


คำนำ 

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

หนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 62 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ           
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

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

กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องจากการวเิคราะหบ์ทบาทอำนาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศกึษาธิการเพื่อ
ให้เกิดเป็นภาระงาน 

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

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาการประกันคุณภาพ            

การศึกษา ปีงบประมาณ 2565 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการส่งเสริมพัฒนาระบบ             
การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาให้มีความเข้มแข็งสามารถรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
และส่งผลให้โรงเรียนสามารถดำเนินงานได้อย่างมีระบบพัฒนาคุณภาพได้บรรลุมาตรฐานการศึกษาของ 
สถานศึกษา 

    กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
    กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



สารบัญ 
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งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)

งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

1.เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมสนับสนุน ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
สถานศึกษา 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
3. ขอบเขตของงาน

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

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

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา
2. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

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

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

2. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และนำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ให้ความ
เห็นชอบ และประกาศใช้ 

2.1 จัดทำมาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับ และแสดงเอกลักษณ์ของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2.2 นำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ให้ความ
เห็นชอบ 

2.3 ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา อย่างเป็น
ระบบ 

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

3.2 ส่งเสริมสนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และ
นำไปใช้ในการดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3.3 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายใน 
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3.4 รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

3.5 จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
4. การนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.1 วิเคราะห์และสรุปผล การรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

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

4.3 ดำเนินการตามยุทธศาสตร์มาตรการและการปฏิบัติที่กำหนดตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี 

4.4 นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
4.5 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ นำเสนอผลเพ่ือแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนา 

5. ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพ

การศึกษา 
5.2 วิเคราะห์ผลการประเมิน และนำผลมาใช้เพ่ือวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

6. สรุปรายงานผลการดำเนินการจัดทำเอกสารเผยแพร่ และนำผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุง
การดำเนินงาน 
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ไม่มีคณุภาพ 

ปรับ/แกไ้ข 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ จัดทำเอกสาร
เผยแพร ่

มีคุณภาพ 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษาวิเคราะห์  หลักเกณฑ์  ระเบียบ มาตรฐาน 
แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับ การประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

 
 
  
 

 

 
 

 
 

 

 

จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอความเห็นชอบ 

นิเทศ ติดตาม การพัฒนาคุณภาพ 

ส่งเสริมสนบัสนุน สถานศึกษา ดำเนินงานและพฒันาระบบการประกันคุณภาพ 

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

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรฐานการศึกษาชาติ พ.ศ. 2561 
8.2 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกัน

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

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการงานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

2. เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินงานระบบ การประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาได้รับการพัฒนาการดำเนินการระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา     
ที่มุ่งสู่คุณภาพและมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

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

4. คำจำกัดความ 

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

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

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

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

4. วิเคราะห์และสรุปผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
4.1 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาแต่ละแห่ง 
4.2 สรุปผล สังเคราะห์ผล การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและนำผลไปใช้เพื่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5.1 จัดทำรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษารายสถานศึกษา 
5.2 จัดทำรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 นำเสนอผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาแก่สาธารณชน 
5.4 นาข้อสรุป ข้อเสนอแนะ ผลการประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
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วิเคราะหผ์ลการดำเนินการ และสรุปผลการ
ติดตามตรวจสอบคณุภาพการศึกษาของ

สถานศึกษา 

ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

ศึกษาระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักการ แนวคิด ทฤษฎี ว่า
ด้วยวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน 

วางแผนการดำเนินงานตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ไม่มีคณุภาพ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 เครื่องมือติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7.2 แบบรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7.3 แบบรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 

รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพ

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 
 
 
 

งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการงานส่งเสริมสนับสนุน และเตรียมความพร้อมให้สถานศึกษา

พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

2.2 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาใช้ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ในสังกัดี
สำหรับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

2.3 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดสามารถดำเนินการจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและได้รับ การรับรอง
คุณภาพมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริม และประสานงานการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก
สถานศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัด ดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกตามรอบการ
ประเมิน 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอกหมายความว่าการดำเนินการด้วยวิธีการกิจกรรม ต่าง ๆ 

ที่ส่งเสริมสนับสนุน หรือกี่ระตุ้นให้สถานศึกษามีความเข้าใจ และสามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
ของสถานศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกได้ตามรอบการประเมิน 

การประเมินคุณภาพภายนอกหมายความว่าการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาการติดตามและการ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาซึ่งกระทำโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือผู้ประเมินภายนอก 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก จาก   

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

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

4. นิเทศ ติดตาม กำกับ ให้สถานศึกษาำเนินการเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกทุกแห่งในเขตพ้ืนที่ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์  

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

สะดวกสำหรับการนำผลประเมินคุณภาพการศึกษาไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8. จัดทำเอกสาร รายงาน สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก เผยแพร่ และนำผลการประเมิน

ไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
เผยแพร่และนำไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพ 

ประเมินความพร้อมของสถานศึกษา 

ประสานการประเมินคุณภาพภายนอกและการขอรับการประเมินซ้ำ 

ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความ
เข้าใจ ระบบการประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมิน

คุณภาพภายนอก จาก สมศ. 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษานำผลการประเมิน ไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อขอรับการประเมิน

ซ้ำ 

นิเทศ ติดตาม กำกับ ให้สถานศึกษาำเนินการเกีย่วกับการเตรียมความพร้อมรับการ

ประเมินคุณภาพภายนอกทุกแห่งในเขตพื้นท่ีให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 

จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอก 



13 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบนิเทศติดตามผลการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
7.2 แบบรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอกรายมาตรฐาน 
7.3 รูปแบบการสังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายใน-ภายนอก 

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

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

การศึกษา 
8.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้น

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

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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งานวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

งานวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือให้ได้นวัตกรรมที่เก่ียวกับการดำเนินการงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการพัฒนาให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษาท่ีมีคุณภาพและเข้มแข็ง 
3. ขอบเขตของงาน 

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

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

1. ศึกษา วิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  นวัตกรรมที่เก่ียวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์  สภาพปัจจุบันปัญหา และความต้องการจำเป็น การดำเนินงานการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

1.3 จัดทำแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเก่ียวกับการพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1.4 ดำเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่กำหนด 
1.5 สรุปรายงานผลการวิจัย 

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

2.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน จากรายงานประเมิน
คุณภาพภายใน และรายงานประเมินคุณภาพภายนอก 

2.3 ส่งเสริมสนับสนุน และร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

2.4 ส่งเสริมสนับสนุน และร่วมดำเนินการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับ การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

3. นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจัยและการนำผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

3.1 นิเทศ ติดตาม กำกับการดำเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

3.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการศึกษาวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

4. ประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ที่มีคุณภาพ 

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

4.2 พิจารณาปรับปรุงแก้ไข รูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ไม่ประสบผลสำเร็จ 
5. สรุป รายงานผล รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

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

นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจยัและการนำผลการวิจยัมาใช้ในการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคณุภาพการศึกษา 

ศึกษา วิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุน และ

พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 

 มีคุณภาพ 

ไม่มีคณุภาพ 

สรุป/นำเสนอผลการวิจัยและเผยแพร่ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบสังเคราะห์งานวิจัย 
7.2 แบบเก็บข้อมูลงานวิจัย 

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

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

สง่เสริมสนับสนุนและ/หรือร่วมกบัสถานศึกษาำเนินการวิจัยเกีย่วกับ รูปแบบ เทคนิค 

และวิธีการพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคณุภาพ

การศึกษา 
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8.5 หลักเกณฑ์  และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
8.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้น

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

การพัฒนาคุณภาพการบริหารการจัดการศึกษา  เป็นต้น 
8.10 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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ภาคผนวก 

 
          คณะทำงาน 

คำสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
ท่ี 130 / 2565 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

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

     เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
บังเกิดผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษานครศรีธรรมราช           
ท่ี 232/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สั่ง ณ วันท่ี 16 พฤศจิกายน 2564 และคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ท่ี 258/2564 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช (เพ่ิมเติม)  สั่ง ณ วันท่ี 24 ธันวาคม 2564   

  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบ 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าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียดตาม
แนบทายคําสั่ง 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 15  มิถุนายน พ.ศ.2565 

 สั่ง ณ วันท่ี 15  มิถุนายน พ.ศ. 2565 

                                                                 

     วาท่ีรอยตรี    

                           (นพดล  รักษแกว) 

           ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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แนบทาย คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ท่ี 130/2565  สั่ง ณ วันท่ี 15
มิถุนายน 2565 

กลุมอํานวยการ 
  งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  เปนงานท่ี

เก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและ
งานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ 
หนาท่ี ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจน
สนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษา
แกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้  

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานชวยอํานวยการ 
(ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานท่ี สิ่งแวดลอมและยานพาหนะ 
(ง) จัดระบบบรหิารงาน 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 ดังนี้  

  1. นางนิชนันท   พงษเกษมพรกุล  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 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ญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานของกลุมอํานวยการ 

1.4 พิจารณาตรวจสอบเรื่องท่ีเจาหนาท่ีเสนอแนะเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัยสั่งการ                        
ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการ กอนนําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

1 .5  ดํ า เ นิ นกา รมอบหมายหน า ท่ี ง าน ให ข า ร าชการและลู กจ า ง ในกลุ ม อํ านวยการ                                    
การประชุมการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกของสวนราชการภาครัฐและเอกชนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1.6 การบริหารจัดการดานบุคลากรในกลุม  ตลอดจนการพิจารณาเสนอผลงานการปฏิบัติงาน                
ของเจาหนาท่ีและลูกจางประจําในกลุมอํานวยการ เสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และ หรือ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
ตามระเบียบและหลักเกณฑ ฯลฯ ท่ีกําหนด 
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1.7 การพิจารณาหนังสือราชการเพ่ือใหกลุม/หนวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช  ปฏิบัติ 

1.8 งานทะเบียนรับ - สงหนังสือ ราชการลับ 
1.9 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
1.10 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสุจารี   สินภิบาล  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 2                     
มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถประสบการณ และความชํานาญ
งานสูงมากในการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือ
แกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 1 ในกรณีท่ีผูอํานวยการกลุมไมอยูหรือ
อยู  แตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

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

2.3 งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2.4 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.5 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.6 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
2.7 งานพิธีการ งานรัฐพิธีและงานวันสําคัญตาง ๆ 
2.8 งานเลือกตั้ง และการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
2.9 งานมาตรการประหยัดพลังงานและทรัพยากร (ไฟฟา ,น้ํามัน , น้ํา) 
2.10 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.11 การบันทึก เบิกและสํารวจวัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ ของกลุมอํานวยการ 
2.12 งานเลือกตั้งอ่ืน ๆ จากหนวยงานภายนอก 
2.13 ควบคุมดูแลการทํางานของยามรักษาความปลอดภัย 
2.14 การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาวจิราวัส  นินทะผล  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี อ 3                
มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  ดังนี้ 

3.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 2  ในกรณีผูอํานวยการกลุมไมอยูหรือ
อยู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  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  
3.6  งานยานพาหนะ  
3.7  งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
3.8  งานประสานงานภายใน ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
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3.9  งานประสานการทัศนศึกษาดูงานของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความอนุเคราะหดูงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และสถานศึกษาในสังกัด 

3.10  งานการฝกงาน ดูงาน ของนักเรียน นักศึกษา 
         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 งานประชุมกลุมอํานวยการ 
3.15 งานตามโครงการโรงเรียนนาอยู นาเรียนรู สูคุณภาพ  

   3.16 การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

4. นางฉวีวรรณ   เรืองเกิด  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี อ 5                 
มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญ งานธุรการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกไขปญหาคอนขางยาก และปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือ
แกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

4.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับท่ี 3 ในกรณีท่ีผูอํานวยการกลุมไมอยู หรือ
อยูแตไมอาจปฏิบัติราชการได 

4.2 วางแผน ดําเนินการ ตรวจสอบ ติดตามและปรับปรุงระบบงานสารบรรณสํานักงาน 
4.3 งานรับ-สงหนังสือราชการ 
4.4 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
4.5 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4.6 งานการยืมหนังสือราชการ 
4.7 งานทําลายหนังสือราชการ 
4.8 งานดูแลระบบโทรศัพทภายใน 
4.9 งานดูแลระบบเสียงตามสาย  / กลองวงจรปด  / ไฟฟาสองสวาง  / ประปา / อุปกรณ 
ดับเพลิง รวมท้ัง หากมีปญหา ใหรายงานปญหา อุปสรรค เสนอแนวทางการปรับปรุงและพัฒนา 
งานบริการอาคารสถานท่ี  
4.10 ดูแลการใหบริการการใชหองประชุมภายในสํานักงาน   
4.11 ดูแล ตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลระบบการใชหองประชุมภายในสํานักงาน และการขอใช

หองประชุมจากภายนอก   
4.11 งานควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจติดตาม การทําความสะอาดของพนักงานทําความสะอาด 
4.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางกานดา  บุญจันทร  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตําแหนงเลขท่ี อ 6 ปฏิบัติงาน  
ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ปฏิบั ติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือการบริหารท่ัวไป                        
ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน              
ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

5.1 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางฉวีวรรณ  เรืองเกิด กรณี ไมอยู หรืออยูแตไมอาจปฏิบัติราชการได 
5.2 งานรับ-สงหนังสือราชการ 
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5.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
5.4 งานรายงานความเสียหายจากภัยธรรมชาติและกรณีไมใชเกิดจากภัยธรรมชาติ 
5.5 ปฏิบัติหนาท่ีธุรการกลุมอํานวยการ 
5.6 บริการจัดการขอมูลขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ ของผูบริหารสํานักงานและกิจกรรมของกลุมตางๆ 

ข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตสํานักงาน / และเว็บไซตกลุมอํานวยการ และเฟสบุคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรธีรรมราช   

5.7 งานบริการหองประชุม 
5.8 งานนําแฟมเสนอผูบังคับบัญชาและติดตามแฟมกลับคืน 
5.9 งานทําจดหมายขาวของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
5.10 งานการปรับปรุง พัฒนาสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
5.11 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6. นางสมนึก สงทิพย ลูกจางประจํา ตําแหนงพนักงานธุรการ ส 4 ตําแหนงเลขท่ี 13723                           
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

6.1 งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  /   
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

6.2 งานตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เพ่ือนําเสนอ ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

6.3 งานเบิกจายเงินคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

6.4 งานจัดเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                     
นครศรีธรรมราช  มอบหมาย 

6.5 งานเตรียมพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
6.6 งานสรุปรายงานการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจรายงานตอผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีหรือ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี 
6.7 การประชุมสัมมนาผูบริหารการศึกษา ผูอํานวยการกลุม/หนวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
6.8 สรุปรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของผูบริหาร ขาราชการ เจาหนาท่ีและลูกจางในสังกัด 
6.9 งานดูแลเครื่องสแกนลายนิ้วมือใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา  

              6.10 งานนําเขา ลบ แกไขและดูแลบริหารจัดการขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการ
และลูกจาง 

6.11 งานประชุมพุธเชาขาว สพฐ. 
6 .12 งานประชุมผู อํานวยการกลุม/หนวย และบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
6.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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7. นายธาวิน  สินเย็น ตําแหนงครู โรงเรียนทุงสงวิทยา วิทยฐานะชํานาญการ ชวยราชการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

     7.1 งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  /   
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

7.2 งานตรวจสอบ กลั่นกรองงาน เพ่ือนําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

7.3 งานเบิกจายเงินคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

7.4 งานจัดเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                  

นครศรีธรรมราช  มอบหมาย 

7.5 งานเตรียมพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย            

     7 .6 งานสรุปรายงานการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจรายงานตอผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี                      

หรือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี 

7.7 งานจิตอาสา 

7.8 งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. นายวรวัช   เอกาพันธ   พนักงานราชการ ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

8.1 ดูแลระบบงานสารบรรณอิเลคทรอนิกส My office 
8.2 ดูแลระบบบริการหองประชุมทุกหอง  
8.3 ดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ ไดแก ระบบเสียง ระบบไฟฟาและอุปกรณตาง ๆ 
8.4 ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษาและควบคุมระบบประชุมทางไกลทุกประเภท 
8.5 การจัดการเว็บไซตประชาสัมพันธของสํานักงานและกลุมงานทุกกลุมงาน ยกเวน กลุม DLIT 

และกลุมนิเทศติดตามและประเมินผล 
8.6 บริการจัดการขอมูลขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ ของผูบริหารสํานักงานและกิจกรรมของกลุมตางๆ 

ข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตสํานักงาน 
8.7 ควบคุมดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของเว็บไซต 
8.8 งานบริการคอมพิวเตอร IT Support   
8.9 บริการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 
8.10 บริการติดตั้งระบบปฏิบัติการ โปรแกรมประยุกตทุกประเภทใหรองรับภารกิจของทุกกลุมงาน 
8.11 ติดตั้งระบบปองกันไวรัสและระบบรักษาความปลอดภัยของ PC  

 8.12 แกไขปญหาการใชงานโปรแกรมตาง ๆ 
 8.13 ดําเนินการปรับปรุง พัฒนาและควบคุมดูแลระบบเว็บไซตระบบบริหารจัดการความรู                   
ของสํานักงาน  
 8.14 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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9. นางเสาวลักษณ  ชอบทํากิจ  ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงพนักงานทําความสะอาด                   
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

9.1 ดูแลและรักษาความสะอาดหองผู อํานวยการ หองรองผูอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หองประชุม 1 , 2 และหอง conference  พรอมท้ังจัดเตรียมหอง
ประชุมตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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

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

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

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

10. นายสุนิตย  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องประชุม 1, 2 และหอง conference พรอมท้ังจัดเตรียมหองประชุม
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10.3 ดูแลและรักษาความสะอาดหองน้ําชาย  
    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สามารถปฏิบัติหนาท่ีได  
10.7 ดูแลสภาพรถจักรยานยนตสาํนักงาน ทะเบียน ครพ 708 นครศรีธรรมราช ใหพรอมใชและ

บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือขอซอมบํารุง 
10.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

11. นายธีรพจน พิทักษหิรัญพงศ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและ                        
รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

11.1 ดูแล บํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง ทะเบียน นข 2969 
นครศรีธรรมราช    

11.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปนการ
บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือ
ขอซ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  
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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นการ

บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบ 
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 
12.7 ชวยนําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และเดินหนังสือราชการในสํานักงานเขตและ         

นอกสถานท่ี               
12.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

13. นายสุทธิพงษ  นกยูงทอง ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  
ดังนี้ 

13.1 ดูแลบํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กร 2057 
นครศรีธรรมราช  

13.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปนการ
บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือ
ขอซ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  
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14. นายณัฐวุฒิ  วิเชียรสราง ตําแหนงพนักงานขับรถ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
14.1 ดูแล บํารุงรักษาและทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง ทะเบียน นข 5604 

นครศรีธรรมราช    
14.2 ตรวจสภาพเครื่องยนตตามระยะทางท่ีกําหนด โดยเฉพาะไสกรอง น้ํามันเครื่องเพ่ือเปนการ

บํารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีความผิดปกติของเครื่องยนตใหรายงานเจาหนาท่ียานพาหนะทราบเพ่ือ
ขอซ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ในสภาพ                    

ท่ีจะให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งสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560  ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560ดังตอไปนี้ 
        1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา       
แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และความตองการของทองถ่ิน 
       2. วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และแจงการจัดสรร
งบประมาณ 
        3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติ          
ตามนโยบายและแผน 
                 4. ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา     
ข้ันพ้ืนฐาน 
  5.ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ี  ความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงาน ใหแกขาราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน  ดังนี้ 

1. นางมันทนา  รัตนะรัต  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  
ตําแหนงเลขท่ี อ 30 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน   มีหนาท่ีในภาระงานดังตอไปนี้    

    1.1 มอบหมายงาน วางแผน  และควบคุมการปฏิบัติของขาราชการและลูกจาง            
กลุมนโยบายและแผน  

    1.2  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  เสนอแนะใหความเห็นการเสนองาน  ของขาราชการและ
ลูกจางกลุมนโยบายและแผน  เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารตามลําดับชั้น  ใหเปนไปตามระเบียบ 
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คําปรึกษา แนะนําแกบุคลากรสถานศึกษาในภารกิจความรับผิดชอบ ของกลุม

นโยบายและแผน 
    1.6 งานวิเคราะหงบประมาณ  รับผิดชอบจัดเก็บขอมูลสิ่งกอสราง  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา (B-OBEC) จัดทําเปนรายงานขอมูลสารสนเทศ   และศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา 
บริหารจัดการ  และกํากับติดตามการดําเนินงานการของสถานศึกษาในสังกัด     
       1.7 งานธุรการ  รับผิดชอบงานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
   1) จัดองคความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานและบันทึกแจงบุคลากรภายในกลุม 
   2) ดําเนินการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) และสรางชุมชน     
การเรียนรูทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) 
   3) จัดทําสรุปการทํา KM /PLC 

   4) นําผลจากการทํา KM/PLC มาใชในการพัฒนาภายในกลุม 
                  5) ตรวจสอบขอมูลขาวสารทางชองทางตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุม 

นโยบายและแผน นําเสนอตอผูบังคับบัญชา  และ/หรือเผยแพร    
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      6) งานควบคุมภายในของกลุมนโยบายและแผน                      
      ๑.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสุฑามาศ อินทรปาน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน                                              
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงเลขท่ี อ 31 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานวิเคราะหงบประมาณ และปฏิบัติหนาท่ี
แทนผูอํานวยการ กลุมนโยบายและแผน คนท่ี 1  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน ไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติราชการไดมีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

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

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

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
                      2) งบประสบอุบัติภัย 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าปรับปรับปรงุระบบไฟฟา-ประปา 
                                9) คาสาธารณูปโภค 
                               10) งบประมาณเตรียมการรับเสด็จ 
            11) คาจางและคาตอบแทนพนักงานราชการ 
   12) ประสาน  สงเสริม และขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก  สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานอ่ืน        
                        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 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาววาริพินทุ  จิตตารมย กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ
ราชการได 
      2.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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3. นางสาววาริพินทุ จิตตารมย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ
ตําแหนงเลขท่ี อ 34  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานนโยบายและแผน และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุม
นโยบายและแผนคนท่ี 2 กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดมีหนาท่ี
และรับผิดชอบงาน ดังนี้  

    3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
          1) จัดทํารายงานสรุปนโยบายประจําปของหนวยงานตนสังกัด และท่ีเก่ียวของ   
          2) จัดทํารายงานสรุปนโยบายกรณีพิเศษหรือเรงดวน 
          3) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี 
 4) งานวิจัยการจัดการศึกษาและพัฒนาการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
          5) การรายงานความกาวหนาในการติดตาม ตรวจสอบ การนําเขาขอมูลและการ

รายงานผลการดําเนินงานในระบบ eMENSCR และการรายงานผลการดําเนินงานแผนงาน/โครงการในระบบ 
eMENSCR 
     3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  1) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 
 2) จัดทํารายงานผลการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
     3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
   1)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 
   2) ติดตาม/รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป           
และเสนอขอปรับปรุงในการดําเนินงาน 
   3) สงเสริมสนับสนุน ประสานแผนงาน/โครงการและงบประมาณ  ดานคุณภาพของ
สถานศึกษากับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน องคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงาน                        
ท่ีเก่ียวของ   
   4) การเสนอโครงการ/กิจกรรมพิเศษ เรงดวนและงบแลกเปา   
      3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
   1) รวมจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติราชการรวมกับหนวยงานตาง ๆ ภายในจังหวัด
นครศรีธรรมราช 
   2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา ภายในจังหวัดนครศรธีรรมราช 
   3) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษากับกลุมจังหวัด  และสํานักงานศึกษาธิการภาค ๕ 
   4) ติดตาม/รายงานความกาวหนาการดําเนินงานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา 
      3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา  
   1) การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   2) การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   3) การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4) การขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และ    
ตอนปลาย  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
   5) การขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย     
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
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   6) การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษา 

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

4. นางสาวรุงลาวัลย บุญเฟอง ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ  ปฏิบัติหนาท่ี
หัวหนางานติดตามประเมินผลและรายงาน  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

    4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
       1) การรายงานผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร  กลยุทธและนโยบายของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ทางระบบ e-MES  หรือชองทางท่ีกําหนดและจัดทําเปนรายงานของ
หนวยงาน 

       2) การรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

       3) การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายท่ีเก่ียวของ  ตอสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดนครศรีธรรมราช  และสํานักงานศึกษาธิการภาค ๕   

          4) การรายงานตามระบบติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของจังหวัดและกลุมจังหวัด       

          5) การรายงานการปฏิบัติราชการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และผูเก่ียวของ
ในระบบ e-MES หรือชองทางท่ีกําหนด 

    4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  แผนปฏิบัติการประจําป  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 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 งานประสานและการใหบริการ    
   1) การใหบริการแกผูมาติดตอราชการ    
   2 )  ดูแลความเรียบรอยความพรอมดานสถานท่ีวัสดุ อุปกรณการปฏิบั ติงาน                     
ภายในกลุม    
   3) การขอเบิกวัสดุครุภัณฑสํานักงาน  จัดทําทะเบียนควบคุม และการดูแลบํารุงรักษา
วัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใช 
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      4.5 งานธุรการ 
   1) การรับ-สงหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตอง และประสานกลุมอํานวยการ 
   2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 
   3) การเก็บรักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ 

        4) การจัดการเว็บไซตกลุมนโยบายและแผน ควบคุมดูแลระบบรักษาความปลอดภัย
ของเว็บไซต 

            5) ตรวจสอบ  สืบคนขอมูล  รวบรวมเปนขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและ
แผน  และนํามาวิเคราะห วางแผน  ออกแบบ  จัดทํา  ปรับปรุงและพัฒนาขอมูลขาวสารของเว็บไซตกลุม ให
ทันสมัยนาสนใจและสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  4.6 งานประสานและการใหบริการ 
   1) การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานกลุม 
   2) การใหบริการแกผูมาติดตอราชการ    
   3) ดูแลความเรียบรอยความพรอมดานสถานท่ีวัสดุ อุปกรณการปฏิบัติงาน                     
ภายในกลุม 
   4) อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานแกบุคลากรภายในกลุม 
                4.7 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
   1) จัดทําระเบยีบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
                               2) ประสานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี)  

          3) จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม  
   4.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย                        

     
------------------------------------------------ 
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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 วจิัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  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                                  
ตําแหนงเลขท่ี 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  กลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร  กลุมงานสงเสริมและบริการสื่อเทคโนโลยี
การศึกษาทางไกล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร 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 และประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

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

1.1.๖ ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแกบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และสถานศึกษาในสังกัด  

1.1.6 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังบุคลากร
ภายในสํานักงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ เปนไปดวยความเรียบรอย 

1.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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1.2 ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร   

1.2.1  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับการ
ควบคุมดูแลระบบการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขายคอมพิวเตอร เครื่องแมขาย ระบบวิทยุสื่อสาร  
และอุปกรณท่ีเก่ียวของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

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  ติดตั้งและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุมครองความ 
ปลอดภัยของขอมูลตาม พรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.5 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง และควบคุมดูแลระบบงานตาง ๆ ท่ีใหบริการผาน
เครือขายอินเตอรเน็ต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบายของ
หนวยงานตนสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.2.6 พัฒนาบุคลากรดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการสื่อสารโทรคมนาคม 
และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

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

1.2.8 งานใหคําปรึกษา สงเสริม และแกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  

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 และการนําเทคโนโลยีการศึกษา
ทางไกลแพลตฟอรมตาง ๆ  มาประยุกตใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือใหเกิดประโยชน
และประสิทธิภาพสูงสุดตอผูเรียนดังนี้ 

1.3.3.1  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานเครือขายอินเตอรเน็ต (DLIT) 
1.3.1.2  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
1.3.3.3  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLTV ท่ีสงสัญญาณออกอากาศผานเครือขาย

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

(DL2W)  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในพ้ืนท่ีหางไกล  
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1.3.3.5 เทคโนโลยีการประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  Google workspace 
for Education สนับสนุนการบริหารสํานักงานและการจัดการเรียนการสอนทางไกลของโรงเรียน 

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

1.3.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวจิตติมา เพชรมูณีย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ
พิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 32  ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และปฏิบัติหนาท่ี
แทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คนท่ี 1 กรณีผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได                   
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

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

2.2 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แผนปฏิบัติดิจิทัล ของหนวยงานท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรูของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

2.4 สงเสริม สนับสนุนและดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
2.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานและโรงเรียนในสังกัด 
2.6 ศึกษา วิเคราะห และเสนอขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมท้ังกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานในสวนของกลุมสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุง พัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมประยุกต 
(Application Software) ใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานของระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบใหบริการตาง ๆ ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  ข้ันพ้ืนฐาน 

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

2.9 ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและควบคุมดูแลระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ไดแก เว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ / ระบบนิเทศออนไลน /
ระบบบริหารการประชุม อบรม สัมมนา /ระบบบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (AMSS++) 

2.10 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ผานระบบ DMC ของโรงเรียน 

2.11 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตาม การดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา ผานระบบ EMIS ของโรงเรียนในสังกัด 

2.12 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานคุณภาพมัธยมศึกษา ผานระบบ SESA ของโรงเรียนในสังกัด 

2.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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๓. นางสาวนาตยา นาคพันธ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน 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) ท่ีเก่ียวของของกลุม 
3.2 งานตรวจสอบดัชนีการใชงานของระบบเครือขายคอมพิวเตอรภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผูใชงานจากภายนอกเครือขายอินเทอรเน็ต  

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานเครือขาย UniNet เก่ียวกับการประชุมทางไกลกับ สพฐ. 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย UniNet Private เชื่อมโยงเครือขายกรมบัญชีกลาง 

   - ตรวจสอบดัชนีผูใชงานโครงขาย CAT Telecom แสดงการใชงานอินเทอรเน็ต

ภายในสํานักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีการใชงานของอินเทอรเน็ตภายใน สพม.นศ ท้ังหมด ทุกเครือขาย           

ท่ีผานระบบ Authentication 

        3.3  กลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานขอมูลสารสนเทศ 

   - การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุม 

   - ดูแลความเรียบรอย ความพรอมดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายในกลุม 

   - ตรวจสอบ/จัดทําทะเบียนควบคุมครุภัณฑของกลุม ICT ใหเปนปจจุบัน 

   - ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนโดเมน Domain (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

   - เพ่ิมบัญชีผูใชงาน @obecmail365 /ตรวจสอบบัญชีผูใช//resetรหัสผานใหกับ

บุคลากรและครูโรงเรียนในสังกัด สพม.นศ 

   - ทําบัตรแสดงตนผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช 

   3.4 งานประชุมภายใน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 - จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
 - ประสานงานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี) 
 - จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม 
3.5 งานขอมูลสารสนเทศ 

- ประสานงานขอมูลตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 

 - ประสานงานและใหบริการขอมูลตาง ๆ ของ สพม.นศ แกหนวยงานตางสังกัด, 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีฯ, สํานักงานสถิติจังหวัดนครศรีธรรมราช ฯลฯ 

 - รวบรวม วิเคราะห จัดทําเลมสารสนเทศทางการศึกษา ของ สพม.นศ. 
3.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

………………………………………………………… 

https://dictionary.sanook.com/search/dict-en-th-lexitron/reset
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กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
   
   กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้  
  ๑. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน  
  ๒. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 ๓. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 ๔. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย 
 ๕. ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ  
และงานบริหารสินทรัพย 

๕. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 

   ๑. นางเพ็ญ   เสมอภพ  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี อ.๗  ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 
 ๑.๑ วางแผน เรงรัด ควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานตลอดจนแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในกลุม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 ๑.๒ ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน                      
ของบุคลากรในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
  ๑.๓ ใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบ ภารกิจของ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย แกสวนราชการ และสถานศึกษาในสังกัด 
   ๑.๔ พิจารณา  ตรวจสอบเรื่องท่ีเจาหนาท่ีแสนอเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัยสั่งการให
เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
  ๑.๕ งานบริหารการเงิน  บัญชีและบริหารสินทรัพย 
           ๑.๕.๑ ควบคุมการใชงานในระบบ GFMIS 
           ๑.๕.๒ ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง และ
จัดหาพัสดุ งบดําเนินงาน และงบลงทุน  ทุกรายการ  

    ๑.๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 ๒. นางกชทกร  วุฒิมานพ   ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการพิเศษ  
ตําแหนงเลขท่ี อ ๑๕  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้       
 ๒.๑  งานบริหารการเงิน 
        ๒.๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขออนุมัติเบิกเงิน รายการจัดซ้ือ จัดจาง งบลงทุน งบ
รายจายอ่ืนท่ีเบิกจายในลักษณะงบลงทุนของโรงเรียนในสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        ๒.๑.๒  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขออนุมัติเบิกเงิน และจายคืนเงินคาปรับกรณี  
ผูขาย/ผูรับจางผิดสัญญา ใหโรงเรียนเปนรายไดสถานศึกษา 
        ๒.๑.๓  จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย 
 ๒.๒  งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย 
        ดําเนินการเก่ียวกับจัดซ้ือ จัดจาง และจัดหา งบลงทุน ในหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง ดังนี้ 
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(๑)  คาครุภัณฑ ทุกรายการ 
                            (๒)  คาท่ีดิน และสิ่งกอสราง ทุกรายการ 
         (๓) งบรายจายอ่ืน ๆ ท่ีเบิกจายในลักษณะงบลงทุน             
     ๒.๒.๑ การกันเงินและขยายเวลาการเบิกจายเงินงบลงทุน และงบรายจายอ่ืนท่ีเบิกจาย 
ลักษณะงบลงทุน 
     ๒.๒.๒ การดําเนินการเก่ียวกับผูท้ิงงาน 
                            ๒.๒.๓ ดําเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ 
                             ๒.๒.๔ การบันทึกควบคุมทรัพยสิน(จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน) 
                             ๒.๒.๕ งานตรวจสอบและจําหนายพัสดุประจําป 
   ๒.๓  งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย         
   ๒.๔   งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
         กรณีท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  
เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทนลําดับท่ี ๑ 

 ๓. นางแสงรัตน  รัตนฤทธิ์   ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน 
ตําแหนงเลขท่ี อ ๑๑ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
   ๓.๑  งานบริหารการเงิน 
          ๓.๑.๑  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS รายการคาเชาบาน 
                             ๓.๑.๒  จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย 
    ๓.๒  งานบริหารบัญชี  
                             ๔.๒.๑  บันทึกรายการบัญชีในสมุดเงินสด และสมุดเงินฝากธนาคาร เพ่ือประโยชน              
ในการตรวจสอบขอมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS ใหถูกตอง ครบถวน ตรงกัน 
                             ๓.๒.๒  ตรวจสอบและวิเคราะหรายการเงินฝากนอกงบประมาณเพ่ือบันทึกรายการ   
ในระบบ GFMIS 
          ๓.๒.๓  ดําเนินการจัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน ทุกบัญชี 
จัดทํา รายละเอียดจัดทํารายละเอียดกระทบยอดคงเหลือ GL ตามรายงานงบทดลองหนวยเบิกจายรายเดือน  
เสนอผูบริหารทราบความถูกตอง 
          ๓.๒.๔  ดําเนินการจัดทํารายละเอียดกระทบยอดคงเหลือบัญชีแยกประเภทเงิน               
ฝากคลัง ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ คางรับจากกรมบัญชีกลาง/ เจาหนี้การคาง-
บุคลคลภายนอก/ใบสําคัญคางจาย ตามงบทดลอง หนวยเบิกจายรายเดือน ณ วันสิ้นเดือน ภายในสิ้นเดือนถัดไป   
เสนอผูบริหารรับทราบความถูกตอง        
          ๓.๒.๕  ตรวจสอบขอมูลทางบัญชีท่ีถูกตองตามดุลบัญชี และบันทึกรายการบัญชี ใน 
ระบบ  GFMIS ท่ียังบันทึกไมครบถวนหรือไมถูกตอง พรอมปรับปรุงแกไขบัญชีใหคบถวน ถูกตองไมมีบัญชีพัก 
เงินนําสง ไมมีบัญชีพักสินทรัพย คงคางในระบบ GFMIS และยอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือถูกตองตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
                       ๓.๒.๖  บันทึกรายการรับและนําสงเงินในระบบ GFMIS การจายชําระเงินในระบบ 
GFMIS  
                       ๓.๒.๗   ดําเนินการเก่ียวกับรับฝากเงินประกันสัญญา 
                       ๓.๒.๘  การบันทึกทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของ 
                       ๓.๒.๙ รายงานประจําเดือน/ประจําป 
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                       ๓.๒.๑๐ รายงานการประเมินผลการปฏบิัติงานดานบัญชีของสวนราชการระดับหนวย
เบิกจายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในระบบ ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดและรายงานสํานักงาน
คลังจังหวัด                                
                      ๓.๒.๑๑ จัดเก็บหลักฐานการขอเบิก – จายเงิน ทุกรายการ รวมท้ังใบเสร็จรับเงิน                    
เงินอุดหนุน 
 
                               ๓.๒.๑๒ จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  รายงานผลการเบิกจายเงิน                 
และอ่ืน ๆ เก่ียวของ 
                   ๓.๓ งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
                   ๓.๔ งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายกรณีท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารการเงินและ
สินทรัพยไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทนลําดับท่ี ๒ 

 ๔. นางพริตา   ยอดสุรางค   ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการ   
ตําแหนงเลขท่ี อ ๑๕  โรงเรียนทานครญาณวโรภาสอุทิศ ชวยราชการ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
   ๔.๑  งานบริหารการเงิน 
          ๔.๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS หมวดคาตอบแทน                 
คาใชสอยจากเงินงบประมาณทุกงบรายจาย เงินนอกงบประมาณ  ดังนี้ 
                  (๑) หมวดคาตอบแทน คาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาเบี้ย
ประชุมกรรมการ คาตอบแทนวิทยากร คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ฝกอบรม ประชุม สัมมนา 
คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง   คาตอบแทนวิทยากรอิสลาม 
           (๒) ดําเนินการเก่ียวกับเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ  
                                   - จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการและรายงานฐานะ                
เงินทดรอง  
                                   - จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทุกงบ 
                      ๔.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS หมวดเงินอุดหนุน และ
เงินทุนตาง ๆ 
                     ๔.๑.๓ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค คาไฟฟา คาน้ําประปา 
คาโทรศัพท คาไปรษณีย คาบริการดานโทรคมนาคม  และรายงานผลการเบิกจายเงิน คาสาธารณูปโภค 

                    ๔.๑.๔  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ  
และลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญในสังกัด 
                     ๔.๑.๕ จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย 
                     ๔.2  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
          5.  นางสาวยุวคนธ  ใยทอง  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 
อ 49 สังกัดหนวยตรวจสอบภายใน  ชวยปฏิบัติงานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

         5.1  ดําเนินการเบิกจายเงินบํานาญประจําเดือน 
     5.1.1 จัดทํารายละเอียดหักหนี้บุคคลท่ี ๓ เพ่ือสงกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี  5  ของทุกเดือน 
    5.1.2 แจงรายละเอียดการหักเงิน ณ ท่ีจายของขาราชการบํานาญตอเจาหนี้ทุกราย 
                  5.2  ดําเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ  บํานาญเพ่ิม และ กบข. ของขาราชการ
ครูและลูกจางประจํา ท่ีเกษียณอายุและลาออก 
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                   5.3  ดําเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพของขาราชการท่ีเกษียณอายุราชการ 
                   5.4  ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินชวยพิเศษ ๓ เทา บําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ 
ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญเสียชีวิต  
                   5.5  ดําเนินการเก่ียวกับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหแกขาราชการบํานาญ                                           
                   5.6  ดําเนินการเก่ียวกับการขอหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอดเพ่ือใชเปนหลักทรัพย 
ประกันเงินกูของผูขาราชการบํานาญ 
                   5.7  ดําเนินการขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพของขาราชการบํานาญ 65 ปข้ึนไป 
                   5.8  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 6. นางสาวฟาริดา   ยอดเวียน    ลูกจางช่ัวคราว    ตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุ 
โดยอยูในความควบคุมดูแลของ นางกชทกร   วุฒิมานพ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                6.๑  งานบริหารการเงิน  
                      6.๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงิน  ในกรณีจัดซ้ือ จัดจาง และจัดหาทุกวิธี
จากเงินงบประมาณ งบดําเนินงาน งบรายจายอ่ืน เบิกจายในลักษณะงบดําเนินงาน ทุกรายการ ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 6.๑.๒ การกันเงิน และขยายเวลาการเบิกจายเงิน ในสวนของงบดําเนินงาน 

    6.๑.๓ จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย  
 6.๒  งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย 

   6 .๒.๑ งานจัดซ้ือ จัดจาง และจัดหาพัสดุ  งบดําเนินงาน ในหมวดคาตอบแทน                      
คาใชสอย คาวัสดุดังนี ้
            - หมวดคาตอบแทน คาจางเหมาบริการ    
  - หมวดคาใชสอย คาจางเหมาแรงงาน 
  - หมวดคาวัสดุ ทุกรายการ 
  - งบรายจายอ่ืนเบิกจายลักษณะงบดําเนินงาน 
                      6.๒.๒  หมวดคาตอบแทน คาจางเหมาบริการ ดําเนินการเก่ียวกับการจางเหมาบริการ  
 ผูปฏิบัติงานใหราชการ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พรอมขอเบิกเงิน 
                       6.๒.3 จัดทําหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจาย ใหแกผูปฏิบัติงานใหราชการ 
                       6.๒.4 จัดทํารายละเอียดการหักภาษี ณ ท่ีจาย แบบ ภงด.๑ ก ประจําป เพ่ือสงสรรพากร
พ้ืนท่ี 
                           6.๒.5 ควบคุมพัสดุ ทําหนาท่ีรับ – จายวัสดุ เม่ือรับวัสดุจากเจาหนาท่ีพัสดุท่ีจัดซ้ือแลว 
ใหลงบัญชีวัสดุ  ควบคุมและเก็บรักษาวัสดุใหเรียบรอย 
  6.๓  งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
              6.4  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

       7. นางสาวปาริฉัตร   หนูเกื้อ   ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงเจาหนาท่ีการเงิน                                        
โดยอยูในความควบคุมดูแลของ นางเพ็ญ  เสมอภพ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
                    7.๑ งานบริหารการเงิน 
                        7.๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS ดังนี้ 
                                (๑) ดําเนินการตรวจสอบ เบิกจายเงินเดือน คาจางประจํา และเงินเบิกควบคู               
กับเงินเดือน  ในระบบจายตรงเงินเดือน 
              (๒) ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และเบิกจายเงินคาตอบแทน 
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คาตอบแทนพิเศษ กรณีเงินเดือน/คาจางเต็มข้ัน พนักงานราชการ   
                                (๓) ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงินคาจางครูของสถานศึกษา และ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ท่ีเบิกจายในลักษณะคาจางชั่วคราว  ดังนี้ 
                                       - คาจางครูธุรการ   
                                       - คาจางครูรายเดือนแกไขปญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูข้ันวิกฤติ 
                                       - คาจางบุคลากรปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการตามพระราชดําริและโรงเรียน 
                                         เฉลิมพระเกียรติ 
                                       - คาจางนักการภารโรง 
                                       - คาจางครูดูแลนักเรียนประจําพักนอน 
                                       - คาจางเจาหนาท่ีประจําหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร 
                                          - คาจางเด็กพิการเรียนรวม 
                                          - คาจางพนักงานขับรถ 
                                          - คาจางพนักงานพิมพดีด 
                                       - คาจางยาม 
                        7.๑.๒  การเบิกเงินและนําสงเงิน สมทบ เงินชดเชย กองทุน กบข. กสจ. เงินสมทบ                    
ชดเชยประกันสังคม 
                        7 .๑.๓  ดําเนินการเ ก่ียวกับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายของขาราชการ/
ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ  และลูกจางชั่วคราว และจัดทํารายละเอียดการหักเงินภาษี ณ ท่ีจายให
สรรพากรพ้ืนท่ีนครศรีธรรมราช 
                       7.๑.๔  จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการท่ีเบิกจาย 
                       7.๑.5   ดําเนินการเก่ียวกับการรับเงินทุกประเภท ออกใบเสร็จรับเงิน         
                 7.๒ งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย ลงทะเบียนรบั-จายหนังสือของ 
                       กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
                 7.๓ งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 8.  นางสาวสุไวบะ   อุมา   ลูกจางช่ัวคราว   ตําแหนงเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี                                
โดยอยูในความควบคุมดูแลของ  นางเพ็ญ   เสมอภพ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                  8.๑  งานบริหารการเงิน 
                        8.๑.๑  การรับเงิน-จายเงินทุกประเภท   
                         8.๑.๒  จัดทํารายละเอียดการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online และเขียนเช็ค 
สั่งจายเงินทุกประเภท พรอมจัดทําทะเบียนคุมการจายเช็คทุกประเภท  
                         8.๑.๓ ทํารายละเอียดการโอนเงินและนําข้ึนเว็บไซตกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
8เพ่ือเผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบ                          
  8.๑.๔  จัดเก็บหลักฐานการจายเงิน สงมอบใหงานบัญชีหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ                   
ทุกวันท่ีมีการจายเงิน 
                         8.๑.๕  จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
                         8.๑.๖  สรุปรายงานขอเบิกเงินประจําวันจากระบบ GFMIS เสนอผูบริหารรับทราบ 
 8.๒ การจายชําระเงินในระบบ GFMIS 
 8.๓ จัดทํารายละเอียดในโปรแกรมเรงรัดติดตามการใชจายเงินงบประมาณประจําป  
                          8.๓.๑ จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด รายงานผลการเบิกจายเงินและอ่ืน ๆ 



24 

 

ท่ีเก่ียวของงบประมาณ 
                          8.๓.๒ แจงการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรงบประมาณใหโรงเรียน และผูท่ีเก่ียวของ                              
                   8.4 งานธุรการในกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  
                   8.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 9. นางสาวพรทิพย   สังหาด   ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี           
 โดยอยูในความควบคุมดูแลของ  นางเพ็ญ   เสมอภพ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 9.1  งานบริหารการเงิน 
        9.1.1 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและขอเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตรของ
ขาราชการครูและลูกจางประจําในสังกัด  
        9.1.2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและขอเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตรของ
ขาราชการบํานาญในสังกัด  
        9.1.3 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ขอเบิกเงินในระบบ  GFMIS รายการคาเชาบาน
ขาราชการครูในสังกัด  
        9.1.4 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและเบิกใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียนในสังกัด  
รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
 9.2 ประสานติดตอกับธนาคาร และสํานักงานคลังจังหวัด 
 9.3 งานธุรการในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เชน ลงทะเบียนรับ – จายหนังสือของ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 9.4  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  

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

กลุมบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหนาท่ี 
1) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
2) สงเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
3) เคราะหและจัดทําขอมูลเก่ียวกับการสรรหา บรรจุและแตงตั้ง ยาย โอน และการลาออก 

จากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือน 

การมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5)  จัดทําขอมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
6)  จัดทําขอมูลระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 
7) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองตางๆ                           

การออกบัตรประจําตัว และการขออนุญาตตางๆ 
           8) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

      จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลปฏิบัติดังนี้ 

1. นางพาตวรรณ ปรุเขตต ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ                   

ตําแหนงเลขท่ี อ 17  ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้ 

    1.1 กําหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กํากับ เรงรัดงานของกลุมบริหารงาน
บุคคลในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว ผูปฏิบัติงานไดรับการพัฒนาใหมี
ความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ นําไปสูการบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวกับงานวางแผน
อัตรากําลังและกําหนดตําแหนง งานสงเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ วิเคราะหและจัดทําขอมูล
เก่ียวกับการสรรหา บรรจุแตงตั้ง ยายโอน และการลาออกจากราชการ ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเก่ียวกับ
การประเมินผลการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จัดทําขอมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  จัดทําระบบจายตรงเงินเดือนและ
คาจางประจํา การบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองตางๆ การออกบัตรประจําตัว
และการขออนุญาตตางๆ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 

    1.2 มอบหมายงานใหเจาหนาท่ี ติดตาม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับดูแล 
วินิจฉัยและแกปญหาขอขัดของตางๆ ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมบริหารงานบุคคลใหงานท่ีรับผิดชอบ
เปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุตามเปาหมาย 

    1.3 ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของและกลุมอ่ืน ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือใหงานในกลุมบริหารงานบุคคล ดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

    1.4 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ บันทึกของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอนนําเสนอ
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    1.5 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล รายงานผล 
ปญหาและวิธีการแกปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบตอผูบังคับบัญชา 
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    1.6 รายงานผลการปฏิบัติงานของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีเก่ียวของกับ
กลุมบริหารงานบุคคล 

    1.7 งานกําหนดตําแหนง การเลื่อน การยาย และแตงต้ัง ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
      1.8 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ  อกศจ. และ กศจ. 

              1.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย       

           งานธุรการ 

2.  นางสาวสุดารัตน สวนแกว  พนักงานราชการ กลุมงานบรกิาร  ตําแหนงพนักงานธุรการ         
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

    2.1 ศึกษา วิเคราะห วางแผนจัดระบบขอมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุมให
สามารถดําเนินงานตามภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

    2.2 ศึกษา วิเคราะหสภาพของกลุม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและ
สอดคลองระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      2.3 งานทะเบียนรับหนังสือ หนังสือสง ตามระเบียบงานสารบรรณและการเสนอแฟมงาน 

    2.4 รับหนังสือราชการเขาจากระบบ  My office  ลงทะเบียนตามระบบงานสารบรรณของ
กลุมบริหารงานบุคคล  นําสงเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
      2.5 งานแจงหนังสือเวียนท่ีไดรับจากกลุมตางๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
หนวยงานอ่ืนๆ 
      2.6 การจัดทําหนังสือราชการ เก็บรักษา และงานประชุมเจาหนาท่ีภายในกลุมบรหิารงานบุคคล  

    2.7 งานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ งานขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ บัตร
เหรียญราชการชายแดน และอ่ืนๆ 

    2.8 งานขอหนังสือรับรอง เชน รับรองบุคคล รับเงินเงินเดือน รับรองความประพฤติ ฯลฯ 
     2.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย     

           งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

3.  นายชวกร  ชลสิทธิ์   ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการ ตําแหนง
เลขท่ี อ 25  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      3.1 งานวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังคน 

     3.2 งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาและใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   3.2.1 กรณีเกษียณอายุราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
   3.2.2 กรณีขอลาออกตามมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังคนของสวนราชการ 
   3.2.3 กรณีไดรับจัดสรรเพ่ิมกรณีอ่ืนๆ 
      3.3 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราวตามกรอบท่ีไดรับจัดสรร ทุกตําแหนง 
      3.4 งานประสานการดําเนินการและประเมินสภาพความตองการกําลังคนในสถานศึกษา 

     3.5 งานปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เปลี่ยนตําแหนง/กําหนดตําแหนงใหม ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  พนักงานราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษา และในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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    3.6 งานเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา/                        
ในสํานักงานลูกจางประจํา/พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราวทุกตําแหนง 

         3.7  งานดําเนินการขอเปลีย่นแปลงเง่ือนไขตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
      3.8  งานดําเนินการตามยุทธศาสตรปรับขนาดกําลังคนภาครัฐ (คปร.) 
       3.9 งานจัดทําแผนบริหารงานอัตรากําลังของกลุมบริหารงานบุคคล 
      3.10 จัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกสของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      3.11 จัดทําขอมูลสารสนเทศ (Big Data) ของกระทรวงศึกษาธิการ ในระดับสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
                         3.12 งานจัดทํา website กลุมบริหารงานบุคคล 

                 3.13 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ  อกศจ. และ  กศจ.  
              3.14 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

      งานสงเสริม สนับสนุนการมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

4. นางสาวสุวณี สงวนโสตร ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี 
อ 22 มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

                4.1 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะครูชํานาญการ  
ครูชํานาญการพิเศษ  และครูเชี่ยวชาญ 

                4.2 งานใหข าราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษา มีหรือ เลื่ อนวิทยฐานะ                            
รองผูอํานวยการชํานาญการ  รองผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ  และรองผูอํานวยการเชี่ยวชาญ 

                4.3 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ผูอํานวยการ
ชํานาญการ   ผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ   และผูอํานวยการเชี่ยวชาญ 

                4.4 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะรองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชํานาญการ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชํานาญการพิเศษ และ
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชี่ยวชาญ 

               4.5 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะศึกษานิเทศก
ชํานาญการ  ศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ  และศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ 

               4.6 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ  อกศจ. และ กศจ. 
               4.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

                       งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

5. นางสาวรัชนีกร  ชูเกล้ียง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี   
อ 24 ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
      5.1 งานสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
      5.2 งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ตําแหนงครูผูชวย ทุกกรณี 
               5.3 งานคัดเลือกพนักงานราชการ/ ลูกจางชั่วคราว จากเงินงบประมาณ 
      5.4 งานบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการใหม 
      5.5 การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน   
ตําแหนงครูผูชวย 
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      5.6 งานยายและแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูสอนและ
ลูกจางประจํา 
      5.7 งานกําหนดหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงสายงานการสอน  
      5.8 งานใหโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      5.9 งานรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน และขาราชการประเภทอ่ืน 
      5.10 งานบรรจุกลับเขารับราชการ 
      5.11 งานตรวจสอบตําแหนงอัตราวาง และสํารวจความตองการวิชาเอกของสถานศึกษา 
      5.12 งานอนุมัติการจางลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
      5.13 งานจางลูกจางชั่วคราวท่ีจางจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
                         5.14 งานลาออกจากราชการของขาราชการ/ลูกจางประจํา ทุกกรณี 
      5.15 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูชวยราชการภายใน                 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      5.16 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อกศจ. และ กศจ. 
      5.17 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6. นางยุภา แซล้ิม ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ                             
สํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สพฐ. ชวยราชการ สพม.นศ  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

     6.1  งานคัดเลือกขาราชการเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา 
และรองผูอํานวยการสถานศึกษา  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และรองผูอํานวยการสํานักงาน           
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      6.2 งานคัดเลือกขาราชการครู ตําแหนงครู ใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   
ตามมาตรา   38 ค.(1) 
      6.3 งานยายและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา และศึกษานิเทศก  
      6.4 งานกําหนดหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา และศึกษานิเทศก 

    6.5 งานแตงตั้งรักษาราชการแทนผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา 
    6.6 งานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย กอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู 

      6.7 งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ชวยราชการภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
              6.8 การขออนุญาตไปราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
     6.9 งานยาย โอน เลื่ อนและแต งตั้ งข าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา                     
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
     6.10 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ  อกศจ.  และ กศจ. 
     6.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
                        

 



29 

 

  งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

7. นางวันเพ็ญ  ดําแกว ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี อ 23  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้ 
                          7.1 งานทะเบียนประวัติ  งานเก็บรักษาทะเบียนประวัติ/ ก.พ.7  ของขาราชการและ
ลูกจางประจํา    

       7.2 งานใหบริการสําเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.7 (ใหยืม - สงคืน) 
       7.3 งานบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับทะเบียนประวัติ/ก.พ.7               

ใหเปนปจจุบัน ดังนี้ 
      - คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน/คําสั่งปรับเงินเดือน/คําสั่งแกไขคําสั่ง   
      - คําสั่งเลื่อนวิทยฐานะทุกตําแหนง 
     - คําสั่งยาย/โอน/ลาออก/บรรจุ/เปลี่ยนตําแหนง ฯลฯ 
      - คําสั่งงานวินัยและนิติการ 
      - คําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ   

             7.4 งานบันทึกการเพ่ิมวุฒิและเปลี่ยนแปลงประวัติใน ก.พ.7  ของขาราชการและ
ลูกจางประจํา  
              7.5 งานลงทะเบยีนรับ –สง แฟมประวัติท่ียาย/โอนมาจากตางเขตหรือตางหนวยงาน  
                          7.6 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
                          7.7 งานจดัสรร-เรียกคืน-สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
                          7.8 งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูทําคุณประโยชน 
                          7.9 งานขอยกเวนการเกณฑทหาร 
                          7.10 งานขออนุญาตลาอุปสมบท / ลาไปประกอบพิธีฮัจย 
                          7.11 งานขอพระราชทานเพลิงศพ / ขอพระราชทานน้ําหลวงอาบศพ 
                          7.12 งานควบคุมการเกษียณอายุราชการของขาราชการและลูกจางประจํา 
                          7.13 งานแกไข วัน เดือน ปเกิดของขาราชการและลูกจางประจํา 

7.14 งานดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติของขาราชการท่ีบรรจุใหม/โอนยาย/สูญหาย/
ลาออกจากราชการและถึงแกกรรม 
                          7.15 งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติ 
                          7.16 งานการลาทุกประเภท และเบิกจายเงินเดือนระหวางลาในสวนท่ีเกิน 60 วันทําการ 
                          7.17 งานรายงานขาราชการและลูกจางถึงแกกรรม 
                          7.18 งานเขาเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
                          7.19 งานสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจํา (กสจ.) 
                                7.20 งานบันทึก-ปรับปรุง-เปลี่ยนแปลงขอมูลบุคลากรภาครัฐ (สวัสดิการจายตรงคารักษาพยาบาล) 
                          7.21 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. นางสาวซัลมา  สุมาลี  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี อ 20          
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้ 
                     8.1 งานเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      8.1.1 เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติ 
      8.1.2 เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ  เชน กรณีกลับจากลาศึกษาตอ, บรรจุใหม ฯลฯ 
               8.1.3 เลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการกรณีท่ีเกษียณอายุและลาออกจากราชการ 
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            8.2 งานใหขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาข้ันต่ําหรือสูงกวาข้ันสูงของอันดับ 
            8.3 งานขอบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษโควตายาเสพติด หรือกรณีอ่ืนๆ 
                     8.4 งานใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมพิเศษเพ่ือการสูรบ (พ.ส.ร.) 
            8.5 งานแกไขคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนทุกกรณี 
            8.6 งานออกคําสั่งปรับเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี 
            8.7 งานดําเนินการใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนและคาครองชีพชั่วคราว 
            8.8 งานใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษขาราชการกรณีเงินเดือนถึงข้ันสูงสุด  
            8.9 งานขอรับเงินรางวัลประจําป 

           8.10 งานปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรอง 
               8.11 งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอ อกศจ.  และ  กศจ.              
           8.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

9. นางสาวสรัลรัศม์ิ  เพชรศรีสม ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน                 
ตําแหนงเลขท่ี อ 28   มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

    9.1 งานจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบัญชีถือจายอัตราคาจางประจํา  
ทุกกรณี 
             9.2 งานดําเนินการถือจายเพ่ิมเติมเงินวิทยฐานะ (รายอัตรา) 
             9.3 งานดําเนินการถือจายตัดโอนขามหนวยเบิก/ขาม สพม./สพป./ตางสังกัด 
             9.4 งานดําเนินการเก่ียวกับการรายงานยอดเงินเดือน / คาจางประจําเหลือจาย 
             9.5 งานดําเนินการเก่ียวกับการขอรับรองเงินเดือน / คาจางประจําเหลือจาย 
             9.6 งานดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชีถือจายรายอัตราขาราชการประจําปและเพ่ิมเติม 

    9.7 งานดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชี ถือจายอัตราเงินประจําตําแหนงและ                
เงินวิทยฐานะของขาราชการประจําปและเพ่ิมเติม 

    9.8 งานดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลง แกไข  บัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการ 
(บัญชีหมายเลข 8) ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ                  

    9.9 งานดําเนินการจัดทําทะเบียนตําแหนงและบัญชีถือจายอัตราเงินวิทยฐานะขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                         9.10 งานดําเนินการรายงานทะเบียนตําแหนงอัตราเงินวิทยฐานะประจําเดือน 

    9.11 งานเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามาตรา 38 ค.(2) 
                         9.12 งานเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําและขอเงินคาตอบแทนกรณีเงินเดือนเต็มข้ัน
ลูกจางประจํา      
                         9.13 งานเลื่อนคาตอบแทนประจําปพนักงานราชการ 

     9.14 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย     
 

……………………………………………………………………….. 
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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 ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ 
  4. ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร                           
ทางการศึกษา 
  5. ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ตางประเทศ 
  6 .  ศึกษา วิ เคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร                          
ทางการศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมายสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบใหแก
ขาราชการและลูกจางกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี้ 

1. นางสาวสาคร  สุภัทรประทีป  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ                  
ตําแหนงเลขท่ี อ 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหนาท่ีและรับผิดชอบ
งานดังนี้       

1.1 ดําเนินการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ แนะนําการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง นโยบาย แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
และศึกษาวิเคราะห วางแผน กลั่นกรอง ตรวจสอบการดําเนินการของเจาหนาท่ีใหถูกตองกอนนําเสนอ                  
ผูคับบัญชา 

1.2 งานสํารวจ ศึกษา วิเคราะหขอมูลสภาพความตองการจําเปนในการฝกอบรมพัฒนา 
1.3 งานจัดทําแผน/โครงการฝกอบรมพัฒนาบุคลากร เอกสารประกอบการฝกอบรมพัฒนา 
1.4 งานประเมินผล และจัดทํารายงานสรุปผลโครงการ 
1.5 งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
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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2. นางสาวซาปยา รัตนศรีสุข   ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงเจาหนาท่ีงานฝกอบรม                           
กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

2.1 งานฝกอบรมและพัฒนากอนแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2 งานประสานดําเนินการฝกอบรมพัฒนาขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  

และลูกจางชั่วคราว 
 2.3 งานประชาสมัพันธโครงการ กิจกรรมการอบรมพัฒนาบุคลากรจากหนวยงาน 

ในสังกัดและนอกสังกัด 
 2.4 งานประสานการเปนวิทยากร คณะกรรมการ คณะทํางานเก่ียวกับการประชุม ฝกอบรม  

หรือพัฒนาบุคลากร 
 2.5 งานดําเนินการขออนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปตางประเทศ 

2.6 งานขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอในอนุญาตประกอบวิชาชีพทุกตําแหนง 
2.7 งานดําเนินการขออนุญาตใหครูชาวตางชาติมีใบอนุญาตทํางาน (Work Permit) 
2.8 งานดําเนินการขอตอและเปลี่ยนแปลงประเภทหนังสือลงตรา (Visa) 
2.9 งานสงเสริม ยกยองเชิดชูเกียรติ และเสริมสรางขวัญกําลังใจใหขาราชการครู พรอม

จัดทําขอมูล 
2.10 งานคัดเลือก  เสนอชื่อใหขาราชการครูและลูกจางประจําไปประชุม ฝกอบรม  ดูงาน 
2.11 ปฏิบัติหนาท่ีธุรการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.12 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

......................................................................... 
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กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 1. นางจิรา  ชูชวย ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี 17 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

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

การศึกษาประกอบดวย 1 งาน และ 6 กลุมงาน ไดแก งานธุรการกลุม 1) กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 2) กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 3) กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 4) กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา 5) กลุมงาน
สงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 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ญหา
และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   1.5 พิจารณาตรวจสอบเรื่องท่ีเจาหนาท่ีเสนอแนะเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัย
สั่งการให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 การ
พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
   1.7 สงเสริมสนับสนุน การกํากับ ติดตาม งานนโยบาย 

2. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา 

 2.1 ปฏิบัติหนาท่ี เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 

 2.2 พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
   2.3 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
   2.4 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และรายงานผล 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การวิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู สาระ
การเรียนรู กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  4. นิเทศกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัดการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยาเขตหัว
ไทร-เชียรใหญ จํานวน 7 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร โรงเรียนแหลมราษฎรบํารุง 
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โรงเรียนทรายขาววิทยา โรงเรียนเขาพังไกร โรงเรียนนพคุณประชาสรรค โรงเรียนเชียรใหญ และโรงเรียนเชียร
ใหญสามัคคี สหวิทยาเขตเบญจม จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนเบญจมราชูทิศ โรงเรียนเมือง
นครศรีธรรมราช โรงเรียนปากพูน โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย นครศรีธรรมราช และโรงเรียนขุนทะเลวิทยาคม  
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   5.1 โครงการนอมนําศาสตรพระราชาสูสถานศึกษา 
   5.2 การพัฒนาการศึกษาเปนศูนยกลางการศึกษาในภูมิภาค(Education Hub) 
   5.3 ศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูความเปนเลิศ(HCEC)   
   5.4 งานสงเสริมการวิจัยและพัฒนา 
   5.5 การจัดการเรียนรูสิ่งแวดลอมศึกษา 
   5.6 การจัดการศึกษาระบบธนาคารหนวยกิต(Credit Bank) 
   5.7 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล    
   5.8 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 2. นายวิเชียร  ปาณะพงศ ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                         
ตําแหนงเลขท่ี 10 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ีแทน ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ในกรณี
ท่ีผูอํานวยการกลุมไมอยู หรืออยู แตไมอาจปฏิบัติราชการได 
  2. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   2.1 งานวิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
   2.2 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   2.3 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชาติ 
   2.4 งานนิเทศ สงเสริม และประสานงานการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับชาติ 
  3. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
  4. สนับสนุน กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
  5. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  6. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระการ
เรียนรูการงานอาชีพ 
   -  งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
  7. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สห
วิทยาเขตทุงใหญ จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนทุงใหญวิทยาคม โรงเรียนทุงใหญเฉลิมราชอนุสรณ 
รัชมังคลาภิเษก โรงเรียนกรุงหยันวิทยาคาร โรงเรียนเสม็ดจวนวิทยาคม โรงเรียนทุงสังพิทยาคม สหวิทยาเขตชะ
อวด จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนชะอวด โรงเรียนชะอวดวิทยาคาร โรงเรียนชะอวดเครงธรรม
วิทยา โรงเรียนขอนหาดประชาสรรค โรงเรียนเกาะขันธประชาภิบาล 
  8. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
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   5.1 งานทะเบียน วัดผล และสารสนเทศนักเรียน (GPA)/(SGS) 
   5.2 การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน(O-NET) 
   5.4 การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
   5.5 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   5.6 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
   5.7 การจัดการความรู ( KM ) 
   5.8 สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกล  DLTV/DLIT และ DL2W 
                               5.9 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  9. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 3. นายไตรรงค  สาดแว ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                            
ตําแหนงเลขท่ี 19 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.1 สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.2 ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.3 นิเทศ ติดตาม สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูการงานอาชีพ  
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  
  3. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  การใชเทคโนโลยีเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนการสอน ของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
  4. ปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจกลุมสงเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร 
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย   
   5.1 การใชดิจิทัลแพลตฟอรมเพ่ือการจัดการเรียนรู 
   5.2 สนับสนนุ โรงเรยีนในโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   5.3 สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา(STEM Education) 
   5.4 สนับสนนุ โครงการ “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน” 
   5.5 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 4. นางสุรัชนี อยูสบาย ตําแหนงศ ึกษาน ิเ ทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                  
ตําแหนงเลขท่ี 8 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
   1.1 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.2 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
   1.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร 
   1.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรูและกระบวนการ
เรียนรูของผูเรียน 

1.5 นิเทศ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
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  2. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูคณิตศาสตร 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
  4. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยา
เขตตนน้ําตาป จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนฉวางรัชดาภิเษก โรงเรียนละอายพิทยานุสรณ โรงเรียน         
พิปูนสังฆรักษประชาอุทิศ โรงเรียนนางอ้ือยวิทยา โรงเรียนประสาธนราษฎรบํารุง 
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   5.1 การจัดการเรียนการสอนเชิงรุก Active Learning 
   5.2 การจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา(STEM Education)  
   5.3 การจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู 
   5.4 การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาสมรรถนะและทักษะท่ีจําเปนในศตวรรษท่ี 21 (3R 8C)
   5.5 การเปลี่ยนบทบาทครูผูสอน (Coaching and Facilitator) 
   5.6 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 5. นางภัคนันท  สุวรรณรัตน ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                               
ตําแหนงเลขท่ี 24 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา  
      1.1 สงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
      1.2 สงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ และชุมชน 
      1.3 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

    1.4 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระการ
เรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู     กิจกรรม
พัฒนาผูเรียน (แนะแนว) 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (แนะแนว) 
  4. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา   
สหวิทยาเขตปากพนัง-เชียรใหญ จํานวน 6 โรงเรียน ประกอบดวย  โรงเรียนปากพนัง โรงเรียนสตรีปากพนัง 
โรงเรียนโศภนคณาภรณ โรงเรียนอินทรธานีวิทยาคม โรงเรียนวิเชียรประชาสรรค โรงเรียนธัญญาวดีศึกษา         
  5. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   5.1 การจัดการเรียนการสอนวิทยาการคํานวณ และ Coding 
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   5.2 โครงการโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและเทคโนโลยี ตามมาตรฐาน สสวท. 
   5.3 สนับสนุน งานสงเสริมการวิจัยและพัฒนา 
   5.4 สนับสนุน การจัดการเรียนรูสิ่งแวดลอมศึกษา 
   5.5 สนับสนุน โครงการโรงเรียนวิทยาศาสตรพลังสิบ  
   5.6 สนับสนนุ โครงการ “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน” 

5.7 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 6. นายสุบรรณ  เกราะแกว  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ  
ตําแหนงเลขท่ี 22  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
   1.1 พัฒนาคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษา 
   1.2 ติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษา 
   1.3 วิจยั พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   1.4 ประสานงานการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 
   1.5 นิเทศ  ติดตาม สงเสริม ประเมิน และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูศิลปะ  
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
  3. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ การจัดการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยาเขต
ทุงสง 
จํานวน 4 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรยีนทุงสง โรงเรียนกางปลาวิทยาคม โรงเรียนวังหินวิทยาคม 
โรงเรียนบางขันวิทยา สหวิทยาเขตกัลยาณี จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนกัลยาณีศรีธรรมราช 
โรงเรียนวิทยาศาสตรจุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช โรงเรียนโยธินบํารุง โรงเรียนตรีนิมิตรวิทยา            
โรงเรียนทานครญาณวโรภาสอุทิศ  
  4. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
   4.1 โรงเรียนในโครงการโรงเรียน CONNEXT ED  
   4.2 การสรางชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) 
   4.3 การจัดการเรียนการสอนเพ่ือสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับภัยพิบัติ
และภัยคุกคามรูปแบบใหม 
   4.4 สนับสนุน การเปลีย่นบทบาทครูผูสอน (Coaching and Facilitator) 
   4.5 สนับสนุน การจัดการเรียนรูเพศวิถีและทักษะชีวิต 
   4.6 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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 7. นางสาวรัตนนรี วโรสุข  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ                     
ตําแหนงเลขท่ี 14 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา  
      1.1 สงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจดักระบวนการเรียนรู 
      1.2 สงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ และชุมชน 
      1.3 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

    1.4 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระ       
การเรียนรูภาษาตางประเทศ 

- งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน 
การเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู กลุมสาระ       
การเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  4. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกิจกรรมพัฒนา
ผูเรียน (กิจกรรมนักเรียน) 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (กิจกรรมนกัเรียน) 

5. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยา
เขต      พระพรหม-เฉลิมพระเกียรติ จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต             
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร นครศรีธรรมราช โรงเรียนพระพรหมพิทยานุสรณ           
โรงเรียนเฉลิมราชประชาอุทิศ โรงเรียนทางพูนวิทยาคาร 
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   6.1 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
   6.2 การจัดการศึกษาอาเซียนศึกษา 
   6.3 โครงการ “เด็กคอนรูจักและรักเมืองคอน”  
   6.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 8. นางสาวธฤตา  ชนะสิทธิ์  ตําแหนงศ ึกษาน ิเ ทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการ                        
ตําแหนงเลขท่ี 18 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
การศึกษา 

1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ 
นิเทศการศึกษา  
   1.2 พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
   1.3 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
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   1.4 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และรายงานผล 
   1.5 งานประชุมคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
    1) จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุม 
    2) จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
    3) จดบันทึกการประชุม 
    4) จัดทํารายงานการประชุม 

2. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูภาษาตางประเทศ 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  4. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูภาษาไทย 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
  5. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา                    
สหวิทยาเขตรอนพิบูลย-จุฬาภรณ จํานวน 6 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนรอนพิบูลยเกียรติวสุนธราภิวัฒก                
โรงเรียนเสาธงวิทยา โรงเรียนคีรีราษฎรพัฒนา โรงเรียนตระพังพิทยาคม โรงเรียนควนเกยสุทธิวิทยา โรงเรียน
มัธยมศึกษาจุฬาภรณ 
  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   6.1 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
   6.2 โรงเรียนในโครงการโรงเรียนสุจริต 
   6.3 สนับสนุน โรงเรียนในโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
   6.4 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย  
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 9. นางสาวขวัญจิรา  รัตนพงษ  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก ตําแหนงเลขท่ี 20 มีหนาท่ีรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   1.1 งานวิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
   1.2 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   1.3 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชาติ 
   1.4 นิเทศ สงเสริม และประสานงานการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับชั้นเรียน
และ 
ระดับสถานศึกษา 
  2. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูภาษาตางประเทศ 
   -  งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
  4. สนับสนุน กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
  5. สนับสนุน กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (แนะแนว) 
  6. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา                   
สหวิทยาเขตทาศาลา-นบพิตํา-พรหมคีรี จํานวน 7 โรงเรียน  ประกอบดวย โรงเรียนทาศาลาประสิทธิ์ศึกษา 
โรงเรียนสระแกวรัตนวิทย โรงเรียนโมคลานประชาสรรค โรงเรียนนบพิตําวิทยา โรงเรียนคงคาประชารักษ 
โรงเรียนพรหมคีรีพิทยาคม โรงเรียนบานเกาะวิทยา  
  7. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
   7.1 การจัดการศึกษาเพ่ือการมีงานทํา 
   7.2 การจัดการศึกษาระบบธนาคารหนวยกิต(Credit Bank) 

7.3 การสอบวัดความรูภาษาอังกฤษตามกรอบมาตรฐาน CEFR 
7.4 การประเมินสมรรถนะนักเรียนมาตรฐานสากล (PISA) 

   7.5 สนับสนุน การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) 
   7.6 สนับสนุน ศูนยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูความเปนเลิศ(HCEC) 
   7.7 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  8. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 10. นางสาวสุภาพร  อินบุญนะ  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก วิทยฐานะศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงเลขท่ี 26 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
   1.1 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.2 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
   1.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร 
   1.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรูและกระบวนการ
เรียนรูของผูเรียน 

1.5 นิเทศ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
  2. สนับสนุน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและกระบวน    
การเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  4. สนับสนุน กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
  5. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพของสถานศึกษา สหวิทยา
เขตสตรีทุงสง จํานวน 5 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนสตรีทุงสง โรงเรียนทุงสงวิทยา โรงเรียนชางกลาง
ประชานุกูล โรงเรียนทุงสงสหประชาสรรค โรงเรียนนาบอน 



41 

 

  6. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย 
   6.1 โครงการโรงเรียนวิทยาศาสตรพลังสิบ  
   6.2 สนับสนุน โครงการโรงเรียนคุณภาพวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและเทคโนโลยี 
ตามมาตรฐาน สสวท. 
   6.3 การจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาพหุปญญา  
   6.4 การจัดการเรียนรวม การศึกษาพิเศษ 
   6.5 สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา(STEM Education)  
   6.6 สนับสนุน การจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู 
   6.7 สนับสนุน การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาสมรรถนะและทักษะท่ีจําเปนในศตวรรษท่ี 
21 (3R 8C)      
   6.8 สนับสนุน การเปลีย่นบทบาทครูผูสอน (Coaching and Facilitator) 
   6.9 สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนเพ่ือสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับ
ภัยพิบัติและภัยคุกคามรูปแบบใหม 
   6.10 สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนเชิงรุก Active Learning 
   6.11 สนับสนุน การจัดการศึกษาระบบธนาคารหนวยกิต(Credit Bank) 

6.12 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 11. นางกนกกานต  ลบลาย  ตําแหนงศ ึกษาน ิเทศก ตําแหนงเลขท่ี 19 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหนาท่ี กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   1.1 งานวิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
   1.2 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   1.3 งานวิจัย พัฒนาสงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินผลระดับชาติ 
   1.4 นิเทศ ติดตาม สงเสริม และประสานงานการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. สนับสนุน กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
การศึกษา 
  3. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูศิลปะ 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
  4. ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูกลุมสาระการ
เรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
   - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และสงเสริมพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
  5. สนับสนุน กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
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  6. สนับสนนุ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน (กิจกรรมนักเรียน) 
   7. นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ การ
จัดการศึกษาขั ้น พื ้นฐาน และการประสานงานเปนไปดวยความรวดเร ็วและมีประสิทธ ิภาพของ
สถานศึกษา  สหวิทยาเขตสิชล-ขนอม  จํานวน 6 โรงเรียน ประกอบดวย โรงเรียนสิชลคุณาธารวิทยา                     
โรงเรียนสิชลประชาสรรค  โรงเรียนขนอมพิทยา  โรงเรียนเทพราชพิทยาสรรค  โรงเรียนฉลองรัฐราษฎรอุทิศ  
โรงเรียนทองเนียนคณาภิบาล 
  8. กํากับ ติดตาม งานนโยบาย  
   8.1 การจัดการเรียนรูเพศวิถีและทักษะชีวิต 
   8.2 สนับสนุน งานทะเบียน วัดผล และสารสนเทศนักเรียน (GPA)/(SGS) 
   8.3 สนับสนุน การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน(O-NET) 
   8.4 สนับสนุน โรงเรียนในโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
   8.5 สนับสนุน โรงเรียนในโครงการโรงเรียนสุจริต    
   8.6 งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 
  9. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 12. นางสาวสุกัญญา  ยอดเวียน ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. รับ-สงหนังสือราชการ  
  2. จัดทําเอกสาร หนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกตอง 
  3. ประสานงานภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของกับภาระงานของกลุมนิเทศ ติดตามฯ  
  4. นําแฟมเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันและติดตามแฟมกลับคืน 
  5. ขอเบิกวัสดุครุภัณฑสํานักงาน จัดทําทะเบียนควบคุม และการดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใช  
  6. จัดระบบขอมูลสารสนเทศบนเว็บไซตของกลุมนิเทศ ติดตามฯ ใหสามารถดําเนินงานตาม
ภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7. ดูแลความเรียบรอยความพรอมดานสถานท่ีวัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายในกลุม 
  8. งานประชุมกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   8.1 จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
   8.2 จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
   8.3 จดบันทึกการประชุม 
   8.4 จัดทํารายงานการประชุม 
  9. อํานวยความสะดวกใหแกผูมาติดตอราชการ  
  10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

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

  งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา สามารถจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการ การจัดการศึกษาท้ัง

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินมาใช

ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดานรางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต

คุณธรรม จริยธรรม  จติอาสา การกีฬา ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก

การจัดหาทุน กองทุนการศึกษา เพ่ือชวยเหลือผูเรียนท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และ

เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน  รวมกันจัดการศึกษาท่ีจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียน 

รวมท้ังปฏิบัติตามพันธกิจท่ีไดมีการลงนามในการตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน ใน

ดานการจัดการศึกษา ท้ังการแลกเปลี่ยนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการดําเนินงานอ่ืนๆ                    

ท่ีเก่ียวของ จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการภายในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ถือปฏิบัติดังตอไปนี้ 

  ๑.  นางสาวพรทิพย  เกิดสม   ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการพิเศษ  

ตําแหนงเลขท่ี อ ๓๗  ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดย

ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานดานการศึกษาปฏิบัติงานท่ีตอง

ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

  1.1  จัดระบบบริหารจัดการ การควบคุมภายในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหเอ้ือตอการ    
ปฏิบัติงาน ใหมีความคลองตัว รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

  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องตอ
ผูบังคับบัญชา 

  1.4  มอบหมายงาน ติดตาม ตรวจสอบ เรงรัด ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ ตลอดจน
แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน แกบุคลากร ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ใหปฏิบัติงานทันตาม        
กําหนดเวลา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

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

  1.6  ติดตอประสานงานกับสวนราชการ ท้ังในและนอกองคการ 

    ๑.๗  ดําเนินการมอบหมายงานใหขาราชการ บุคลากร ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาปฏิบัติ 

    ๑.๘  ปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือ

ไดรับมอบหมาย 

   ๑.๙  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน 

  ๒.  นางสาวรณิดา  อินนุพัฒน   ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  ระดับชํานาญการพิเศษ  

ตําแหนงเลขท่ี  อ ๓๙  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน

สูงมากในงานดานการศึกษาปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก  และปฏิบัติงานในฐานะ

ผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญในงานสูงมากในงาน 

ดานการศึกษา  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก  และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๒.๑  งานสงเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ  ยุวกาชาด 

                            เนตรนารี ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน                                                

การพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

                  ๒.๑.๑  งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

         ๒.๑.๒  งานสงเสริมสุขภาพอนามัย  

       ๒.๑.๓  งานสงเสริมกีฬา และนันทนาการ 

                    ๒.๑.๔  งานสงเสริมกิจการลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและ 

                                      นักศึกษาวิชาทหาร 

         ๒.๑.๕  งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

                   ๒.๑.๖  งานสภานักเรียน สงเสริม พัฒนา สรางความเขมแข็ง องคกรสภานักเรียนเด็ก 

                                      เยาวชนในสถานศึกษา 

                  ๒.๑.๗  งานสงเสริมพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 

                           ๒.๑.๘  งานกิจการนักเรียนอ่ืนๆ 

๒.๒  งานประสาน สงเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

๒.3  งานเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา “ปองกันการทุจริต” 

(โครงการโรงเรียนสุจริต/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุจริต) 

๒.๔  งานศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 

                  ๒.๔.๑  งานการจัดการศึกษาเก่ียวกับสถาบันชาติ ศาสนา  พระมหากษัตริย 

       ๒.๔.๒  งานการจัดการศึกษาดานคุณธรรม จริยธรรม  

         ๒.๕  งานมหกรรมวิชาการมัธยมศึกษา/งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน  

         ๒.6  งานการจัดสอบของนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษตางๆ 

         ๒.7  งานสงเสริมการศึกษาเพ่ือการมีงานทํา 

                    ๒.8  ปฏิบัตหินาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ลําดับท่ี ๑ ในกรณี

ผูอํานวยการ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

         2.9  ปฏิบัติงานแทน นางศิริวรรณ  ชวยอักษร ในกรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติ

ราชการได 

                 ๒.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 กลุมงานสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ๓. นางศิริวรรณ  ชวยอักษร ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาระดับชํานาญการ  ตําแหนงเลขท่ี อ ๔๒ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ                  

การปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานดาน

การศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก   และปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงาน ดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ

หรือแกปญหาท่ียาก  และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

  3.๑  งานสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย 

        การศึกษาในระบบ 

       3.๑.๑ งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา  

ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

                   3.๑.๒ นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 

                  3.๑.๓ การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

                   3.๑.๔ งานการขอเปด-ติดตามหองเรียนพิเศษในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                            3.๑.๕ งานขอเก็บเงินบํารุงการศึกษา 

       3.1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

                - งานการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

      - งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา   

                - งานตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู 

                     3.๒  งานสงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

                  3.๒.๑ งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 

 3.๒.๒ งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)/ กองทุนเงินกูยืมเพ่ือการศึกษาท่ี

ผูกพัน กับรายไดในอนาคต (กรอ.) 

                   3.๒.๓ งานสวสัดิการและสงเคราะหนักเรียน 

3.๓  งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข และ   

คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

                 -  งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

                    3.๔  ปฏิบัตหินาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ลําดับท่ี ๓ ในกรณี

ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

                    3.5 ปฏิบัติงานแทนนางสาวรณิดา  อินนุพัฒน ในกรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

                  3.6  ปฏิบัติงานแทนและกํากับดูแลผานงานของ นางสาวมุกมณีย  ภูวงศ  ในกรณีไมอยูหรืออยู

แตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

         3.7  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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4.  นางสาวมุกมณีย  ภูวงค ตําแหนง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจําสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตําแหนงเลขท่ี พ 315756 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ

ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานจิตวิทยา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ และความรับผิดชอบดังนี้   

      4.๑  ดานการปฏบัิติงาน                                               

    4.1.๑  งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน/การดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ีไดรับการสงตอจาก

ระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน                                  

                4.๑.2  วิเคราะหและวินิจฉัยปญหานักเรียนเปนรายบุคคลท่ีมีปญหาซับซอนหรือจากการสงตอ

ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย ไดแก แบบทดสอบทางจิตวิทยาดานสติปญญา อารมณ สังคม และ วางแผนการ

แกปญหา 

                4.๑.3  ประเมิน สํารวจ วิเคราะห สภาวะสขุภาพจิตดวยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพ่ือคนหา 

อธิบาย ทํานายแนวโนม พฤติกรรม อารมณ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ 

สาเหตุของปญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องตน 

               4.๑.4 ใหคําปรึกษาแกนักเรียนและผูเก่ียวของเปนรายบุคคล รายกลุม และบําบัดครอบครัว                  

เพ่ือการบําบัดและแกไขปญหาเฉพาะเรื่อง หรือปญหาท่ีซับซอน เชน พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องยาเสพติด การทะเลาะ

วิวาท การใชความรุนแรง ฯลฯ 

               4.๑.5 ปรับพฤติกรรม พ้ืนฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ สงเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องตน 

เพ่ือใหนักเรียนเขาใจ ยอมรับปญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธี

แกปญหาใหเหมาะสม 

              4.๑.6  ใหการดูแลชวยเหลือกลุมพิเศษ เชน เด็กบกพรองทางการเรียนรู (LD) เด็กสมาธิสั้น  

เด็กออทิสติก เด็กท่ีมีสติปญญาบกพรอง เปนตน                                                                              

              4.๑.7  สงเสริม ปองกัน เฝาระวัง แกไขปญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนดวยเครื่องมือและ

กระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องตน เพ่ือพัฒนาความสามารถในการดําเนินชีวิตไดเหมาะสมยิ่งข้ึน 

              4.๑.8  รวบรวม ศึกษาขอมูล วิจัยดานจิตวิทยา และวิชาการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือพัฒนาองค

ความรู นวัตกรรมดานจิตวิทยา สุขภาพจิต 

              4.๑.๙  ออกติดตาม ชวยเหลือ กรณีสถานศึกษา หรือนักเรียน ประสบเหตุฉุกเฉิน ตามภารกิจงาน
ของศูนยเฉพาะกิจชวยเหลือและคุมครองนักเรียน พรอมท้ัง ธํารงระบบรายงานเหตุฉุกเฉิน ใหสํานักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

  4.๑.๑๐  ออกติดตาม ชวยเหลือ นักเรียน กรณีประสบเหตุพิเศษ หรือกรณีฉุกเฉิน ตามภารกิจงานของ 

 ศูนยเฉพาะกิจคุมครองและชวยเหลือนักเรียน 

 4.๑.11  สรางเครือขายทีมสหวิชาชีพในการทํางาน เพ่ือการดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ีประสบปญหา   
 ทางสังคม จากเหตุฉุกเฉิน หรือกรณีพิเศษ  เชน  ถูกลวงละเมิดไดรับผลกระทบจากความรุนแรงฯ 

 4.๑.12  การรายงานขอมูลทางระบบชวยเหลือและคุมครองนักเรียน  www.spc.obec.go.th 

            4.๑.๑๓  สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือประกอบการ

วางแผน พัฒนาการปฏิบัติงาน  
                                                                                                                        

http://www.spc.obec.go.th/
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4.๒  ดานการวางแผน  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวย 

หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด   

          4.3  ดานการประสานงาน 

               4.๓.๑  ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

    4.3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    4.3.3 ประสานการสงตอไปยังหนวยงานภายนอก กรณีท่ีนักเรียนตองการความชวยเหลือเฉพาะดาน

และการรับสงกลับเขาสูระบบโรงเรียน 

4.4 ดานการบริการ 

   4.4.1 เผยแพร ประชาสัมพันธความรูวิชาการจิตวิทยา วิชาการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหกลุมเปาหมายมี

ความรู ความเขาใจ ปรับใชในการดําเนินชีวิตประจําวัน 

   4.๔.๒  ถายทอด ฝกอบรม องคความรู เทคโนโลยีดานจิตวิทยา จัดทําแผนการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา

ความรูความสามารถ 

   4.4.3  โครงการรอยบาทรวมบุญวันเกิด 

   4.4.4  งานลงทะเบียนหนังสือราชการและแจกจายใหขาราชการในกลุม 

   4.4.5  การดําเนินงานเก่ียวกับการประชุมของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สพม.นครศรีธรรมราช 

 4.5  ปฏิบัตงิานแทน นางศิริวรรณ  ชวยอักษร  ในกรณีไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

 4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กลุมงานสงเสริมกิจการพิเศษ 

 5.  นายสุวิจักขณ  สายชวย   ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  ระดับชํานาญการ  ตําแหนงเลขท่ี อ ๔๑ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานสงเสริมกิจการพิเศษ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานของ     

ผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานดานการศึกษา  

ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก  และปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใช

ความรู  ความสามารถ ประสบการณ  และความชํานาญสูงในงาน  ดานการศึกษา  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ

แกปญหาท่ียาก   และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้  

5.๑  งานศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพระราชา 

                  5.๑.๑ งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

                  5.๑.๒ งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัวและของพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

       5.๑.๓  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

5.๒  งานความม่ันคงแหงชาติ 

5.๓  งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข และ   

คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

                 5.๓.๑ งานสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
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                     5.๓.๒  การปองกันปญหาการแพรระบาดโรคเอดส เพศศึกษา และการตั้งครรภกอนวัยอันควร 

                           5.๓.๓  งานการประสานตาง ๆ ของ ศูนย ฉก.ชน. สพฐ. 

5.๔  งานวิเทศสัมพันธ 

           5.๔.๑  งานวิเทศสัมพันธ 

                    5.๔.๒  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหวางประเทศ 

           5.๕   งานระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

         5.๕.๑ เรงรัด กํากับ ติดตามการจัดทําขอมูลการคัดกรองนักเรียนยากจน และนําเขา

ขอมูลในระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

         5.๕.๒ เรงรัด กํากับ ติดตาม การรับรองผลการพิจารณาผูสมควรไดรับทุนเสมอภาค และ 

นําเขาขอมูลในระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

       5.๕.๓ เรงรัด กํากับ ติดตาม การใชจายเงินนักเรยีนทุนเสมอภาค และการบันทึกหลักฐาน 

การใชจายเงินในระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

        5.๕.๔ เรงรัด กํากับ ติดตาม การบันทึกการเขาเรียน น้ําหนัก สวนสูงของนักเรียนในระบบ 

ปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

  5.6 สงเสริม สนับสนุน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมขอมูลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

       -  งานสงเสริม และสนับสนุน การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร 

ชุมชนองคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

  5.7  โครงการเด็กดีมีท่ีเรียน 

  5.8  งานประสานกับสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน และหนวยงานท่ีจัด

การศึกษาภาคบังคับเก่ียวกับการยายนักเรียน การติดตามนักเรียน การจําหนายนักเรียน 

                     5.9   การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

           5.10  งานการสั่งซ้ือแบบพิมพของสถานศึกษาพรอมลงทะเบียน 

                    5.11  งานสงเสริมแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ิน 

          - สงเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลงเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษาและภูมิปญญา

ทองถ่ินใหเหมาะสมตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทําทะเบียน 

                    5.๑2  ปฏิบตัิหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ลําดับท่ี ๒ ในกรณี 

ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไมอยู หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

         5.13  ปฏิบัติงานแทนและกํากับดูแลผานงาน  นายภิรมย  สกุลวงค ในกรณีไมอยู หรืออยูแตไม

สามารถปฏิบัติราชการได                                                          

                   5.14  ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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 6.  นายภิรมย  สกุลวงค  ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ  ตําแหนงเลขท่ี อ ๔๐ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ  และความชํานาญ

สูงในงาน  ดานการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้  

                        6.๑  งานประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลอง

กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

      -  งานสงเสริม การจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6.๒  งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ 

   6.3  งานประสานการปองกันและแกไขปญหาการใชสารเสพติด และสงเสริมปองกันแกไข 

และ คุมครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

- งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
- งานโครงการ TO BE NUMBER ONE เพ่ือปองกันและแกไขปญหายาเสพติดใน

สถานศึกษา 
                    6.๔  งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 

           6.๕  งานสงเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                    - เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติ

หนาท่ี ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  6.6  งานการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

                  6.7  งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาท้ังในและตางประเทศ 

 6.8  ปฏิบัติงานแทน นายสุวจิักขณ  สายชวย  

                            ในกรณีไมอยูหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได 

6.9  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

       ……………………………………………………………………………. 
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กลุมกฎหมายและคดี 

กลุมกฎหมายและคดี ใหปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ                 
มีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี ้
  1. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  2. ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน 
  3. ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  4. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 
  5. ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 
  6. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
  7. ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
  8. ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  9. ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ               
งานคดีของรัฐ           
  10. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นายวีระพันธ โชติวัน ตําแหนงนิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 26                    
ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้

     1. ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี 
     2. งานวินัยการสืบสวน การสอบสวน ตรวจพิจารณาและดําเนินการเก่ียวกับวินัยขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว และพนักงานราชการ 
     3. งานรองทุกข 
     4. งานอุทธรณ 
     5. งานกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ การสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
     6. งานการพิจารณารางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
     7. งานตีความ วินิจฉัยปญหากฎหมาย รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดําเนินการ

เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
     8. งานการทํานิติกรรมท่ีเก่ียวของกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
     9. งานใหความเห็นทางวิชาการ 
     10. งานการตอบขอหารือปญหาการปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
     11. งานฝกอบรม ใหคําปรึกษาและแนะนําการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ี 
     12. งานตอบปญหาและขอชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     13. งานเขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง 
     14. งานเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.)                  

และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
     15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นายรัฏฐกฤษ กาญจนาภรณ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนงนิติกร มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     1. ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติ

หนาท่ี รวมท้ังการจัดระบบการจัดเก็บและการใหบริการทางกฎหมายใหเปนปจจุบัน 
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     2. รวมตีความ แปลความ ใหคําปรึกษา เสนอแนะและตอบขอหารือเก่ียวกับขอกฎหมาย                         
กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนสถานศึกษาและหนวยงาน
ในสังกัด 

     3. ศึกษา วิเคราะห วิจัยสาเหตุการกระทําความผิดทางวินัย การเสริมสรางวินัยและจริยธรรมใหกับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     4. การจัดทําคูมือ เอกสาร และงานนําเสนอขอมูลเก่ียวกับการรักษาวินัยของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

     5. ตรวจสอบการดําเนินการจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมายของสํานักงาน                   
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราชและหนวยงานในสังกัดท่ีมีผลเก่ียวของ 

     6. ดําเนินการรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญา               
คดีลมละลาย คดีปกครอง คดีลวงละเมิดสิทธิเด็ก และคดีความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ในกรณีท่ีสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หนวยงานในสังกัด ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
เปนผูเสียหายหรือมีสวนไดเสีย ตลอดจนการประสานกับพนักงานอัยการ เพ่ือฟองคดีหรือแกตางคดี หรือรับมอบ
อํานาจฟองคดีเองตามความเห็นชอบของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

     7. ใหความชวยเหลือ แนะนํา และใหคําปรึกษาเก่ียวกับแนวทางการตอสูคดีแพง คดีอาญา                
คดีล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 

     8. พิจารณาและดําเนินการหาผูรับผิดชอบทางละเมิดและการใชสิทธิเรียกรองติดตามทวงถาม                
ใหผูตองรับผิดชําระหนี้ใหแกทางราชการ 

     9. การดําเนินการทางวินัยแกผูกระทําความผิดไมรายแรง 
     10. ตรวจสอบขอเท็จจริงในการดําเนินการทางวินัยแกผูกระทําความผิดรายแรง 
     11. เสนอพิจารณาการสั่งพักราชการและสั่งใหออกราชการไวกอน 
     12. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
     13. รับเรื่องรองทุกขและเรื่องรองเรียนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการ

ตรวจสอบ พิจารณา และเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 
     14. รับเรื่องอุทธรณคําสั่งทางปกครองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการ

ตรวจสอบ พิจารณา และเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 
     15. การเขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     16. การเสนอเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีตอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.)                 

และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
     17. ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการและงานสารบรรณ การรับและสงหนังสือราชการ การเสนอแฟมงาน   

การขอเบิกวัสดุสํานักงาน และการดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณของกลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

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

     19. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
................................................................................ 
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หนวยตรวจสอบภายใน 

 หนวยตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับหัวหนาสวนราชการและมีอํานาจหนาท่ี ดังนี ้
  1. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพยสิน 

2. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับ
ผลผลิต หรือเปาหมายท่ีกําหนด 
  3. ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
  4. ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ 

1. นางชุติมา  พยุหกฤษ ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ                 
ตําแหนงเลขท่ี อ 48 ปฏิบัติหนาท่ีผู อํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีและรับผิดชอบ ดูแล                     
บริหารจัดการงานตามขอบขายภารกิจของหนวยตรวจสอบภายใน   มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้
      1.1 บังคับบัญชาขาราชการ ลูกจางประจํา ในหนวยตรวจสอบภายใน 

1.2 กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา ศึกษา วิเคราะห เพ่ือปรับปรุง 
และพัฒนางานตลอดจนแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยตรวจสอบภายใน 

 1.3 ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในหนวยตรวจสอบภายใน 

  1.4 ใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบภารกิจ                  
ของหนวยตรวจสอบภายในแกสวนราชการและสถานศึกษาในสังกัด 

 1.5 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพยสินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

  1.6 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ีกําหนด 
      1.7 ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
      1.8 ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด 

     1.9 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
      1.10 จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม 
      1.11 จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป 
      1.12 รายงานผลการตรวจสอบและติดตามผลการตรวจสอบ   

 1.13 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการปฏิบัติงาน พรอมท้ังหลักฐาน เอกสารทางการ
บัญชี รวมท้ัง  การควบคุมเอกสารทางการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพยสินของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  

        1.14 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ีกําหนด 

 1.15 ตรวจสอบและรายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภคของสวนราชการตาม มติ ครม.
 1.16 ปฏิบัติงานหนาท่ีงานธุรการของหนวยตรวจสอบภายใน 

      1.17 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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2. นางสาวยุวคนธ  ใยทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ                
ตําแหนงเลขท่ี อ 49  ชวยราชการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 

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