
 

 

 
คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ท่ี 405 /2567 
เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

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

     เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
บังเกิดผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                    
ท่ี 275/2567 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สั่ง ณ วันท่ี 7 สิงหาคม พ.ศ. 2567 

   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  15 เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2567 

 สั่ง ณ วันท่ี 12 เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. 2567 

                                                                                                       

                                    
                (นายสุภาพ  เต็มรัตน) 

         ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาท่ีตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 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. นายไตรรงค สาดแว ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ                                  
เลขท่ีตําแหนง 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  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 เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
      ๑.๑.๓ วางแผนบริหารจัดการ ความเสี่ยง ควบคุมภายใน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๔ กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ แกปญหา และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

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  และ
สถานศึกษาในสังกัด  
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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 ติดตั้ง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับ

การควบคุมดูแลระบบการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขายคอมพิวเตอร เครื่องแมขาย 
ระบบวิทยุสื่อสาร  และอุปกรณท่ีเก่ียวของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และ
สถานศึกษาในสังกัด 

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

1.2.3 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร
และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 

1..2.4 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ  ติดต้ังและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุมครองความ 
ปลอดภัยของขอมูลตาม พรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.5 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง และควบคุมดูแลระบบงานตาง ๆ ท่ีใหบริการ
ผานเครือขายอินเตอรเน็ต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบาย
ของหนวยงานตนสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.2.6 พัฒนาบุคลากรดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการสื่อสาร
โทรคมนาคม และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

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

1.2.8 งานให คําปรึกษา สง เสริม  และแก ไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร   
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา  

1.2.9 งานนิเทศ ติดตามประเมินผล การใชงานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

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 สนับสนนุ กํากับดูแล พัฒนาวัตกรรม และการนําเทคโนโลยี
การศึกษาทางไกลแพลตฟอรมตาง ๆ  มาประยุกตใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือให
เกิดประโยชนและประสิทธิภาพสูงสุดตอผูเรียนดังนี้ 

1.3.3.1  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานเครือขายอินเตอรเน็ต (DLIT) 
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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 (DL2W)  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนในพ้ืนท่ีหางไกล  
1.3.3.5 เทคโนโลยีการประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  Google 

workspace for Education สนับสนุนการบริหารสํานักงานและการจัดการเรียนการสอนทางไกลของโรงเรียน 
 1..3.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผล การพัฒนาและประยุกตใชสื่อเทคโนโลยี

ดิจิทัลแพลตฟอรม   เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลทุกแพลตฟอรม  และโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยี
สารสนเทศฯ ของสถานศึกษาทุกสหวิทยาเขตในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครศรีธรรมราช  

1.3.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวนาตยา นาคพันธ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1 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งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
      2.2  ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสํานักงานคนท่ี 1                     
ในกรณีท่ีผูดูแลระบบคนท่ี 1 ไมอยู และเขารวมประชุมแทนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 งานบริการระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร ภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
   - บริการระบบยืนยันตัวตนผูใชบริการอินเตอรเน็ตสํานักงานทุกคนและผูติดตอ 
   - ตรวจสอบระบบเครือขายคอมพิวเตอรประจําวัน (SSA)  
   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผู้ใช้งานจากภายนอกเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานเครือข่าย UniNet เก่ียวกับการประชุมทางไกลกับ สพฐ. 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย UniNet Private เชื่อมโยงเครือข่าย

กรมบัญชีกลาง 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย CAT Telecom แสดงการใช้งานอินเทอร์เน็ต

ภายในสำนักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีและสถานะผู้ใช้งาน  อุปกรณ์เครือข่าย การใช้งานอินเทอร์เน็ต

ภายใน สำนักงานสพม.นศ. ท้ังหมด ทุกเครือข่าย ท่ีผ่านระบบยืนยันตัวตน (Authentication) ของสำนักงาน 

   - ตรวจสอบ/ดูแลระบบป้องกันผู้บุกรุกทางเครือข่าย (Fire wall)พร้อมทั้งยกเลิก 

ปลดล๊อคการเข้าถึงระบบเว็บเซอร์วิสของสำนักงาน ท่ีถูกระบบป้องกันปิดกันไว้ ให้กับของหน่วยงานในสังกัด 
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        2.4  ปฎิบัติหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ    
   - การประสานงานภายในและภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับภาระงานของกลุ่ม 

   - ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนโดเมน Domain (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

   - เพ่ิมบัญชีผู้ใช้งาน @obecmail365 /ตรวจสอบบัญชีผู้ใช้//resetรหัสผ่านให้กับ 

บุคลากรและครโูรงเรียนในสังกัด สพม.นศ.   

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

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

ส า ร สน เทศฯ  แล ะ เ ว็ บ ไ ซต ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง ท่ี ก ลุ ม ส ง เ ส ริ มก า ร ศึ กษาทา ง ไ กลฯ  ดู แ ล รั บ ผิ ด ชอบ 
                              - ตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อย เตรียมความพร้อมด้านสถานที ่ วัสดุอุปกรณ ์

สนับสนนุการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีฯภายในกลุ่ม 

           - ตรวจสอบ/จัดทำทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ของกลุ่ม DLICT ให้เป็นปัจจุบัน 

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

………………………………………………………… 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

https://dictionary.sanook.com/search/dict-en-th-lexitron/reset
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หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับหัวหนาสวนราชการและมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้   
  ๑. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพยสิน  

 ๒. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบ
กับผลผลิต หรือเปาหมายท่ีกําหนด  

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

1. ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ เลขท่ีตําแหนง อ ๔๘ (วาง) 
     นางสาวจิตติมา  เพชรมูณีย  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  
เลขท่ีตําแหนง อ 32  ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  และมีหนาท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้  

 ๑.๑ วางแผน มอบหมายงาน กลั่นกรอง เสนอแนะใหความเห็นเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่ง
การของผูบริหารตามลําดับชั้น  กํากับ ติดตาม เรงรัด ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยให
เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง และขอบังคับของทางราชการ และบริหาร
จัดการงานตามขอบขายภารกิจของหนวยตรวจสอบภายใน  
                     ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห กําหนดแผนงานหรือโครงการ ใหคําปรึกษา แนะนํา เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนางานตลอดจนแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยตรวจสอบภายใน  

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

 ๑.4 ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยงของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด   

 ๑.5 จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม  
 ๑.6 จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป  
 ๑.7 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพยสินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  
 ๑.8 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ีกําหนด  
 ๑.9 ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด  
 ๑.10 ปฏิบัติงานตรวจสอบรวม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ สพฐ. และหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 ๑.๑1 รายงานผลการตรวจสอบและติดตามผลการตรวจสอบ  
           1.12  ดําเนินงานตรวจสอบและรายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภคของสวนราชการ

ตาม มติ ครม. 
 ๑.๑3 ปฏิบัติหนาท่ีแทนบุคคลในขอ ๒ กรณีท่ีบุคคลดังกลาวไมสามารถปฏิบัติราชการได  
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         ปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

   1.13  ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคลของโรงเรียนในสังกัด สพม.นศ. ผานระบบ DMC เพ่ือการนําขอมูลไปใชในการ
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับโรงเรียนในสังกัด สพฐ. และระบบงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

           1.14 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลของโรงเรียนในสังกัด ผานระบบกําหนดรหัสประจําตัวผูเรียนเพ่ือเขารับบริการการศึกษาสําหรับ 
ผูไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร (ระบบ G-code) ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

           1.15 ศึกษา ใหคําแนะนํา ดําเนินงานและบริหารจัดการระบบควบคุมขอมูลอุปกรณอาน
บัตรของโรงเรียนในสังกัด (ระบบ Stock Smartcard Reader)  ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

           1.16 การดําเนินงาน ใหคําปรึกษา การรายงานผลการตรวจสอบความซํ้าซอนของขอมูล
นักเรียนรายบุคคลตางสังกัด  ภาคเรียนท่ี 1 และภาคเรียนท่ี 2 

           1.17 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงขอมูลและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       
(Info Online) ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
       1.18 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอเสนอโครงการฯ ใหคําแนะนําในการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรเพ่ือการเรียนการสอนและการบริหารจัดการของโรงเรียนในสังกัด  

           1.19 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นางสาวยุวคนธ ใยทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ  
เลขท่ีตําแหนง อ ๔๙  ปฏิบัติงานโดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญในงานวิชาการ
งานตรวจสอบภายใน ท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหา มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน 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 มติคณะรัฐมนตรี  
ท่ีเก่ียวของ   
   2.5 จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบเพ่ือเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะ
ใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
   2.6 ใหความรู คําปรึกษา คําแนะนําในการปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด แกหนวยรบัตรวจ 
  2.7  งานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน          
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  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 
                    2.16 งานประสานขอมูลกับกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
                    2.18 ควบคุมการใชวัสดุ และครุภัณฑของหนวยตรวจสอบภายใน พรอมเสนอขอซ้ือ                  
ขอซอมครุภัณฑ 
                    2.19 งานประชาสัมพันธ เผยแพรผลงานของหนวยตรวจสอบภายใน ท้ังในรูปเอกสาร
วารสาร และการสงขอมูลโดยระบบอินเทอรเน็ต การปรับปรุงขอมูล ขาวสาร รายงานใหเปนปจจุบัน  
                    2.20 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามคําสั่งหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

…………………………………………………………………………………. 
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