานธุรการและชวยปฏิบัติงานติดตามประเมินผล
และรายงาน  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

     5.1 งานสารบรรณ 
           1) การรับ-สงหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตอง และประสานกลุมอํานวยการ 
  2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 
  3) การเก็บรักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ  
            4) ตรวจสอบความถูกตอง การรับ-สงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน       

ทางระบบ my office และชองทางอ่ืน ๆ                      
     5.2 งานประสานและการใหบริการ  
           1) การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานกลุม 
  2) การใหบริการแกผูมาติดตอราชการ    
  3) ดูแลความเรียบรอย  ความพรอมดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานในกลุม                      
  4) การขอเบิกวัสดุครุภัณฑสํานักงาน  จัดทําทะเบียนควบคุม และการดูแล

บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใช 
  5) อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานแกบุคลากรภายในกลุม 
     5.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
  1) ศึกษา วิเคราะห  รวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลอ่ืน ๆ   

ท่ีเก่ียวของ นําเสนอผูบังคับบัญชาและแจงตอเจาหนาท่ีภายในกลุม 
            2) จัดประชุมประสานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี)  
            3) จัดเตรียมเอกสาร ระเบียบวาระการประชุมและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนใน

การประชุม 
  4) สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม  แจงผูเก่ียวของทราบ          

 5.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
            1) การจัดการเว็บไซตกลุมนโยบายและแผน ควบคุมดูแลระบบรักษาความ

ปลอดภัยของเว็บไซต 
            2) ตรวจสอบ  สืบคนขอมูลขาวสารทางชองทางตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับภาระงาน

ของกลุมนโยบายและแผน  รวบรวมเปนขอมูลสารสนเทศ และนํามาวิเคราะห วางแผน ออกแบบ จัดทํา  
ปรับปรุงและพัฒนาขอมูลขาวสารของเว็บไซตกลุม ใหทันสมัยนาสนใจและสามารถใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

   3) จัดองคความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู
(Knowledge Management : KM /Professional Learning Community : PLC) จัดทําสรุปการทํา KM 
/PLC  และนําผลจากการทํา KM/PLC มาใชในการพัฒนาภายในกลุม 
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            4) งานควบคุมภายในของกลุมนโยบายและแผน 
5.5 งานวิเคราะหงบประมาณ 

         1) ประสานสงเสรมิ และขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานอ่ืน 

         2) จัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุน  โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัด
การศึกษา ตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

          3) จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป งบเงินอุดหนุน รายการ   
คาอาหารนักเรียนประจําพักนอน ปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว    

  5.6 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางสาวอลิวรรณ  สวางวงศ  กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ
ราชการได 

 
                             
             

…………………………………………………………………………….. 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

 
งานบริหารงานบุคคล เป็นงานที่รับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล ตั ้งแต่การวางแผน

อัตรากําลังและกําหนดตําแหนง การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย โอน และการออกจากราชการ การประเมินผล
การปฏิบัติงาน เลื่อนเงินเดือน บําเหน็จความชอบ การดูแลสิทธิประโยชนและทะเบียนประวัติ ตลอดจนการ
กําหนดมาตรฐาน ภาระงาน และเกณฑประเมินผลงาน รวมท้ังจัดทํารายงานและทําหนาท่ีเลขานุการ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พรอมท้ังประสานและสนับสนุนการดําเนินงานดาน
บุคคลใหเปนไปตามกฎหมายและมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แห งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๖ กําหนดใหกลุม
บริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีอํานาจหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ลงวันท่ี ๑๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ ดังตอไปนี้ 

(ก) วางแผนอัตรากําลัง กําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ 
(ข) ดําเนินงานเก่ียวกับการสรรหา บรรจุและแตงตั้ง ยาย โอน และการออกจากราชการ                   

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน บําเหน็จความชอบ การเลื่อนเงินเดือน 

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา และทะเบียนประวัติ 
(ง) ดําเนินงานเก่ียวกับการลาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ 

ยกเวนการลาเพ่ือพัฒนาตนเอง 
(จ) ดําเนินงานเก่ียวกับการออกคําสั่งแตงตั้งผูรักษาการในตําแหนง และผูรักษาราชการแทนตาม

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

(ฉ) ดําเนินงานบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ลูกจางประจํา และบุคลากรอ่ืนในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(ข) จัดทําขอเสนอเก่ียวกับมาตรฐาน คุณภาพงาน กําหนดภาระงานข้ันต่ําและเกณฑ                 
การประเมินผลงานสําหรับขาราราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(ซ) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(ฌ) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดทํารายงานประจําป ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงาน

บุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหนวยงานการศึกษาเพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

(ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที ่การศึกษา ส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ 

และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที ่รับผิดชอบ ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ ์      

ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ ยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  

อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ และให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ              

ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาของผู ้เร ียนเป็นสำคัญ จึงกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการครูและบุคลากร                 

ทางการศึกษากลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ดังนี้ 

1. นางสาวรัชนีกร ชูเกล้ียง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ                    
ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-05-01-1 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงมากในงานดานบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก               
และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือคําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.2 วางแผน ควบคุม กํากับ เรงรัดติดตามงาน ตามภารกิจและแนะนําใหคําปรึกษาแกปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานแกบุคลากรในกลุมงาน/งาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเปนระยะ ๆ 
และเสนอแนะแนวทางการแกปญหาการบริหารงานบุคคลท้ังระบบ 
 1.3 ตรวจสอบ กลั่นกรอง ปรับปรุงแกไข วินิจฉัยงานตาง ๆ ของกลุม พรอมเสนอทางเลือก
ประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.4 พิจารณาเสนอรางนโยบายการบริหารงานบุคคล เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิจารณาเห็นชอบ 
 1.5 ประสานงาน เสริมสรางความเขาใจอันดีกับบุคลากร และหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ 
 1.6 พิจารณามอบหมายงานภายในกลุมบริหารงานบุคคล ใหบุคลากรไดปฏิบัติตามสภาวการณ
และความจําเปนเฉพาะรายเปนการชั่วคราวเพ่ือแกปญหาเปนกรณี ๆ ไป 

 1.๗ งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑.๘ งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

งานวางแผนอัตรากําลัง กําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ 

2. ตําแหนงวาง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-05-0๗-1  

3. นางสาวสุวณี สงวนโสตร ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 
1-1-80-8-05-04-1 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1 งานประเมินตําแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู 
ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และดําเนินการในระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
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๓.๒ งานประเมินตําแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และดําเนินการในระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล 
(DPA) 

๓.๓ งานประเมินตําแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
ตําแหนงศึกษานิเทศก ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และดําเนินการในระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 

๓.๔ งานประเมินตําแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                   
ตําแหนงผูบริหารการศึกษา ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และดําเนินการในระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล 
(DPA) 

3.๕  ง านกา ร จั ด ทํ า ข อ ตกล ง ในก า ร พั ฒนา ง าน  (Performance Agreement: PA)                         
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก                  
และตําแหนงผูบริหารการศึกษา 

3.๖ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance 
Agreement: PA) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผู อํานวยการสถานศึกษา                   
ตําแหนงศึกษานิเทศก และตําแหนงผูบริหารการศึกษา 

3.๗ งานการใชงานระบบสําหรับผูดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.๘ งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 4. นางสาวสุดารัตน สวนแกว พนักงานราชการ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ตําแหนงเลขท่ี 
พ 316045 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๔.๑ งานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   1) ประสานงาน รวบรวมเรื่องท่ีจะเสนอท่ีประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม ระเบียบ
วาระ และรายงานการประชุมอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
(อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช)  
   2) ประสานงานและดําเนินการจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช อยางนอย 1 ครั้ง/เดือน 

   3) จัดทําทะเบียนคุมระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม 
   ๔) จัดทําเอกสารการเงินสรุปคาใชจายในการจัดประชุม   
๔.๒ งานการจัดทํารายงานการบริหารงานบุคคล 
๔ .๓  ง านกา ร จั ด ทํ า ข อ ตกล ง ในกา ร พัฒนา ง าน  (Performance Agreement: PA)                          

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศกและ 
ตําแหนงผูบริหารการศึกษา 

4.๔ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance 
Agreement: PA) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผู อํานวยการสถานศึกษา                    
ตําแหนงศึกษานิเทศก และตําแหนงผูบริหารการศึกษา 

4.๕ งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.๖ ดูแลและปรับปรุงเว็บไซตกลุมบริหารงานบุคคล  
4.๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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               งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
5. นายชวกร ชลสิทธิ์ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 

1-1-80-8-05-02-1 และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี ๑ กรณีผูอํานวยการ
กลุมบริหารงานบุคคล ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๕.๑ งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา 
และผูอํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๕.๒ งานคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุ และแตงตั้งให                  
ดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก 

๕.๓ งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหนาท่ีเพ่ือพัฒนาการศึกษาของผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการสถานศึกษา                       
รองผูอํานวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก ในระยะเวลา 1 ป 

๕.๔ งานยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู  
๕.๕ งานยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู โรงเรียนวิทยาศาสตร  

จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
๕.๖ งานยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา                   

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๕.๗ งานยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา     

โรงเรียนวิทยาศาสตรจุฬาภรณราชวิทยาลัย 
๕.๘ งานยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก 
๕.๙ งานยาย เปลี่ยนตําแหนง และโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการยาย

ขาราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
๕.๑๐ งานโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
๕.๑๑ งานขอกลับเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕.๑๑ งานแตงตั้งผูรักษาการในตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา และผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๕.๑๓ งานตัดโอนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา                        

ในสถานศึกษาท่ีถายโอนไปสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
๕.๑๔ งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลัง 
๕.๑๕ งานการกําหนดตําแหนงเพ่ือบริหารอัตรากําลังขาขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา 
๕.๑๖ งานจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๕.๑๗ งานการบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 
๕.๑๘ งานเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจํา ท่ีมีใชลักษณะงานจางเหมาบริการ (วาง)                       

เปนตําแหนงพนักงานราชการ 
๕.๑๙ งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราวตามกรอบท่ีไดรับจัดสรรใตรับการ

อนุมัติจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 
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๕.๒๐ งานการปรับระดบัชัน้งานลูกจางประจํา 
๕.๒๑ งานตัดโอนอัตรากําลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจางประจํา 
๕.๒๒ งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหนง) และกลุมงาน ลูกจางประจํา 
๕.๒๓ งานขอมูลอัตรากําลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
๕.๒๔ งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาผาน

ระบบการบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS) 
๕.๒๕ งานระบบทะเบยีนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส 
5.๒๖ งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๕.๒๗ ปฏิบัติงานแทน นายปภินวิช แซตัน กรณีบุคคลดังกลาวไมอยู หรืออยู แตไมสามารถ

ปฏิบัติงานได 
5.๒๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6. นายปภินวิช แซตัน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-
05-06-1 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๖.๑ งานสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย 

๖.๒ งานการนําบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปข้ึนข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชี
อ่ืนตําแหนงครูผูชวยเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับขาราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงครูผูชวย 

๖.๓ งานการเปลี่ยนตําแหนง การยาย และการโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการซ่ึงเปนผูสอบแขงขันได มาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย 

๖.4 งานรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการอ่ืน ซ่ึงเปนผูสอบแขงขันไดมาบรรจุและ
แตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 

๖.๕ งานสอบแขงขัน/คัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

๖.๖ งานนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน   
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) 

๖.๗ งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ 

๖.๘ งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพ่ือบรรจุและแตงต้ังเขารับราชการเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 

๖.๙ งานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวย 
๖.๑๐ งานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
๖.๑๑ งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
๖.๑๒ งานจางลูกจางชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
๖.๑๓ งานจางลูกจางชั่วคราวโดยใชจายจากเงินนอกงบประมาณ 
๖.๑๔ งานโอนพนักงานสวนทองถ่ิน และขาราชการอ่ืนมาบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู 
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๖.๑๕  งานรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหวางสวนราชการ                    
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๖.๑๖ งานลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖.๑๗ งานขอชวยราชการภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.๑๘ งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๖.๑๙ ปฏิบัติงานแทน นายชวกร ชลสิทธิ์ กรณีท่ีบุคคลดังกลาว ไมอยู หรืออยูแตไมสามารถ

ปฏิบัติงานได 
6.๒๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

7. ตําแหนงวาง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-05-08-1  

งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
8. นางวันเพ็ญ ดําแกว ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี                        

1-1-80-8-05-03-1 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ และปฏิบัติหนาท่ีแทน
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี ๒ กรณีผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติราชการได มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

8.๑ งานจัดทําแฟมประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแตงตั้งใหม 
8.๒ งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา

ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
8.3 งานลงทะเบียนรับ–สง แฟมประวัติท่ียาย/โอนมาจากตางเขตหรือตางหนวยงาน  
8.4 งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
8.5 งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ลูกจางประจําของสวนราชการ 
8.6 งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุลในทะเบียนประวัติ 
8.7 งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 
8.8 งานขออนุญาตลาอุปสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮัจญ 
8.9 งานการลาทุกประเภท และเบิกจายเงินเดือนระหวางลาในสวนท่ีเกิน 60 วันทําการ 
8.10 งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ขาราชการ และลูกจางประจํา 
8.11 งานระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส 
8.12 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแก

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
8.13 งานจัดสรร-เรียกคืน-สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแก

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจําและพนักงานราชการ 
8.14 งานขอแกไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช อิสริยาภรณ 
8.15 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณใหแก

ผูกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนาและประชาชน 
8.16 งานสํารวจขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําท่ี                    

จะเกษียณอายุราชการ 
8.17 งานดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาออก

จากราชการและถึงแกกรรม 
8.18 งานขอพระราชทานเพลิงศพ/ขอพระราชทานน้ําหลวงอาบศพ 
8.19 งานรายงานขาราชการและลูกจางถึงแกกรรม 
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8.20 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

9. นางสาวชลธิชา ชูแกว ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี                     1-
1-80-8-05-05-1 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้ 

9.1 งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9.2 งานดําเนินการใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
9.3 งานดําเนินการใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน 
9.4 งานใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมพิเศษเพ่ือการสูรบ (พ.ส.ร.) 
9.5 งานขอบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษโควตายาเสพติด หรือกรณีอ่ืน ๆ 
9.6 งานขอรับเงินรางวัลประจําป 
9.7 งานปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 
9.8 งานปรับเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี 
9.9 งานแกไขคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

ผูบริหารการศึกษา ผูบริหารสถานศึกษา ครู และครูผูชวย ทุกกรณี 
9.10 งานใหขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาข้ันต่ําหรือสูงกวาข้ันสูงของอันดับ 
9.11 งานเสนอขอรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหนาท่ีสอนคนพิการ (พ.ค.ก) 
9.12 งานการคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 
9.13 งานปรับอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณี

ท่ีไดรับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึน ตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 
9.14 งานเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีลาศึกษาตอฝกอบรม

หรือวิจัย ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหวางลา 
9.15 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
9.16 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

10 . นางสาวสรัลรัศม์ิ เพชรศรีสม ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน                   
ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานธุรการ ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-05-09-1 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

10.1 งานเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
10.2 งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป 
10.3 งานดําเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
10.4 งานจัดทําขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ และลูกจางประจํา 
10.5 งานการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําปงบประมาณ 
10.6 งานการจัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจําประจําป 
10.7 งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจาง ลูกจางประจํา 
10.8  งานจัดทําขอ มูลในระบบจายตรงเ งินเดือนและคาจางประจํ า (e-payroll)                       

ของกรมบัญชีกลาง 
10.9 งานเปลี่ยนแปลง แกไข บัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)/คาจางลูกจางประจําใหเปนปจจุบัน                 
10.10  งานจัดทําทะเบียนตําแหน งและบัญชี ถือจ าย อัตราเ งิน เดื อนข าราชการ                           

และลูกจางประจํา 
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10.11 งานขอยกเวนการเขารับราชการทหารของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ท่ีปฏิบัติหนาท่ีการสอน 

10.12 งานเขาเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
10.13 งานสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจํา (กสจ.) 
10.14 งานจัดทําขอมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS : Human Resource 

Management System) ระบบยอยงานทะเบียนประวัติ 
10.15 งานใหบริการสําเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.7 (ใหยืม - สงคืน) 
10.16 งานขอหนังสอืรับรอง เชน รับรองบุคคล รับรองเงินเดือน รับรองความประพฤติ ฯลฯ 
10.17 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
10.18 ปฏิบัติงานแทน นางวันเพ็ญ ดําแกว กรณีบุคคลดังกลาวไมอยู หรืออยูแตไมสามารถ

ปฏิบัติงานได 
10.19 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย     

งานธุรการ 

๑1. นางสาวปาริฉัตร หนูเกื้อ  พนักงานราชการ กลุมงานบริการ ตําแหนงพนักงานธุรการ                
ตําแหนงเลขท่ี พ 101445 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

11.1 งานรับ-สงหนังสือราชการจากระบบ My office ลงทะเบียนตามระบบงานสารบรรณ
ของกลุมบริหารงานบุคคล นําสงเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

11.2 งานสงหนังสือราชการในระบบ Smart obec ไปยงัตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
11.3 งานจัดทํา/แจงเวียนหนังสือราชการ 
11.4 งานการจัดเก็บ-ยืม-ทําลายหนังสือราชการ 
11.5 งานขอหนังสือรับรอง เชน รับรองบุคคล รับรองเงินเดือน รับรองความประพฤติ ฯลฯ 
11.6 งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
11.7 งานขออนุญาตไปราชการของผูบริหารสถานศึกษา 
11.8 งานการลาของขาราชการและบุคลากรในสังกัด 
๑1.9 งานสํารวจครุภัณฑ 
11.10 งานเบิก-จายวัสดุ/ครุภัณฑ 
11.11 งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา

ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจาํ 
11.12 งานใหบริการสําเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.7 (ใหยืม - สงคืน) 

13. นางกัญภร สงวนชีพ ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 
1-1-80-8-03-01-1 กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ชวยปฏิบัติงาน 
กลุมบริหารงานบุคคล อีกหนาท่ีหนึ่ง มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้  

13.1 จัดทําขอมูลสารสนเทศ (Big Data) ของกระทรวงศึกษาธิการ ในระดับ สพท. 
13.2 งานจัดทํา/ปรับปรุง website กลุมบริหารงานบุคคล 
13.3 งานจัดทําขอมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS : Human Resource Management 

System) 
13.4 งานยาย เปลี่ยนตําแหนง และโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการยาย

ขาราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
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๑๓.๕ งานโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการอ่ืน มาบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

๑๓.๖ งานการบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

๑๓.๗ งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
๑๓.๘ ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย     

 
 
 
 

………………………………………………………………………………….. 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

  งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการ 
การจัดการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญา
ทองถ่ินมาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดานรางกาย จิตใจ สังคม 
สติปญญา ทักษะชีวิตคุณธรรม จริยธรรม  จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผูบําเพ็ญประโยชน 
องคกรนักเรียน สิทธิเด็กการจัดหาทุนกองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส                
เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบัน               
ทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน  รวมกันจัดการศึกษาท่ีจะสงผล
ตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียน รวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนามในการตกลงรวมกันระหวาง
ประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน ในดานการจัดการศึกษา ท้ังการแลกเปลี่ยนและการสงเสริม                        
การจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. 2561                  
ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช มีอํานาจหนาท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 
2. สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 3. สงเสริม สนับสนุน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมขอมูลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
4. ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับ

นโยบาย 
 5. สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 

  6. สงเสริมงานแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด                
เนตรนารี ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและ                
เยาวชนและงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

 7. สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  ๘. ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไขและ
คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมท้ังระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 9. ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
10. ประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
11.  สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 

 12. ประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
  13. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  ๑๔. งานธุรการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
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  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาภายในกลุม
สงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ดําเนินการไปดวยความ
เรียบรอย มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและเปนปจจุบัน จึงกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช ดังนี้ 

๑. นางสาวรณิดา  อินนุพัฒน  ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี  
๑-๑-๘๐-๘-๐๘-๐๑-๑  (ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญ
งานสูงมากในงานดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และมีหนาท่ีความ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 1.1  จัดระบบบริหารจัดการ การควบคุมภายในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหเอ้ือตอการ  
ปฏิบัติงาน ใหมีความคลองตัว รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 1.2  วางแผน กํากับ เรงรัด ติดตาม ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหนาท่ีของบุคลากรในกลุมสงเสริม   
การจัดการศึกษา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ
 1.3  วิเคราะห ตรวจสอบ กลั่นกรอง การเสนองานของบุคลากร กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา   
วินิจฉัย  และพิจารณาสั่งการ ใหถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. คําสั่ง และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
ตอผูบังคับบัญชา 

 1.4  มอบหมายงาน ติดตาม ตรวจสอบ เรงรัด ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ตลอดจนแกไข
ปญหาในการปฏิบัติงาน แกบุคลากร ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหปฏิบัติงานทันตามกําหนดเวลา                  
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 1.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหคําแนะนํา แกไข
ปรับปรุง การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

    1.6  ติดตอประสานงานกับสวนราชการ ท้ังในและนอกองคกร 

     ๑.๗  ดําเนินการมอบหมายงานใหขาราชการและบุคลากรในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาปฏิบัติ 
 ๑.๘  ปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ 
มอบหมาย 
  ๑.๙  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๒ . นายภิรมย  สกุลวงค  ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี  
๑-๑-๘๐-๘-๐๘-๐๒-๑ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงาน ดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และมี
หนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้  

 ๒.๑  ศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 
  งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒.๒  ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินในสามารถจัดการศึกษาสอดคลองนโยบาย 
  ๒.๒.๑ งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ๒.๒.๒ งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) (ถามี) 
  ๒.๒.๓ งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) (ถามี) 

  ๒.๓  สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 
   งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูท่ีมีความสามารถพิเศษ 
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  ๒.๔  ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไขและ
คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมท้ังระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
   ๒.๔.๑ งานปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา/งานโครงการ TO BE 
NUMBER ONE เพ่ือปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
   ๒.๔.๒ งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
   ๒.๔.๓ งานปองกันปญหาการแพรระบาดโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และการต้ังครรภกอน
วัยอันควร 
  ๒.๕  ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ลําดับท่ี ๒ ในกรณีท่ีผูปฏิบัติ
หนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 
  ๒.๖  ปฏิบัติงานแทน นางสาวพีชญา  พลอยมี / นางสาวรุจิกร  จันทรอุดร ในกรณีไมอยูหรืออยูแตไม
สามารถปฏิบัติราชการได 
  ๒.๗  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๓. นางสาวซัลมา  สุมาลี  ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี  
๑-๑-๘๐-๘-๐๘-๐๓-๑ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงาน ดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และมี
หนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้  
  ๓.๑ สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
    ๓.๑.๑ งานติดตามคนหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงและเด็กออกกลางคันใหกลับสูระบบ
การศึกษา 
   ๓.๑.๒ งานจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลาง 
ข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
   ๓.๑.๓ งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
   ๓.๑.๔ งานประสานหนวยงานท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ เก่ียวกับการยาย การติดตาม และ
การจําหนายนักเรียน 
  ๓.๒ สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 
   งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
  ๓.๓ สงเสริมงานแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ  เนตรนารี ยุวกาชาด 
ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน และงาน
กิจการนักเรียนอ่ืน 
  ๓.๓.๑ งานการสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
  ๓.๓.๒ งานสงเสริมการศึกษาเพ่ือการมีงานทํา 
  ๓.๓.๔ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม (เด็กดีมีท่ีเรียน) 
   ๓.๓.๕ งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาในประเทศสําหรับโรงเรียน                    
ในกลุมสหวิทยาเขตท่ี ๓ 
  ๓.๔ สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
  ๓.๕ ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไขและคุมครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมท้ังระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
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   งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  ๓.๖ ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
   งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตางประเทศสําหรับโรงเรียนในกลุม 
สหวิทยาเขตท่ี ๒ และกลุมสหวิทยาเขตท่ี ๔ 
  ๓.๗ ประสาน สงเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
   งานประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
  ๓.๘ สงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน 
   งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน  
  ๓.๙  ปฏิบัติงานแทน นางศิริวรรณ  ชวยอักษร / นางสาวรุจิกร  จันทรอุดร / นางสาวมนัญชยา  
ดอกกฐิน ในกรณีไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได     
  ๓.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๔.   นางสาวพีชญา  พลอยมี ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี                 
๑-๑-๘๐-๘-๐๘-๐๔-๑ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงาน ดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และมี
หนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๔.๑  ศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 
   งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
  ๔.๒ สงเสริม สนับสนุน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว 
องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันทางสังคมอ่ืน 
   ๔.๒.๑  งานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
   ๔.๒.๒ งานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
   ๔.๒.๓ งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ในศูนยการเรียน 
   ๔.๒.๔ งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
   ๔.๒.๕ งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ในศูนยการเรียน 
  ๔.๓ สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
   งานปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข (ทุนเสมอภาค) 
  ๔.๔ ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ 
   ๔.๔.๑ งานวิเทศสัมพันธ 
   ๔.๔.๒ งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 
  ๔.๕ สงเสริมงานแนะแนวสุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด                   
ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน และงาน
กิจการนักเรียนอ่ืน 
   ๔.๕.๑ งานอาหารกลางวันนักเรียน (ถามี) 
   ๔.๕.๒ งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
  ๔.๖ ปฏิบัติงานแทน นายภิรมย  สกุลวงค / นางสาวมนัญชยา  ดอกกฐิน ในกรณีไมอยู หรืออยูแต                   
ไมสามารถปฏิบัติราชการได  
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  ๔.๗ ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 ๕. นางสาวรุจิกร  จันทรอุดร  ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี                  
๑-๑-๘๐-๘-๐๘-๐๕-๑ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ             
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 
   งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
  ๕.๒ งานสงเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ  เนตรนารี  
ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
   ๕.๒.๑  งานสงเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ 
   ๕.๒.๒ งานสงเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชา
ทหาร 
   ๕.๒.๓ งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
   ๕.๒.๔ งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
   ๕.๒.๕ งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาในประเทศสําหรับโรงเรียน                  
ในกลุมสหวิทยาเขตท่ี ๑ 
   ๕.๒.๖ งานกิจการนักเรียนอ่ืน ๆ  
  ๕.๓ สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
   งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  ๕.๔ ดําเนินงานดานวิเทศสัมพันธ 
   งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตางประเทศ สําหรับโรงเรียนในกลุม 
สหวิทยาเขตท่ี ๑ และกลุมสหวิทยาเขตท่ี ๓ 
 ๕.๕ จัดทํา/ปรับปรุง/พัฒนา เว็บเพจ/เว็บไซต ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
  ๕.๖ ปฏิบัติงานแทน นายภิรมย  สกุลวงค / นางสาวซัลมา  สุมาลี / นางสาวจิระนันท  พันธรักษ              
ในกรณีไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  
  ๕.๗ ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๖. นางศิริวรรณ  ชวยอักษร ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 
๑-๑-๘๐-๘-๐๘-๐๖-๑ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงในงาน ดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก                 
และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 ๖.๑  งานสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  ๖.๑.๑  งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาในระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
            ๖.๑.๒  งานรับนักเรียนสังกัด สพฐ. 
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           ๖.๑.๓  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
  ๖.๑.๔  งานจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลาง 
ข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
  ๖.๑.๕   งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
  ๖.๑.๖  งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนการศึกษา 
   ๖.๑.๗ งานสั่งซ้ือ และการควบคุมแบบพิมพทางการศึกษา 
  ๖.๑.๘ งานจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษและถ่ินหางไกลทุรกันดาร (ถามี) 
  ๖.๑.๙ งานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแกบุคคลท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมี
สัญชาติไทย 
  ๖.๑.๑๐ งานการจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต (ถามี) 
 ๖.๒  สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 
  ๖.๒.๑  งานการเปดหองเรียนพิเศษ 
  ๖.๒.๒ งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
  ๖.๒.๓  งานสงเสริมวิชาการและการจัดสอบของนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษตาง ๆ 
 ๖.๓  สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  ๖.๓.๑ งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  ๖.๓.๒ งานการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาในสถานศึกษา  
 ๖.๔  ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ลําดับท่ี ๑ ในกรณีท่ีผูปฏิบัติ
หนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 
 ๖.๕  ปฏิบัติงานแทน นางสาวซัลมา  สุมาลี / นางสาวจิระนันท  พันธรักษ ในกรณีไมอยูหรืออยูแต
ไมสามารถปฏิบัติราชการได 
 ๖.๖  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๗.  นางสาวจิระนันท  พันธรักษ ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี   
๑-๑-๘๐-๘-๐๘-๐๗-๑ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานการธุรการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก              
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๗.๑ สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
   งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  ๗.๒ การประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
   งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน และ
สงเสริมคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  ๗.๓ สงเสริมงานแนะแนวสุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด        
ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน และงาน
กิจการนักเรียนอ่ืน 
   ๗.๓.๑ งานสงเสริมวินัยการออมกับกองทุนการออมแหงชาติ (กอช.) 
   ๗.๓.๒ งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาในประเทศสําหรับโรงเรียน                      
ในกลุมสหวิทยาเขตท่ี ๒ และกลุมสหวิทยาเขตท่ี ๔ 
  ๗.๔ งานธุรการ 



31 

 

  ๗.๔.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การรับสง ลงทะเบียน                   
รางหนังสือโตตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวก
ราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได 
  ๗.๔.๒ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หนังสือราชการและหลักฐานทางราชการ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา และการทําลายเอกสารทางราชการของกลุมสงเสริมการจัด
การศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
  ๗.๔.๓ จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑ
ประจําปเพ่ือใหการจัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ  ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรธีรรมราช   
  ๗.๔.๔ ควบคุม และดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา                    
การเบิกจายการลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ เพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได       
อยางมีประสิทธิภาพ 
  ๗.๔.๕ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหไดรับความรวมมือ
สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน 
  ๗.๔.๖ ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน จัดทํา/
ปรับปรุง/พัฒนา เว็บไซต ของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 
  ๗.๕ ปฏิบัติงานแทน นางศิริวรรณ ชวยอักษร / นางสาวซัลมา สุมาลี / นางสาวรุจิกร  จันทรอุดร  
ในกรณีไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 
  ๗.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

            ๘. นางสาวมนัญชญา  ดอกกฐิน ตําแหนงนักจิตวิทยาโรงเรียนประจําสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ตําแหนงเลขท่ี พ315756 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถ
ทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานจิตวิทยา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ และความรับผิดชอบดังนี้  
  ๘.๑ งานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนักจิตวิทยาโรงเรียนประจําสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๘.๑.๑ ดานการปฏิบัติงาน 
   (๑)  ดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ีไดรับการสงตอจากระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
   (๒) วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลท่ีมีปญหาซับซอนหรือจาก
การสงตอดวยวิธีการท่ีหลากหลาย ไดแก แบบทดสอบทางจิตวิทยาดานสติปญญา อารมณ สังคม และวางแผน
การแกปญหา 
   (๓) ประเมิน สํารวจ วิเคราะห สภาวะสุขภาพจิตดวยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน 
เพ่ือคนหา อธิบาย ทํานายแนวโนม พฤติกรรม อารมณ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด 
บุคลิกภาพ สาเหตุของปญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องตน 
   (๔) ใหคําปรึกษาแกนักเรียนและผูเก่ียวของเปนรายบุคคล รายกลุม และบําบัด
ครอบครัว เพ่ือการบําบัดและแกไขปญหาเฉพาะเรื่อง หรือปญหาท่ีซับซอน เชน พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องยาเสพติด                    
การทะเลาะวิวาท การใชความรุนแรง ฯลฯ 
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   (๕) ปรับพฤติกรรม พ้ืนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ สงเสริมพัฒนาการ                
ในระดับเบื้องตนเพ่ือใหนักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม 
วิธีการปรับตัว หรือวิธีแกปญหาใหเหมาะสม 
   (๖) ใหการดูแลชวยเหลือกลุมพิเศษ เชน เด็กบกพรองทางการเรียนรู (LD)                    
เด็กสมาธิสั้น เด็กออทิสติก เด็กท่ีมีสติปญญาบกพรอง เปนตน 
   (๗) สงเสริม ปองกัน เฝาระวัง แกไขปญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนดวย
เครื่องมือและกระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องตน เพ่ือพัฒนาความสามารถในการดําเนินชีวิตไดเหมาะสมยิ่งข้ึน 
   (๘) รวบรวม ศึกษาขอมูล วิจัยดานจิตวิทยาและวิชาการอ่ืน ๆ ท่ีเ ก่ียวของ                    
เพ่ือพัฒนาองคความรูนวัตกรรมดานจิตวิทยา สุขภาพจิต 
   (๙) สรางเครือขายทีมสหวิชาชีพในการทํางาน เพ่ือการดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ี
ประสบปญหาทางสังคม จากเหตุฉุกเฉินหรือกรณีพิเศษ เชน ถูกลวงละเมิดไดรับผลกระทบจากความรุนแรง    
   (๑๐) ดูแลและรายงานขอมูลในระบบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการคัดกรองสุขภาพจิต 

เชน HERO OBEC CARE ,School Health  HERO  และระบบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
   (๑๑) สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผูบังคับบัญชา                    
เพ่ือประกอบการวางแผน พัฒนาการปฏิบัติงาน 
   ๘.๑.๒ ดานการวางแผน 
    วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
   ๘.๑.๓ ดานการประสานงาน 
    (๑)  ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
    (๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (๓)  ประสานการสงตอไปยังหนวยงานภายนอก กรณีท่ีนักเรียนตองการความ
ชวยเหลือเฉพาะดานและการรับสงกลับเขาสูระบบโรงเรียน 
   ๘.๑.๔ ดานการบริการ 
    (๑)  เผยแพร ประชาสัมพันธความรูวิชาการจิตวิทยา วิชาการท่ีเก่ียวของเพ่ือให
กลุมเปาหมายความรู ความเขาใจ ปรับใชในการดําเนินชีวิตประจําวัน 
    (๒)  ถายทอด ฝกอบรม องคความรู เทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดทําแผนการฝกอบรม
เพ่ือพัฒนาความรู ความสามารถ 
  ๘.๒ ประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไขและคุมครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมท้ังระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
   ๘.๒.๑ งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
   (๑) ออกติดตาม ชวยเหลือ กรณีสถานศึกษา หรือนักเรียน ประสบเหตุฉุกเฉิน                         
ตามภารกิจงานของศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
พรอมท้ัง รายงานเหตุฉุกเฉินใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
   (๒ )   งานการประสานตางๆ ของศูนยบริหารความสุขและความปลอดภัย                   
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๘.๒.๒ งานสงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิตนักเรียน 
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   ๘.๒.๓ งานปองกัน งานคุมครอง และสงเคราะหนัก เรียนในสถานการณ ฉุก เ ฉิน                      
จากภัยคุกคามทุกรูปแบบ 
  ๘.๓  สงเสริมงานแนะแนวสุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน                     
และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
   งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 
               ๘.๔  ปฏิบัติงานแทน นายภิรมย  สกุลวงค  / นางสาวซัลมา  สุมาลี / นางสาวพีชญา  พลอยมี      
ในกรณีไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

    ๘.๕   ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    
 
 

………….................................................................................... 
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กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

                      ๑. ดำเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 

  ๒. ดำเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 

  ๓. ดำเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 

  ๔. ดำเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย์ 

   ๕. ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

และงานบริหารสินทรัพย์ 

 ๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 

        ๑. นางเพ็ญ เสมอภพ ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการพิเศษ           

ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-04-01-1 ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มี

หน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

                        ๑.๑ วางแผน เร่งรัด ควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา แนะนำ 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่ม 

บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

                        ๑.๒ ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ กลั ่นกรอง ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน                   

ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

   ๑.๓ ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบ ภารกิจ 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ แก่ส่วนราชการ และสถานศึกษาในสังกัด 

  ๑.๔ พิจารณา ตรวจสอบเรื่องที่เจ้าหน้าที่แสนอเพื่อประกอบการพิจารณา วินิจฉัยสั่งการ 

ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ หนังสือสั่งการก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 

 ๑.๕ ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัดและทะเบียนคุมเงินอื่นที่

เก่ียวข้องเพ่ือประโยชน์อ้างอิงของ สพม.นศ. 

 ๑.๖ ดำเนินการควบคุม ตัดจ่าย เงินงบประมาณ 

 ๑.๗ ดำเนินการจัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายและรายงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับเงิน

งบประมาณ 

 ๑.๘ ดำเนินการอนุมัติฎีกาขอเบิกในระบบ GFMIS (อนุมัติ อม.๑) 

 ๑.๙ งานบริหารการเงิน บัญชีและบริหารสินทรัพย์ 

    ๑.๙.๑ ควบคุมการใช้งานในระบบ GFMIS  

 ๑.๑๐ จัดทำรายละเอียดหักหน้ีบุคคลท่ี ๓ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน 

 ๑.๑๑ แจ้งรายละเอียดการหักเงิน ณ ท่ีจ่ายของข้าราชการบำนาญต่อเจ้าหนี้ทุกราย 

 ๑.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 ๒. นางแสงรัตน  รัตนฤทธิ์   ตําแหนงเจาพนักงานการเ งินและบัญชี ระดับอาวุโส              

ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-04-07-1  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

  ๒.๑. ดำเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน จัดทำทะเบียนคุมการขอเบิก จัดทำงบหน้า/งบ

รายละเอียด/งบสั่งจ่าย การขออนุมัติเบิกเงิน 

                       - ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

                       - ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

                       - ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

  ๒.๒ ดำเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน จัดทำทะเบียนคุมการขอเบิก จัดทำงบหน้า/ 

งบ รายละเอียด งบสั่งจ่าย การขออนุมัติเบิกเงินยืมราชการ 

 ๒.๓ ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 

 ๒.๔ ดำเนินการบันทึกรายการล้างหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS 

  ๒.๕ ดำเนินการตรวจสอบหลักฐาน จัดทำทะเบียนคุมการขอเบิก การขออนุมัติเบิกเงิน    

จัดทำงบหน้า/งบรายละเอียด/งบสั่งจ่าย 

                       - ค่าตอบแทนวิทยากรอิสลาม 

                       - ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานจ้าง 

                       - ค่าตอบแทนล่วงเวลา 

                  ๒.๖ ดำเนินการเบิก/ถอนเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญา 

 ๒.๗ ดำเนินการจัดทำข้อมูลปริมาณงานกิจกรรมย่อยเพ่ือจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

                  ๒.๘ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินรายได้สถานศึกษา 

                  ๒.๙ งานธุรการในกลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์ 

                  ๒.๑๐ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนางพัชรินทร์  ชำนาญนา  กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

  ๒.๑๑ งานอ่ืนๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย กรณีท่ีผู้อำนวยการบริหารงานการเงินและ 

สินทรัพย์ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนลำดับท่ี ๒ 

           ๓. นางสาวพัชรินทร  ชํานาญนา  ตําแหนงนักวิชาการเ งินและบัญชี ชํานาญการ                    

ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-04-02-1 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

  ๓.๑ ดำเนินการเก็บรักษาหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน เงินในงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ, 

เงินรับฝากต่าง ๆ เพ่ือรับการตรวจสอบจากผู้ตรวจสอบภายใน, สตง. และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 ๓.๒ ดำเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ ควบคุมและบันทึกบัญชี รายการรับและนำส่ง เงินรายได้ 

แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน, เงินฝากคลัง และเงินรับฝากอ่ืนๆ ในระบบ GFMIS 

  ๓.๓ ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี ปรับปรุงรายการผิดดุล ปรับปรุงรายการบัญชีค้าง

พักล้างบัญชี พักสินทรัพย์ ในระบบGFMIS 

 ๓.๔ ดำเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ บันทึกบัญชี รายการรับ-จ่ายเงินทุกประเภทรายการ 

ในระบบGFMIS 
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 ๓.๕ ดำเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ ปรับปรุง รายการบัญชีแยกประเภท เพ่ือประโยชน์     

ในการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS 

 ๓.๖ ดำเนินการจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน ทุกประเภทบัญชี 

 ๓.๗ ดำเนินการจัดทำรายละเอียดเงินคงเหลือ ในบัญชีแยกประเภทท่ีสำคัญ ให้ถูกต้องตรงกัน 

ตามงบทดลอง ณ วันสิ้นเดือน 

 ๓.๘ ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี ปรับปรุงรายการผิดดุล ปรับปรุงรายการบัญชีค้าง 

พักในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องกันตามงบทดลอง ณ วันสิ้นเดือน 

 ๓.๙ ดำเนินการจัดทำรายงานงบทดลองส่ง สตง. 

 ๓.๑๐ ดำเนินการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ 

 ๓.๑๑ ดำเนินการจัดทำรายงานในระบบ GAQA 

 ๓.๑๒ ดำเนินการจัดทำรายงานในระบบ KRS 

       ๓.๑๓ จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากคลัง, งบเทียบยอดเงินฝากคลัง, ควบคุมและยืนยันยอด

คงเหลือรายการเคลื่อนไหวเงินฝากคลังในระบบ GFMIS 

 ๓.๑๔ ดำเนินการให้สถานศึกษาให้ข้อมูลในระบบ E-budget 

 ๓.๑๕ ดำเนินการจัดทำ จัดเก็บ และรายงานข้อมูลทางบัญชี เมื ่อมีการติดตามตรวจสอบ  

จากต้นสังกัดและหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

                    ๓.๑๖ ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 

                    ๓.๑๗ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินนอกงบประมาณ 

                    ๓.๑๘ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินรายได้แผ่นดิน 

                    ๓.๑๙ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินอุดหนุน 

                    ๓.๒๐ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินฝากคลัง  

                    ๓.๒๑ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนางแสงรัตน์  รัตนฤทธิ์  กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

                    ๓.๒๒ งานธุรการในกลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ 

                    ๓.๒๑ งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๔ .  นางสาวนพลักษณ  อา มิตร  ตํ าแหน งนั ก วิชาการ เ งินและ บัญชี ชํานาญการ                             

ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-04-04-1 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

 ๔.๑ ดำเนินการตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำ และเงินเบิกควบคู่กับเงินเดือน                 

ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

 ๔.๒ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าตอบแทนพิเศษ 

กรณีเงินเดือน/ค่าจ้างเต็มข้ัน พนักงานราชการ 

 ๔.๓ การเบิกเงินและนำส่งเงิน สมทบ เงินชดเชย กองทุน กบข. กสจ. เงินสมทบ ชดเชย 

ประกันสังคม 

 ๔.๔ ดำเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 

พนักงานราชการ และจัดทำรายละเอียดการหักเงินภาษี ณ ท่ีจ่ายให้สรรพากรพ้ืนท่ีนครศรีธรรมราช 
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 ๔.๕ ดำเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน จัดทำงบหน้า งบรายละเอียด/งบสั่งจ่าย การขออนุมัติ 

และขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการบำนาญ ข้าราชการครูและลูกจ้างประจำในสังกัด              

สพม.นศ. 

 ๔.๖ ดำเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน จัดทำทะเบียนคุมการขอเบิก จัดทำงบหน้า/งบ 

รายละเอียด/งบสั่งจ่าย การขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ได้แก่ ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ำประปา, ค่าโทรศัพท์               

ค่าไปรษณีย์ และค่าบริการด้านคมนาคม 

 ๔.๗ ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูล ผลการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ในระบบรายงานต่าง ๆ 

ท่ีเก่ียวข้อง 

 ๔.๘ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนางลาลิวัลย์   รอดบัวทอง  กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

                 ๔.๙ งานธุรการในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 ๔.๑๐ งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๕. นางลาลิวัลย รอดบัวทอง แหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี                

1-1-80-8-04-06-1 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 ๕.๑ ดำเนินการรับเงินสด/เงินฝากธนาคาร, เงินฝากธนาคารผ่านเครื ่อง EDC และออก

ใบเสร็จรับเงิน 

 ๕.๒ จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 ๕.๓ ดำเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน จัดทำทะเบียนคุมการขอเบิก จัดทำงบหน้า/งบ

รายละเอียด/งบสั่งจ่าย การขออนุมัติเบิกเงินทุน เงินอุดหนุน ทุกประเภทรายการ 

 ๕.๔ ดำเนินการติดตาม เก็บ รวบรวม ใบเสร็จรับเงิน เงินทุนและเงินอุดหนุน 

 ๕.๕ ดำเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน จัดทำทะเบียนคุม จัดทำงบหน้า/งบรายละเอียด/งบสั่ง

จ่าย การขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร ข้าราชการบำนาญ ข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ                   

ในสังกัด สพม.นศ 

 ๕.๖ ดำเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน จัดทำทะเบียนคุมการขอเบิก จัดทำงบหน้า/งบ

รายละเอียด/ งบสั่งจ่าย การขออนุมัติเบิกเงินทดรองราชการ 

 ๕.๗ ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 ๕.๘ ดำเนินการจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

                 ๕.๙ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนางสาวนพลักษณ์   อามิตร  กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

 ๕.๙ งานธุรการในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 ๕.๑๐ งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖. นายบุญเลิศ บุญมาชู ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี          

1-1-80-8-04-05-1  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 ๖.๑ ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับการขอร ับเง ิน บำเหน็จ บำนาญ บำนาญเพิ ่ม และ กบข.                      

ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ท่ีเกษียณอายุและลาออก  
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 ๖.๒ ดำเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพของข้าราชการท่ีเกษียณอายุราชการ 

 ๖.๓ ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ ๓ เท่า บำเหน็จตกทอด กรณีข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำ และข้าราชการบำนาญเสียชีวิต 

 ๖.๔ ดำเนินการเก่ียวกับการขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ 

ประกันเงินกู้ของผู้ข้าราชการบำนาญ 

 ๖.๕ ดำเนินการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพของข้าราชการบำนาญ ๖๕ ปีข้ึนไป 

 ๖.๖ ดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงส่วนราชการผู้เบิกของผู้รับบำนาญ 

 ๖.๗ ดำเนินการเก่ียวกับของดเบิกเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 

 ๖.๘ ดำเนินการเก่ียวกับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ให้แก่ข้าราชการบำนาญ 

 ๖.๙ ดำเนินการบันทึก ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (ระบบสวัสดิการการ 

รักษาพยาบาล d-pension) ของผู้รับเบี้ยหวัด บำนาญ 

๖.๑๐ ดำเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ NEW GFMIS ทุกรายการ 

๖.๑๑ ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 ๖.๑๒ รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW๐๑) ในระบบ GFMIS 

 ๖.๑๓ ติดตามใบเสร็จรับเงิน กรณีมีการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมเก็บ

เอกสารกรณีจ่ายตรงส่งบัญชี 

 ๖.๑๔ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนางฤชุภา  จันทร์ธนบูรณ์  กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

                ๖.๑๕ งานธุรการในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 ๖.๑๖ งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๗. นางฤชุภา จันทรธนบูรณ ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ                    

ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-04-03-1 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

 ๗.๑ จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 ๗.๒ เบิก/ถอน จัดทำทะเบียนคุมขอเบิก จัดทำงบหน้า/งบรายละเอียด/งบสั่งจ่าย กรณีเบิก

ถอนเงินจาก บัญชีเงินฝากต่าง ๆ และบัญชีเงินฝากอ่ืน ๆ ท่ีไม่ผ่านระบบ GFMIS 

 ๗.๓ เขียนเช็คสั่งจ่าย, จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค เงินทุกประเภทบัญชีของ สพม.นศ 

 ๗.๔ รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน ส่งงานบัญชี, กลุ่ม/หน่วย ภายใน สพม.นศ และหน่วยงาน 

ภายนอกท่ีเก่ียวข้อง 

 ๗.๕ จัดทำรายละเอียดและแจ้งการโอนเงินให้แก่ผู้รับเงิน ทางเว็บไซด์กลุ่มบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย์ และช่องทางออนไลน์อ่ืน 

 ๗.๖ จัดทำ/เรียกรายงานจากระบบ GFMIS, ระบบ KTB Corporate Online และแหล่งข้อมูล 

อ่ืน ๆ เสนอผู้บังคับบัญชารับทราบ/ลงนาม เพ่ือดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

 ๗.๗ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน (อนุมัติแบบ ๖๐๐๕)                   

จัดทำทะเบียนคุมการเบิก/จ่าย ค่าเช่าบ้านรายบุคคล แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านและข้อเท็จจริง 

ตรวจเอกสารหลักฐานการขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน จัดทำทะเบียนคุมการอนุมัติค่าเช่าบ้าน 



39 

 

 ๗.๘ ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลค่าเช่าบ้านประจำปี และรายงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับค่าเช่าบ้าน 

 ๗.๙ ตรวจสอบหลักฐาน (แบบ ๖๐๐๖) เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านประจำเดือน 

จัดทำงบหน้า/รายละเอียด/งบหน้าสั่งจ่าย 

                 ๗.๑๐ ดำเนินการบันทึกรายการจ่าย/ชำระเงิน (ขจ.๐๕) ในระบบ GFMIS 

                 ๗.๑๑ ประสานติดต่อกับธนาคาร และสำนักงานคลังจังหวัดและคลังเขต 

                 ๗.๑๒ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนายบุญเลิศ   บุญมาชู  กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

                 ๗.๑๓ งานธุรการในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 ๗.๑๔ งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๘ .  นางกชทกร วุ ฒิมานพ ตํ าแหน ง  นัก วิชาการพัสดุ  ระดับ ชํานาญการ พิ เศษ                             

ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-04-08-1 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

 ๘.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ๘.๒ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน จัดทำทะเบียนคุมการขอเบิก จัดทำงบหน้า/งบ 

รายละเอียดขออนุมัติเบิกเงิน รายการจัดซื้อ จัดจ้าง งบดำเนินงาน งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น และค่าจ้างของ 

สถานศึกษา ท่ีเบิกจ่ายในลักษณะค่าจ้างเหมาบริการ ทุกรายการ ของโรงเรียนในสังกัดทุกโรง ท่ีดำเนินการตาม 

พระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ได้แก่ 

 - ค่าจ้างเหมาบริการตำแหน่งธุรการโรงเรียน 

 - ค่าจ้างเหมาบริการตำแหน่งครูรายเดือนแก้ไขปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนฯ 

 - ค่าจ้างเหมาครูผู้สอนปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการพระราชดำริฯ 

 - ค่าจ้างเหมาบริการครูผู้ดูแลนักเรียนประจำพักนอนฯ 

 - ค่าจ้างเหมาบริการเจ้าหน้าท่ีประจำห้องวิทย์ฯ (Lab boy) 

                - ค่าจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานห้องเรียนพิเศษวิทย์คณิตและห้องเรียนวิทย์พลังสิบ 

 - ค่าจ้างเหมาบริการพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

 - ค่าจ้างเหมาบริการนักการภารโรง 

 - ค่าจ้างเหมาบริการครูผู้ทรงคุณค่าของแผ่นดิน 

                 - ค่าจ้างเหมาบริการครูผู้สอนภาษาจีน 

 ๘.๓ ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจ่าย 

 ๘.๔ ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง งบดำเนินงาน งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น สำหรับงบประมาณที่

จัดสรรให้โรงเรียนในสังกัดทุกรายการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมอบให้สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ๘.๕ ดำเนินการถอนคืน ขออนุมัติเบิกเงิน และจ่ายคืนเงินรายได้ค่าปรับ กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

ผิดสัญญา ให้โรงเรียนเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
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 ๘.๖ ดำเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณกรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 

และดำเนินการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน ในส่วนท่ีเป็นงบประมาณของโรงเรียนทุกรายการ 

 ๘.๗ ดำเนินการเกี่ยวกับผู้ทิ้งงานตามพระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๘.๘ ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ การรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีของ 

โรงเรียนในสังกัด 

 ๘.๙ ดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุและที่ดินประเภทอื่น การขอใช้ที่ราชพัสดุ การขอเช่า            

การปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้ ท่ีราชพัสดุ การจัดหาประโยชน์ในท่ีดินของสถานศึกษา  

 ๘.๑๐ ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติและ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้แก่สถานศึกษา 

ในสังกัด 

                 ๘.๑๑ ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดหา

พัสดุ งบดำเนินงาน และงบลงทุน และงบลงทุน ทุกรายการ 

                 ๘.๑๒ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนางกรกชกร  สวัสดิสาร  กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

 ๘.๑๓ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนท่ี ๑ กรณีท่ี 

ผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

 ๘.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๙. นางสาวกรกชกร สวัสดิสาร ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ                            

ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-04-09-1 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 ๙.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ี 

 ๙.๒ ดำเน ินการตรวจเอกสาร หล ักฐาน ขออนุม ัต ิ เบ ิกเง ิน รายการจ ัดซ ื ้อ จ ัดจ ้าง                             

งบดำเนินงาน งบลงทุน งบรายจ่ายอื ่น ทุกรายการของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ดำเนินการตาม

พระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ๙.๓ จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจ่าย 

 ๙.๔ จัดทำบัญชีวัสดุ ควบคุม เก็บรักษา เบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 

 ๙.๕ จัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์ ควบคุม เก็บรักษา เบิกจ่าย และจัดทำทะเบียนคุมการ                   

ซ่อมครุภัณฑ์สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๙.๖ ควบคุม เก็บรักษาและเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

 ๙.๗ จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปี 

 ๙.๘ ตรวจสอบและจำหน่ายพัสดุประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                 ๙.๙ ดำเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณกรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 

และดำเนินการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน ในส่วนที ่เป็นงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา                  

ทุกรายการ 

                 ๙.๑๐ ดำเนินการเก่ียวกับการรื้อถอนอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งปลูกสร้าง 
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                 ๙.๑๑ จัดทำประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสำคัญ                 

ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกรณีท่ีไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP 

                ๙.๑๒ ปฏิบัติหน้าที ่นางกชทกร  วุฒิมานพ  กรณีไม่อยู ่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 ๙.๑๓ งานธุรการในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 ๙.๑๔ งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๑๐. นางสาวสุไวบะ อุมา ลูกจาง ช่ัวคราว ตําแหนงเจาหนา ท่ีการเ งินและบัญชี                           

โดยอยู่ในความควบคุมดูแลของ นางเพ็ญ เสมอภพ มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

 ๑๐.๑ ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

 ๑๐.๒ ดำเนินการลงทะเบียนรับ - จ่ายหนังสือภายใน/ภายนอกกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ 

 ๑๐.๓ ดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือส่ังการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และหนังสือแจ้งเวียนอ่ืน ๆ 

 ๑๐.๔ ดำเนินการจัดทำงบหน้าสั่งจ่ายและภาษีหัก ณ ที่จ่าย, นำส่งใบแจ้งภาษี หัก ณ ที่จ่าย                   

ถึงสรรพากรพ้ืนท่ีและผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (กรณีจัดซ้ือจัดจ้าง) 

 ๑๐.๕ ดำเนินการแจ้งการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ 

 ๑๐.๖ แปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 

 ๑๐.๗ ดำเนินการทำเว็ปไซต์ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

        ๑๐.๘ ช่วยงานบัญชี เก่ียวกับการจดัทำรายงานในระบบ GAQA 

                 ๑๐.๙ ช่วยงานบัญชี ดำเนินการจัดทำรายงานในระบบ KRS                

                 ๑๐.๑๐ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินนอกงบประมาณ 

                 ๑๐.๑๑ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินรายได้แผ่นดิน 

                 ๑๐.๑๒ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินอุดหนุน 

                 ๑๐.๑๓ ดำเนินการจัดทำรายงานเงินฝากคลัง  

 ๑๐.๑๔ ดำเนินการให้สถานศึกษาให้ข้อมูลในระบบ E-budget  

                 ๑๐.๑๕ งานธุรการในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 ๑๐.๑๖ งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

……..……………………………………………………………………… 

 
. 
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กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ดําเนินงานและกําหนดภารกิจ                   
ของผูปฏิบัติงามตามข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพของศึกษานิเทศก รวมท้ังดําเนินงานตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษากําหนด คือ 
 1. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
 2. กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
 3. กลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 4. กลุมงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 5. กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 6. กลุมงานเลขาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 7. งานธุรการ 
มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ ตามขอบขายงาน ดังนี้ 

 1. นางจิรา  ชูชวย ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
เลขท่ีตําแหนง 14 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา    
   1.1 กํากับ ติดตาม งานตามภารกิจของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการการศึกษา

ประกอบดวย 1 งาน และ 6 กลุมงาน ไดแก งานธุรการกลุม 1) กลุมงานหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
กระบวนการเรียนรู 2) กลุมงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 3) กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 4) 
กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 5) กลุมงานสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
และ 6) กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
     1.2 วางแผน กํากับ มอบหมายงาน เรงรัด ติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุม
นิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 
     1.3 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา               
ใหทันตามกําหนดเวลา 
     1.4 ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ปรับปรุง แกไขพัฒนางาน ตลอดจนตอบปญหาและ
ชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

1.5 พิจารณาตรวจสอบเรื่องท่ีเจาหนาท่ีเสนอแนะเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัยสั่ง
การใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการ กอนนําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 

1.6  สงเสริมสนับสนุนการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 8 กลุมสาระ 
การเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน กลุมสหวิทยาเขต  สหวิทยาเขต และงานศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย     
การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
     1.7 ส ง เสริมสนับสนุน  การกํา กับ ติดตาม งานนโยบาย กลยุทธ  และจุด เนน                   
ของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 
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   2.1 ปฏิบัติหนาท่ี เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ 
นิเทศการศึกษา  
     2.2 พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
     2.3 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
     2.4 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และรายงานผล 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู   
กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษและภาษาฝรั่งเศส) 
  4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการ    
      4.1 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาฝรั่งเศส)  
      4.2 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(เศรษฐกิจพอเพียง) 
      4.3 ศูนยพัฒนาวิชาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  5. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา                 
ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
      6.1 งานนอมนําศาสตรพระราชาสูการปฏิบัติ (หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง) 
      6.2 งานโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
      6.3 งานโครงการโรงเรียนสิ่งแวดลอมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน 
      6.4 งานพัฒนาการศึกษาเปนศูนยกลางการศึกษาในภูมิภาค (Education Hub) 
      6.5 งานศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูความเปนเลิศ (HCEC) 
      6.๖ งาน OBEC Special  
                         6.7 งานโรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษ/โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ 

      6.8 งานโครงการพระราชดําริ/โครงการเฉลิมพระเกียรติ 
                         6.9 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นายวิเชียร  ปาณะพงศ ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                         
เลขท่ีตําแหนง 9 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ีแทน ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา                
ในกรณีท่ีผูอํานวยการกลุมไมอยู หรืออยู แตไมอาจปฏิบัติราชการได 
  2. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงาน สงเสริมและพัฒนาการวัดและประเมินผลการศึกษา 
      2.1 สงเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา ระดับชั้นเรยีน ระดบัสถานศึกษา ระดับเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และระดับชาติ 
      2.2 วิจัย พัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษา ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา 
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับชาติ 
                         ๒.3 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาการวัดและประเมินผล
การศึกษา ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับชาติ 
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  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ (เกษตรกรรม) 
  4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระ     
การเรียนรูการงานอาชีพ (เกษตรกรรม)  
  5. นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                        
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขตทุงใหญ จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนทุงใหญวิทยาคม โรงเรียนทุงใหญเฉลิมราช-
อนุสรณ รัชมังคลาภิเษก โรงเรียนกรุงหยันวิทยาคาร โรงเรียนเสม็ดจวนวิทยาคม โรงเรียนทุงสังพิทยาคม  
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
     6.1 งานทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) 
     6.2 งานโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก 
     6.3 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา 
     6.4 งานทะเบียน วัดผล และสารสนเทศนักเรียน (GPA)/(SGS) 
                        6.5 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 3. นางสุรัชนี อยูสบาย ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                
เลขท่ีตําแหนง 7 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
กระบวนการเรียนรู 
     1.1 สงเสริมการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู ของครูและกระบวนการเรียนรู  
ของผูเรียน 
                        1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจยั การจัดการเรยีนรูของครูและกระบวนการเรียนรูของผูเรียน 
     1.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการ
เรียนรู 
  2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  กลุมสาระ   
การเรียนรูการงานอาชีพ (ธุรกิจ)  
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระ     
การเรียนรูการงานอาชีพ (ธุรกิจ) 
  4.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                           
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธภิาพของสถานศึกษา        
สหวิทยาเขตเบญจม จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนเบญจมราชูทิศ โรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช 
โรงเรียนปากพูน โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย นครศรีธรรมราช โรงเรียนขุนทะเลวิทยาคม  
                     5. งานสนับสนุนกลุมงานวัดและประเมินผล 
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
      6.1 งานจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาสมรรถนะและทักษะท่ีจําเปนในศตวรรษท่ี21(3R 8C) 
      6.2 งานทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) 
      6.3 งานโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก 
      6.4 งานหลักสูตรตานทุจริต 
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      6.5 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 4. นายไตรรงค  สาดแว ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                
เลขท่ีตําแหนง 16 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงาน สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
               1.1 สงเสริม สนบัสนุน การใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

    1.2 วิจัย และพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      1.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ (อุตสาหกรรม) 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการ 
      3.1 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ (อุตสาหกรรม) 
      3.2 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (หุนยนต) 
  4. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  การใชเทคโนโลยีเพ่ือการบริหารและ               
การจัด การเรียนการสอน ของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย   
      5.1 งานดิจิทัลแพลตฟอรมเพ่ือการบริหารและจัดการเรียนรู 
      5.2 งานจัดการศึกษาทางไกล  DLTV/DLIT และ DL2W 
      5.3 งานหลกัสูตรนครศรีธรรมราชศึกษา “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน” 
      5.4 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและ     
การสื่อสาร 

 5. นางภัคนันท  สุวรรณรัตน ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                               
เลขท่ีตําแหนง 20 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงาน นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการบริหารและการจัด
การศึกษา        
      1.1 ส ง เ สริ ม  สนับสนุน  การนิ เทศ  ติ ดตามและประ เ มินผลการบริหารและ                      
การจัดการศึกษา 
      1.2 วิจัย และพัฒนาการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
      1.3 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และพัฒนาการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหาร
และการจัดการศึกษา  
  ๒. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (วิทยาการคํานวณและCoding)  
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (แนะแนว) 
  4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการ 
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      4.1 ศูนยพัฒนาวิชาการกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (แนะแนว) 
      4.2 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร) 
                         4.3 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (หุนยนต) 
  5.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                  

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา               

สหวิทยาเขตสิชล-ขนอม จํานวน 6 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนสิชลคุณาธารวิทยา โรงเรียนสิชลประชาสรรค  

โรงเรียนฉลองรัฐราษฎรอุทิศ  โรงเรียนเทพราชพิทยาสรรค  โรงเรียนขนอมพิทยาคม โรงเรียนทองเนียนคณาภิบาล

  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 

      6.1 งานจัดการเรียนการสอนวิทยาการคํานวณและCoding 
      6.2 งานโครงการโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร  คณิตศาสตรและเทคโนโลยี                           
ตามมาตรฐาน สสวท. 
      6.3 งานโครงการโรงเรียนคุณภาพ ตามนโยบาย “1 อําเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ”    
      6.4 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 6. นายสุบรรณ  เกราะแกว  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ  
เลขท่ีตําแหนง 18  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงาน สงเสริมและพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา  
      1.1 สงเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก
      1.2 วิจัย และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
                     ๒.  นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
และการประเมินคุณภาพภายนอก 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ (ดนตรีและทัศนศิลป) 
  4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการ 
   4.1 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ (ทัศนศิลป) 
   4.2 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ (ดนตรีสากล) 
   4.3 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ (ดนตรีไทย) 
  5. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ การจัดการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา                  
สหวิทยาเขตหัวไทร จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร โรงเรียนทรายขาววิทยา 
โรงเรียนเขาพังไกร โรงเรยีนแหลมราษฎรบํารุง โรงเรียนนพคุณประชาสรรค   

6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย   
      6.1 งานสรางชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) และการจัดการความรู (KM) 
      6.2 งานจัดการเรียนการสอนเพ่ือสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับภัยพิบัติและ
ภัยคุกคามรูปแบบใหม  
      6.3 งาน Soft Power 
      6.4 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
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  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 7. นางสาวรัตนนรี วโรสุข  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                     
เลขท่ีตําแหนง 12 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา  
      1.1 ส ง เ สริ ม  สนับสนุน  การนิ เทศ  ติ ดตามและประ เ มินผลการบริหารและ                    
การจัดการศึกษา 
      1.2 วิจัย และพัฒนาการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
      1.3 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และพัฒนาการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหาร
และการจัดการศึกษา  

2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาอังกฤษและภาษาเกาหลี)  
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (กิจกรรมนักเรียน) 
  4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการ 
      4.1 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาเกาหลี) 
      4.2 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ประชาคมอาเซียน) 
      4.3 ศูนยพัฒนาวิชาการกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (กิจกรรมนักเรียน) 

5.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                              
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขต เชียรใหญ จํานวน 4 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนเชียรใหญ โรงเรียนเชียรใหญสามัคคีวิทยา 
โรงเรียนวิเชียรประชาสรรค โรงเรียนธัญญาวดีศึกษา  
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
      6.1 งานโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
      6.2 งานจัดการศึกษาอาเซียนศึกษา 
      6.3 งานหลักสูตรนครศรีธรรมราชศึกษา “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน”  
      6.4 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 8. นางสาวธฤตา  ชนะสิทธิ์  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                        
เลขท่ีตําแหนง 15 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลงาน
เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
      1.1 สงเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล
และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ
               1.3 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
      1.4 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และรายงานผล 
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    1.5 งานประชุมคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา                 
(ก.ต.ป.น.) 
           2. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงาน สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      2.1 สงเสริม สนับสนุน การใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                         2.2 วิจัย และพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                         2.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการ
เรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษและภาษาญี่ปุน) 
  4. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนา ศูนยพัฒนาวิชาการกลุม
สาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาญี่ปุน) 
  5.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                            
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขตชะอวด จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนชะอวด โรงเรียนชะอวดวิทยาคาร                          
โรงเรียนชะอวดเครงธรรมวิทยา โรงเรียนขอนหาดประชาสรรค โรงเรียนเกาะขันธประชาภิบาล  
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
      6.1 งานโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
      6.2 งานโครงการโรงเรียนสุจริต 
      6.3 ง าน เ ว็ บ ไ ซต แ ล ะFacebook page กลุ ม นิ เ ทศ  ติ ด ต าม  แล ะประ เ มิ นผ ล                       
การจัดการศึกษา 
      6.4 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย  
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 9. นางสาวขวัญจิรา  รัตนพงษ  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการ             
เลขท่ีตําแหนง 17 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงาน สงเสริม และพัฒนาการวัดและประเมินผลการศึกษา 
      1.1 สงเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา ระดับเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและระดับชาติ 
                         1.2 วิจัย พัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษาระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา 
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและระดับชาติ 
      1.3 นิเทศ สงเสริม และประสานงานการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับชั้นเรียนและ
ระดับสถานศึกษา 
  2. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานสงเสริมพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา  
      ๒.๑ สงเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
                         2.2 วิจยั และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
      ๒.3 นิเทศ  ติดตาม สงเสริม พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพ
ภายนอก  
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการ
เรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษและภาษาจีน) 
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  4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระ     
การเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาจีน) 
  5.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                          
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขตตนน้ําตาป จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย  โรงเรียนฉวางรัชดาภิเษก โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ
ประชาอุทิศโรงเรียนนางเอ้ือยวิทยา โรงเรียนละอายพิทยานุสรณ โรงเรียนประสาธนราษฎรบํารุง   
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
      6.1 งานจัดการศึกษาระบบธนาคารหนวยกิต (Credit Bank)    
      6.2 งานประเมินสมรรถนะนักเรียนมาตรฐานสากล (PISA) 
      6.3  การศึกษาเพ่ือการมีงานทํา  
      6.4 งานทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) 
      6.5 งานการจัดการเรียนรูแบบ Active Learning 
      6.6 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

10. นางสาวสุภาพร  อินบุญนะ  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
เลขท่ีตําแหนง 4 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงาน สงเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
กระบวนการเรียนรู 
      1.1 สงเสริม สนับสนุนการใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
                         1.2 วิเคราะห วิจัย และพัฒนาการใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหลักสูตร
การศึกษาพิเศษ  
         1.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม และพัฒนาการใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หลักสูตรการศึกษาพิเศษ  
  2. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานสงเสริมและพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา  
      2.1 สงเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
                         2.2 วิจยั และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
       2.3 นิเทศ  ติดตาม สงเสริม และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการ 
      4.1 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
      4.2 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ (คหกรรม) 
  5.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                 
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขตตนน้ําตาป จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนฉวางรัชดาภิเษก โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ
ประชาอุทิศ โรงเรียนละอายพิทยานุสรณ โรงเรียนนางเอ้ือยวิทยา โรงเรียนประสาธนราษฎรบาํรุง   
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
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      6.1 งานโครงการโรงเรียนวิทยาศาสตรพลังสิบ  
      6.2 งานจัดการศึกษาพหุปญญา 
      6.3 งานโครงการโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร  คณิตศาสตรและเทคโนโลยี                     
ตามมาตรฐาน สสวท. 
      6.4 งานจัดการเรียนการสอนเชิงรุก Active Learning 
      6.5 งานจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา (STEM Education)  
      6.6 งานการประเมินสมรรถนะนกัเรียนมาตรฐานสากล PISA 
      6.7 งาน Soft Power  
      6.8 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

11. นายเฉลิมชาติ ล่ิมกุล  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ  
เลขท่ีตําแหนง 10  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานสงเสริมพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา  
      1.1 สงเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
                         1.2 วิจยั และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
      1.3 นิเทศ  ติดตาม สงเสริม และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
  2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนา ศูนยพัฒนาวิชาการ 
    3.1 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
    3.2 ศูนยพัฒนาวิชาการการศึกษาพิเศษเรียนรวม  
    3.3 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ (ศิลปะพ้ืนบาน) 

  4.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                              
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา                
สหวิทยาเขตทาศาลา- นบพิตํา-พรหมคีรี จํานวน 7 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนทาศาลาประสิทธิ์ศึกษา 
โรงเรียนสระแกวรัตนวิทย โรงเรียนโมคลานประชาสรรค โรงเรียนนบพิตําวิทยา โรงเรียนคงคาประชารักษ                    
โรงเรียนพรหมคีรีพิทยาคม โรงเรียนบานเกาะวิทยา  

5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  

      5.1 งานจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม 
      5.2 งานสงเสริมการวิจัยและพัฒนา 
      5.3 งานการประเมินสมรรถนะนกัเรียนมาตรฐานสากล PISA 
      5.4 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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12. นายจิรพล ลิวา ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 5    
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      1.1  สงเสริม สนับสนุน การใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                         1.2  วิจัย และพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
      1.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระ     
การเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
  4.  นิ เทศกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                              
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขตสตรีทุงสง จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนสตรีทุงสง โรงเรียนทุงสงวิทยา                          
โรงเรียนชางกลางประชานุกูล โรงเรียนทุงสงสหประชาสรรค โรงเรียนนาบอน  
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย   
      5.1 งานนอมนําศาสตรพระราชาสูการปฏิบัติ (พระบรมราโชบายดานการศึกษา รัชกาลท่ี 10)
      5.2 งานสรางชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) และการจัดการความรู (KM) 
      5.3 งานการจัดการศึกษาทางไกล DLTV/DLIT และDL2W 
      5.4 การใชแพลตฟอรมดิจิตัลเพ่ือบริหารและจัดการเรียนรู 
      5. 5  ง าน เ ว็ บ ไซต และFacebook page กลุ มนิ เ ทศ  ติ ดตาม  และประ เ มินผล                       
การจัดการศึกษา 
      5.6 งานประวัติศาสตรทองถ่ินนครศรีธรรมราช     
      5.7 งานหลักสูตรนครศรีธรรมราชศึกษา “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน” 
      5.8 งาน OBEC Content Center และNLDP 
      5.9 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

13. นายรณชัย จันทรแกว ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
เลขท่ีตําแหนง 11 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงาน สงเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
กระบวนการเรียนรู 
      1.1 สงเสริม สนับสนุนการใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระบวนการจัดการ
เรียนรู 
                         1.2 วิเคราะห วิจัย และพัฒนาการใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และและกระบวนการ
จัดการเรียนรู 
      1.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระบวนการ
จัดการเรียนรู 
  2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู กลุม
สาระการเรียนรูภาษาไทย 
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  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระ
การเรียนรูภาษาไทย 
  4.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                                
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขตปากพนัง จํานวน 4 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนปากพนัง โรงเรียนสตรีปากพนัง                      
โรงเรียนอินทรธานีวิทยาคม โรงเรียนโศภนคณาภรณ  
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
      5.1 งานโครงการโรงเรียน CONNEXT ED 
      5.2 งานการจัดการศึกษาทักษะในศตวรรษท่ี 21 3R 8C 
      5.3 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

14. นางสาวบุศรา เต็มลักษมี ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการ                  
เลขท่ีตําแหนง 8  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลงานเลขานุการ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

1.1 สงเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
1.3 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 

  1.4 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และรายงานผล 
1.5 งานประชุมคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา(ก.ต.ป.น.) 

                  2. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  2.1 เพ่ือสงเสริม สนับสนุน การใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                     2.2 เพ่ือวิจัย และพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
   2.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
  4. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการกลุม
สาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
  5.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                           
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา  
สหวิทยาเขตพระพรหม-เฉลิมพระเกียรติ จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต             
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร นครศรีธรรมราช โรงเรียนพระพรหมพิทยานุสรณ           
โรงเรียนเฉลิมราชประชาอุทิศ โรงเรียนทางพูนวิทยาคาร  
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
      6.1 งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนภาษาอังกฤษตามกรอบมาตรฐาน CEFR 
      6.2 งานโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
      6.3 งานโรงเรียนวัตถุประสงคพิเศษและโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ 
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      6.4 งาน OBEC Special 
      6.5 ง าน เ ว็ บ ไ ซต แ ล ะFacebook page กลุ ม นิ เ ทศ  ติ ด ต าม  แล ะประ เ มิ นผ ล                       
การจัดการศึกษา 
                         6.6 งานโครงการพระราชดําริ/โครงการเฉลิมพระเกียรติ 
      6.7 กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (กิจกรรมในเครื่องแบบ) 
      6.8 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 15. นางสาวเพ็ญพักตร ชวยพันธ ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
เลขท่ีตําแหนง 6 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
     1.1 สงเสริม สนับสนุน การนิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
                        1.2 วิจัย และพัฒนาการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
     1.3 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และพัฒนาการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการบริหาร
และการจัดการศึกษา 
  2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการ 
      3.1 ศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
      3.2 ศูนยพัฒนาวิชาการการศึกษาพิเศษเรียนรวม 
  4.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                      
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา                 
สหวิทยาเขตทาศาลา-นบพิตํา-พรหมคีรี จํานวน 7 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนทาศาลาประสิทธิ์ศึกษา                 
โรงเรียนสระแกวรัตนวิทย โรงเรียนโมคลานประชาสรรค โรงเรียนนบพิตําวิทยา โรงเรียนคงคาประชารักษ                   
โรงเรียนพรหมคีรีพิทยาคม โรงเรียนบานเกาะวิทยา  
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
      5.1 งานโครงการโรงเรียนคุณภาพ ตามนโยบาย “1 อําเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” 
      5.2 งานจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม 
      5.3 งานสงเสริมการวิจัยและพัฒนา 
      5.4 งานโรงเรียนสิ่งแวดลอมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน 
      5.5 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  16. นายศรีรักษ เรืองรัตน ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ       
เลขท่ีตําแหนง 13 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
กระบวนการจัดการเรยีนรู 
      1.1 สงเสริม สนับสนุนการใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระบวนการจัดการ
เรียนรู 
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                         1.2 วิเคราะห วิจัย และพัฒนาการใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระบวนการ
จัดการเรียนรู 
                         1.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการ
จัดการเรียนรู  
  2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระ   
การเรียนรูคณิตศาสตร 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระ     
การเรียนรูคณิตศาสตร 
  4.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                  
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขตกัลยาณี จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนกัลยาณีศรีธรรมราช โรงเรียนโยธินบํารุง 
โรงเรียนทานครญาณวโรภาสอุทิศ โรงเรียนวิทยาศาสตรจุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช                  
โรงเรียนตรีนิมิตวิทยา  
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
      5.1 งานการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ O-NET 
      5.2 งานการจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา STEM Education 
      5.3  งานโครงการโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร  คณิตศาสตรและเทคโนโลยี                   
ตามมาตรฐาน สสวท. 
                         5.4 งานจัดการเรียนรูเพศวิถีและทักษะชีวิต 
      5.5 งานการประเมินสมรรถนะนักเรียนมาตรฐานสากล PISA 
      5.6 งานการจัดการเรียนรูแบบ Active Learning 
      5.7 งานหลักสูตรตานทุจริต 
      5.8 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

17. นายวีระศักดิ์  ว่ิงชิงชัย ตําแหนงศ ึกษาน ิเ ทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการ                            
เลขท่ีตําแหนง 19 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานสงเสริมและพัฒนาการวัดและประเมินผลการศึกษา 
      1.1 สงเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา                 
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและระดับชาติ 
                         1.2 วิจัย พัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษาระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา      
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและระดับชาติ  
  2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
และกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการกลุมสาระ     
การเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  4.  นิ เทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                  
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขตรอนพิบูลย-จุฬาภรณ จํานวน 6 โรงเรียน ประกอบดวย  โรงเรียนรอนพิบูลยเกียรติวสุนธราภิวัฒก 
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โรงเรียนเสาธงวิทยา โรงเรียนมัธยมศึกษาจุฬาภรณ โรงเรียนควนเกยสุทธิวิทยา โรงเรียนคีรีราษฎรพัฒนา            
โรงเรียนตระพังพิทยาคม 
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
      5.1 งานจัดการศึกษาระบบธนาคารหนวยกิต (Credit Bank) 
      5.2 งานการจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา STEM Education                                
      5.3 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  18. นางสาววรกัญญา พิทักษพลานนท ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญ
การพิเศษ เลขท่ีตําแหนง 21 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานสงเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา  
      1.1. สงเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา                  
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและระดับชาติ 
      2.2 วิจัย พัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษาระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา               
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและระดับชาติ    

 2. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
  3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู
กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา  

 4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาศูนยพัฒนาวิชาการ 
               4.1 ศูนยพัฒนาวิชาการ กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

       4.2 ศูนยพัฒนาวิชาการ กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา  
  5 .  นิ เทศกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ                           
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา 
สหวิทยาเขต ทุ งสง จํ านวน 4 โรงเรียน ประกอบดวย โรง เรียนทุ งสง โรง เรียนบางขันวิทยา                                
โรงเรียนวังหินวิทยาคม โรงเรียนกางปลาวิทยาคม   
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
      6.1 งานทะเบียน วัดผล และสารสนเทศนักเรยีน (GPA)/(SGS)      
      6.2 งานทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET)  
      6.3 งานโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก  
       6.4 งานการจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา STEM Education 
      6.5 งานจัดการเรียนรูเพศวิถีและทักษะชีวิต 
      6.6 งานหลักสูตรตานทุจริต 
      6.7 งานการยกระดับผลสัมฤทธิ์ 
      6.8 งานจัดการศึกษาพหุปญญา  
      6.9 งานโครงการวิทยาศาสตรพลังสิบ 
      6.10 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย  

 7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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  19. นางกานดา บุญจันทร ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-

07-01-1 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. สงเสริมสนับสนุน การปฏิบัติงานของกลุม นิเทศฯ ท่ีไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
                    2. วิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศฯ ท่ีไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
                     3. ปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ 
เปนไปในแนวทางเดยีวกัน. 

4. ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน เพ่ือใหมีอุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชงาน 
และอยูในสภาพพรอมใชงานของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   5. งานประชุมของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

6. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการ 
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

7. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
   8. ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  
   9. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
....................................................................... 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาท่ี                   
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                 
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ                              
การจัดการศึกษา 
  3. ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  4. ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ                        
และการสื่อสาร 
  5. สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  6. ปฏิบัติงานรวมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงานใหแกขาราชการและลูกจาง กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1 .  น าย ไ ต ร ร งค  ส าดแว  ตํ า แหน ง ศึ กษานิ เ ทศก  วิ ทยฐ านะ ชํ านาญการ พิ เ ศษ                                  
เลขท่ีตําแหนง 16 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร  กลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร  กลุมงานสงเสริมและบริการสื่อ
เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบดังนี้ 

 1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช  

1.1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอกฎหมาย แนวนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีเก่ียวของกับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานและพัฒนา
ระบบงานตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1.2 วางแผนบริหารงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ                      
และการสื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

๑.๑.๓ วางแผนบริหารจัดการ ความเสี่ยง ควบคุมภายใน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ              
และการสื่อสาร ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๔ กํากับดูแล ให คําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ แกปญหา                         
และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ              
และการสื่อสาร 

1.1.๕ พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ ของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอน
เสนอตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.1.๖ ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารแกบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                          
และสถานศึกษาในสังกัด  
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1.1.6 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังบุคลากร
ภายในสํานักงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ เปนไปดวยความเรียบรอย 

1.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1.2 ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร   
1.2.1  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดต้ัง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับ

การควบคุมดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอร  การเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร  เครื่องแมขาย ระบบวิทยุสื่อสาร โทรศัพทภายในระบบไอพีและอุปกรณสื่อสารท่ีเก่ียวของ                
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.2 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสารของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  คนท่ี 1 

1.2.3 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอรและอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดานเทคนิค ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

1..2.4 ศึกษา วิเคราะห  ออกแบบ ควบคุมดูแล ระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัย
ของขอมูล ตามพรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.5 ศึกษา วิเคราะห  ควบคุมดูแลระบบงานตาง ๆ ท่ีใหบริการผานเครือขาย
อินเตอรเน็ต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบายของหนวยงาน
ตนสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.2.6 ใหคําปรึกษาบุคลากรในสังกัด ดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการ
สื่อสารโทรคมนาคม และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

1.2.7 ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Management Information System : MIS) และระบบสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอน (Learning 
Information System : LIS) ดวยเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม ของหนวยงานในสังกัด 

1.2.8 ใหคําปรึกษา สงเสริม สนับสนุน และแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                         
และสถานศึกษา  

1.2.9 นิเทศ ติดตาม ประเมินผล การใชงานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา          
ในสังกัด 

1.2.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 กลุมงานสงเสริมและบริการส่ือเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 
1.3.1 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู 
1.3.๒  งานสงเสริม สนับสนนุ และพัฒนาบุคลากรในการประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล

แพลตฟอรมในการจัดการเรียนรู    
1.3.3  งานสงเสริม สนับสนุน กํากับดูแล พัฒนาวัตกรรม และการนําเทคโนโลยี 

การศึกษาทางไกลแพลตฟอรมตาง ๆ  มาประยุกตใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือให
เกิดประโยชนและประสิทธิภาพลูงสุดตอผูเรียนดังนี้ 
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1.3.3.1  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานเครือขายอินเตอรเน็ต (DLIT) 
1.3.1.2  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
1.3.3.3  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLTV ท่ีสงสัญญาณออกอากาศผาน

เครือขายอินเตอรเน็ตพรอมกับสงสัญญาณผานดาวเทียม (NEW DLTV)  
1.3.3.4 เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลแบบสื่อสารสองทาง ผานเครือขาย

อินเตอรเน็ต (IDL : Interactive Distance Learning )  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนออนไลน   
1.3.3.5 เทคโนโลยีการประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  สนับสนุนเทคโนโลยี

ดิจิทัลแพลตฟอรม โดย Google workspace for Education สนับสนุนการบริหารสํานักงานและการจัดการ
เรียนการสอนทางไกลของโรงเรียนผานเครือขายอินเตอรเน็ต 

1..3.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผล การพัฒนาและประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรม   เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลทุกแพลตฟอรม  และโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีดิจิทัล                     
ของสถานศึกษาทุกสหวิทยาเขตในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครศรีธรรมราช  

1.3.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2. นางกัญภร  สงวนชีพ ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการ                      
ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-03-01-1  ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คนท่ี 1 
กรณีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช คนท่ี 2 

2.2 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แผนปฏิบัติดิจิทัล ของหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

2.4 สงเสริม สนับสนุนและดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
2.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานและโรงเรียน                   

ในสังกัด 
2.6 ศึกษา วิเคราะห และเสนอขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมท้ังกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานในสวนของกลุมสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุง พัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรม
ประยุกต (Application Software) ใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานของระบบขอมูลสารสนเทศ                   
ระบบใหบริการตาง ๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       
(Info Online) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.9 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ผานระบบ DMC ของโรงเรียน 
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2.10 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตาม การดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศ  คลังขอมูล BIGDATA  เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา ของโรงเรียนในสังกัด 

2.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาวพรทิพย  สังหาด ลูกจางช่ัวคราว ปฏิบัติหนาท่ี เจาหนาท่ีธุรการ และผูชวย
ผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอร มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนหนังสือราชการตาง ๆ                    
ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 - การรับ – สงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง 
 - การจัด ราง/พิมพบันทึกขอความ/หนังสือราชการ และเอกสารสํานักงานตาง ๆ      

ในระบบสาระบรรณอิเล็กทรอนิกส  (My Office) ท่ี เ ก่ียวของของกลุ มส ง เสริมการศึกษาทางไกล 
      3.2  ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสํานักงานคนท่ี 1                    
ในกรณีท่ีผูดูแลระบบคนท่ี 1-2 ไมอยู และเขารวมประชุมแทนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 งานบริการระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร ภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
   - บริการระบบยืนยันตัวตน (Authentication) สําหรับผูใชบริการอินเตอรเน็ตของ
สํานักงานทุกคนและผูติดตอ สําหรับวงจรปกติและวงจร GFMIS  
   - ตรวจสอบระบบเครือขายคอมพิวเตอรประจําวัน (SSA) ของสพม.นศ. 
   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผู้ใช้งานระบบอินเตอร์เน็ตของ โรงเรียนในสังกัด  

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานเครือข่าย Lesedline  NT เก่ียวกับการให้บริการเว็บ

เซอร์วิส 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานเครือข่าย Broadband  NT เก่ียวกับการประชุมทางไกล

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับสพฐ. และหน่วยงานในสังกัด ในสถานะผู้จัด 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย UniNet Private เชื่อมโยงเครือข่าย

กรมบัญชีกลาง 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย CAT Telecom แสดงการใช้งานอินเทอร์เน็ต

ภายในสำนักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีและสถานะผู้ใช้งาน  อุปกรณ์เครือข่าย การใช้งานอินเทอร์เน็ต

ภายใน สำนักงานสพม.นศ. ท้ังหมด ทุกเครือข่าย จำแนกตามกลุ่มงาน ท่ีผ่านระบบยืนยันตัวตนของสำนักงาน 

   - ตรวจสอบ/ดูแลระบบป้องกันผู้บุกรุกทางเครือข่าย (Fire wall)พร้อมท้ังยกเลิก 

ปลดล๊อคการเข้าถึงระบบเว็บเซอร์วิสของสำนักงาน ท่ีถูกระบบป้องกันปิดกันไว้ ให้กับของหน่วยงานในสังกัด 

        3.4  ปฏิบตัิหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ    
   - การประสานงานภายในและภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับภาระงานของกลุ่ม 

   - ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนโดเมน domain (ฉบับภาษาอังกฤษ) 
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   - บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งานอีเมล์/ตรวจสอบบัญชีผู้ใช้//reset รหัสผ่านให้กับ

บุคลากรของสำนักงานและผู้บริหาร ครูโรงเรียนในสังกัด ภายใต้โดเมนท่ี สพม. นศ. กำกับดูแลดังนี้ 

    -  โดเมน @Obecmail.org  (สพฐ. เพ่ือการเรียนการสอน) 

    -  โดเมน @Obecmail.obec.go.th (สพฐ. ระบบ GFMIS) 

    -  โดเมน @sea12.go.th (สพม.นศ. การบริหารและการเรียนการสอน) 

-  งานประสานงานขอมูลตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
นครศรีธรรมราช  ท่ีใชจัดทําระบบสารสนเทศออนไลนผานเว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

-  งานปรับปรุงขอมูลขาวสารผานเว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศฯ และเว็บไซตท่ีเก่ียวของท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ  ดูแลรับผิดชอบ 
                               - ตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อย เตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ 

สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีฯภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  

            - ตรวจสอบ/จัดทำทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ของกลุ่ม DLICT ให้เป็นปัจจุบัน 

  3.5 งานประชุมภายใน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 - จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
 - ประสานงานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี) 
 - จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม 
  3.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
…………..………………………………………………………… 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://dictionary.sanook.com/search/dict-en-th-lexitron/reset
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กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                   กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหนาท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                 
เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 
ดังตอไปนี้ 
  1. ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
  2. ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  3. ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป ตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  4. ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร                           
ทางการศึกษา 
  5. ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ตางประเทศ 
  6. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร                          
ทางการศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมายสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบ
ใหแกขาราชการและลูกจางกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี้ 

1. นายสุวิจักขณ สายชวย  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ              
ตําแหนงเลขท่ี ๑-๑-๘๐-๘-๐๖-๐๑-๑ ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มี
หนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้       

1.1 ดําเนินการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ แนะนําการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง นโยบาย แบบธรรมเนียมของทาง
ราชการ และศึกษาวิเคราะห วางแผน กลั่นกรอง ตรวจสอบการดําเนินการของเจาหนาท่ีใหถูกตองกอน
นําเสนอผูคับบัญชา 

1.2 งานสํารวจ ศึกษา วิเคราะหขอมูลสภาพความตองการจําเปนในการฝกอบรมพัฒนา 
1.3 งานจัดทําแผน/โครงการฝกอบรมพัฒนาบุคลากร เอกสารประกอบการฝกอบรมพัฒนา 
1.4 งานประเมินผล และจัดทํารายงานสรุปผลโครงการ 
1.5 งานพัฒนามาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณ 
1.6 งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
1.7 งานสงเสริมความม่ันคง ผดุงความเปนธรรม สรางความเขมแข็งในวิชาชีพ       
1.8 ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ตางประเทศ 
1.9 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร                    

ทางการศึกษา 
1.10 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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๒. นายวิโรจน ธานมาศ ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชวยราชการ) ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  
   ๒.๑) รวบรวม วิเคราะหขอมูลสารสนเทศดานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สํานักงาน 
   ๒.๒) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงาน 
และจัดเตรียมขอมูลตอบตัวชี้วัด/รายงานตัวชี้วัดตาง ๆ 

2.3) งานฝกอบรมและพัฒนากอนแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           ๒.๔) งานประสานดําเนินการฝกอบรมพัฒนาขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  

และลูกจางชั่วคราว 
2.๕) งานสงเสริม ยกยองเชิดชูเกียรติ และเสริมสรางขวัญกําลังใจใหขาราชการครู                   

พรอมจัดทําขอมูล 
๒.๖) งานสงเสริมความม่ันคง ผดุงความเปนธรรม สรางความเขมแข็งในวิชาชีพ 
๒.๗) ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา คนท่ี 1     

กรณีผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาไมอยูหรือ ไมสามารถปฏิบัติราชการได 
๒.๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓. นางสาวดารารัตน คงทอง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตําแหนงเลขท่ี          
๑-1-๘๐-๘-๐๖-๐๒-1 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน  ดังนี้   

๓.1 งานฝกอบรมและพัฒนากอนแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.2 งานประสานดําเนินการฝกอบรมพัฒนาขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  

และลูกจางชั่วคราว 
 ๓.3 งานประชาสมัพันธโครงการ กิจกรรมการอบรมพัฒนาบุคลากรจากหนวยงาน 

ในสังกัดและนอกสังกัด 
 ๓.4 งานประสานการเปนวิทยากร คณะกรรมการ คณะทํางานเก่ียวกับการประชุม ฝกอบรม  

หรือพัฒนาบุคลากร 
 ๓.5 งานดําเนินการขออนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปตางประเทศ 

๓.๖ ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ตางประเทศ 

 
๓.๗ งานสงเสริม ยกยองเชิดชูเกียรติ และเสริมสรางขวัญกําลังใจใหขาราชการครู พรอม

จัดทําขอมูล 
๓.๘ งานคัดเลือก เสนอชื่อใหขาราชการครูและลูกจางประจําไปประชุม ฝกอบรม ดูงาน 
๓.๙ ปฏิบัติหนาท่ีธุรการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.1๐ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

......................................................................... 
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กลุมกฎหมายและคดี 
 กลุมกฎหมายและคดี ใหปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและมีอํานาจ
หนาท่ี ดังตอไปนี้ 

๑. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
๒. ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน 
๓. ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
4. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 
6. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
๗. ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
8. ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๙. ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงาน

คดีของรัฐ 
๑๐. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 
๑. นายวีระพันธ โชติวัน ตําแหนงนิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-

09-01-1 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี 
๒. งานวินัยการสืบสวน การสอบสวน ตรวจพิจารณาและดําเนินการเก่ียวกับวินัยขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว และพนักงานราชการ 
๓. งานรองทุกข 
๔. งานอุทธรณ 
๕. งานกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ การสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
๖. งานการพิจารณารางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
๗. งานตีความ วินิจฉัยปญหากฎหมาย รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดําเนินการ

เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
๘.  งานการทํานิ ติกรรมท่ี เ ก่ียวของ กับสํ านักงานเขตพ้ืน ท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช 
๙. งานใหความเห็นทางวิชาการ 
๑0. งานการตอบขอหารือปญหาการปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๑๑. งานฝกอบรม ใหคําปรึกษาและแนะนําการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ี 
๑๒. งานตอบปญหาและขอชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๑๓. งานเขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง 
๑๔. งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจาํเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) 

๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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๒. นายพงศวัฒน  รัตนมณี ตําแหนงนิติกร ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 1-1-80-8-09-

02-1 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติ

หนาท่ี รวมท้ังการจัดระบบการจัดเก็บและการใหบริการทางกฎหมายใหเปนปจจุบัน 
๒. รวมตีความ แปลความ ใหคําปรึกษา เสนอแนะและตอบขอหารือเก่ียวกับขอกฎหมาย               

กฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนสถานศึกษาและ
หนวยงานในสังกัด 

3. ศึกษา วิเคราะห วิจัยสาเหตุการกระทําความผิดทางวินัย การเสริมสรางวินัยและจริยธรรม
ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. การจัดทําคูมือ เอกสาร และงานนําเสนอขอมูลเก่ียวกับการรักษาวินัยของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๕. ตรวจสอบการดําเนินการจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมายของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราชและหนวยงานในสังกัดท่ีมีผลเก่ียวของ 

๖. ดําเนินการรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญา              
คดีลมละลาย คดีปกครอง คดีลวงละเมิดสิทธิเด็ก และคดีความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ในกรณีท่ี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หนวยงานในสังกัด ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัดเปนผูเสียหายหรือมีสวนไดเสีย ตลอดจนการประสานกับพนักงานอัยการ เพ่ือฟองคดี
หรือแกตางคดี หรือรับมอบอํานาจฟองคดีเองตามความเห็นชอบของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 

๗. ใหความชวยเหลือ แนะนํา และใหคําปรึกษาเก่ียวกับแนวทางการตอสูคดีแพง คดีอาญาคดี
ลมละลาย คดีปกครอง คดีลวงละเมิดสิทธิเด็ก และคดีความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี รวมท้ังการเรียก            
คาสินไหมทดแทน ในกรณีท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หนวยงานในสังกัด
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดถูกกลาวหาวากระทําความผิดทางอาญา ถูกจับกุม ถูกคุมขัง 
ถูกฟองคดีแพง ถูกฟองคดีอาญา ถูกฟองคดีปกครอง หรือถูกกระทําละเมิด 

๘. พิจารณาและดําเนินการหาผูรับผิดชอบทางละเมิดและการใชสิทธิเรียกรองติดตามทวง
ถามใหผูตองรับผิดชําระหนี้ใหแกทางราชการ 

๙. การดําเนินการทางวินัยแกผูกระทําความผิดไมรายแรง 
๑0. ตรวจสอบขอเท็จจรงิในการดําเนินการทางวินัยแกผูกระทําความผิดรายแรง 
๑๑. เสนอพิจารณาการสั่งพักราชการและสั่งใหออกราชการไวกอน 
๑๒. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๓. รับเรื่องรองทุกขและเรื่องรองเรียนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ดําเนินการตรวจสอบ พิจารณา และเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 
๑๔. รับเรื่องอุทธรณคําสั่งทางปกครองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ดําเนินการตรวจสอบ พิจารณา และเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 
๑๕. การเขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๖. งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจาํเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) 
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๑๗. ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการและงานสารบรรณ การรับและสงหนังสือราชการ การเสนอแฟม
งานการขอเบิกวัสดุสํานักงาน และการดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณของกลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

๑๘. ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูควบคุม ดูแล และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ตลอดจนการจัดการขอมูล การเผยแพรความรู และการประชาสัมพันธกิจกรรมลงบนเว็บไซตของกลุมกฎหมาย
และคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

๑๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓. นางสาวกุลสตรี สายชล ตําแหนงลูกจางช่ัวคราว (ธุรการ) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. ปฏิบัติหนาท่ีธุรการกลุมกฎหมายและคดี 

2. งานสารบรรณ รับ-สง ลงทะเบียนหนังสืออยางเปนระบบ ท้ังรูปแบบเอกสารกระดาษ 

(Paper Document) และ เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Document) 

3. การจัดระบบการจัดเก็บใหบริการทางกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ ใหเปนปจจุบัน 

4. สนับสนุนการเสริมสรางวินัย จริยธรรม ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         

มีวินัยและจริยธรรม 

5. สนับสนุนการจัดทําคูมือ เอกสาร และ Power Point เก่ียวกับการรักษาวินัยของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษามีวินัย และจริยธรรม 

6. สนับสนุนการตรวจสอบการดําเนินการจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย

ซ่ึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานในสังกัดท่ีมีผลเก่ียวของ เชน สัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญา

เชา สัญญาลาศึกษาตอ สัญญาคํ้าประกัน หนังสอืรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอํานาจการยกเลิกสัญญา ฯลฯ 

7. สนับสนุนการรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดีเพง คดีอาญา 

คดีลมละลาย คดีลวงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานในสังกัด 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนผูเสียหาย หรือมีสวนไดเสียและประสานกับพนักงาน อัยการเพ่ือ

ฟองคดี หรือแกตางคดี หรือรับมอบอํานาจฟองคดีเองตามความเห็นชอบของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

8. สนับสนุนการใหความชวยเหลือ แนะนํา ปรึกษาแนวทางในการสูคดีแพง คดีอาญา คดีลมละลาย

คดีลวงละเมิด สิทธิเด็ก คดีปกครองรวมท้ังเรียกคาสินไหมทดแทน ในกรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หนวยงานในสังกัด ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกกลาวหาวากระทําผิดอาญาถูกจับกุมคุมขัง ถูก

ฟองคดีเพงถูกฟอง คดีอาญา ถูกฟองคดีปกครองหรือถูกกระทําละเมิด 

9. สนับสนุนการดําเนินการหาผูรับผิดชอบทางละเมิดและการใชสิทธิเรียกรองติดตาม        

ทวงถามใหผูตองรับชําระหนี้แกทางราชการ 

10. สนับสนุนการสืบสวนขอเท็จจริงเพ่ือดําเนินการทางวินัย 

11. สนับสนุนการสอบสวนทางวินัย และการรายงานการดําเนินการทางวินัย 

12. สนับสนุนงานรับเรื่องรองทุกขและเรื่องรองเรียนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาและเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 

13. งานเบิกจายวัสดุสํานักงาน และอุปกรณท่ีจําเปนสําหรับปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี             

กลุมกฎหมายและคดี 

14. งานระบบสารสนเทศและการสื่อสาร ICT ในกลุมงานกฎหมายและคดี 

15. ปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีผูวาจางมอบหมาย 
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หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา            
และมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 

 ๑. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพยสิน  

 ๒. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบ
กับผลผลิต หรือเปาหมายท่ีกําหนด  

 ๓. ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
 ๔. ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด  
 ๕. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย  

1. นางสาวจิตติมา  เพชรมูณีย  ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ 
เลขท่ีตําแหนง 1-1-80-8-10-01-1 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน โดยมีหนาท่ี
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 ๑.๑ กํากับ แนะนําตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรผูรวมปฏิบัติงานใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง และขอบังคับของทางราชการ และบริหารจัดการงานตาม
ขอบขายภารกิจของหนวยตรวจสอบภายใน  

          1.2  วางแผน มอบหมายงาน กลั่นกรอง เสนอแนะใหความเห็นงานตามภารกิจหนวย
ตรวจสอบภายใน เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารตามลําดับชั้น  
                     ๑.3 ศึกษา วิเคราะห กําหนดแผนงานหรือโครงการ ใหคําปรึกษา แนะนํา เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนางาน ตลอดจนแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยตรวจสอบภายใน  

 ๑.4 ใหความรู คําปรึกษา แนะนํา และตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบ
ภารกิจของหนวยตรวจสอบภายใน แกสวนราชการและสถานศึกษาในสังกัด  

 ๑.5 ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยงของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด 

           1.6 ดําเนินการติดตาม สรุปประเมินผลการประเมินตนเองในการปฏิบัติงานดานการเงิน 
การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด ท่ีปฏิบัติตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 

 ๑.7 จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม 
 ๑.8 จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป  
 ๑.9 ดําเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพยสินของ

หนวยรับตรวจ  
 ๑.10 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ีกําหนด  
 ๑.11 ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด  
 ๑.12 ปฏิบัติงานตรวจสอบรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ สพฐ. และหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 ๑.๑3  สอบทานการรายงานผลการตรวจสอบและติดตามผลการตรวจสอบของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  



68 

 

          1.14  สอบทานการรายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภคของสวนราชการ ตามมติ ครม. 
 ๑.๑5 ปฏิบัติหนาท่ีแทนบุคคลในขอ ๒ กรณีท่ีบุคคลดังกลาวไมสามารถปฏิบัติราชการได  

                     1.16 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นางสาวยุวคนธ  ใยทอง ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการ                      
เลขท่ีตําแหนง 1-1-80-8-10-02-1 ปฏิบัติหนาท่ีผูตรวจสอบภายใน ท่ีมีประสบการณโดยใชความรู
ความสามารถ และความชํานาญสูงในงานวิชาการตรวจสอบภายใน และปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ
แกปญหา  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้  
                    2.1 รวมดําเนินการวางแผน จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบ
ประจําป การทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  2.2 ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข 
หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตาง ๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยาง
ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
  2.3 ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี
พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เพ่ือดูแลใหการใชจายเงินงบประมาณและ
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
  2.4 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด ตรวจสอบการปฏิบัติงานตางๆ ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัดวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ี
เก่ียวของ   
   2.5 จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบเพ่ือเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะ
ใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
   2.6 ใหความรู คําปรึกษา คําแนะนําในการปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด แกหนวยรับตรวจ 
  2.7  งานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน          
  2.8 งานติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ หรือตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามอบหมายสั่งการ 
               2.9 ศึกษาวิเคราะหสภาพของกลุมงานและออกแบบระบบงานสารบรรณ ใหเหมาะสมและ
สอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                    2.10 ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในสํานักงานกลุม 
                    2.11 ประสานการทํางานรวมกับกลุมงาน โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามกําหนด 
                2.12 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   2.13 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานท่ีตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
   2.14 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับงานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
                   2.15 งานบริหารเอกสาร รับ-สง หนังสือจัดระบบเก็บเอกสารในหนวยตรวจสอบภายใน 
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                    2.16 งานประสานขอมูลกับกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
                    2.17 ควบคุมการใชวัสดุ และครุภัณฑของหนวยตรวจสอบภายใน พรอมเสนอขอซ้ือ ขอซอม
ครุภณัฑ 
                    2.18 งานประชาสัมพันธ เผยแพรผลงานของหนวยตรวจสอบภายใน ท้ังในรูปเอกสาร
วารสาร และการสงขอมูลโดยระบบอินเทอรเน็ต การปรับปรุงขอมูล ขาวสาร รายงานใหเปนปจจุบัน 

          2.19  ดําเนินงานตรวจสอบและรายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภคของสวนราชการ 
ตามมติ ครม. 
                    2.20 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

…………………………………………………………………………………. 
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