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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
ที่ ๘๖/๒๕๖๒ 

เรื่อง  ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว 
                    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 

...................................................... 
 
 ตำมท่ีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ ได้ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ 
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว ตำมค ำสั่งที่ ๑๐๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๙ มีนำคม ๒๕๖๐ นั้น 

เนื่องจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ มีข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่ง ตลอดทั้งมีกำรสับเปลี่ยนต ำแหน่งเลขท่ี ในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖  
และย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด และส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และมีกำร 
แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  เรื่อง กำรแบ่ง 
ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ดังนั้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ  
เขต ๖ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ตำมระเบียบ กฎกระทรวง และกฎหมำยที่ก ำหนด และเกิด 
ประสิทธิภำพสูงสุดของทำงรำชกำร อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวง 
ศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๓๗ วรรค ๑ วรรค ๒ และวรรค ๓ มำตรำ ๔๕ แห่งพระรำชบัญญัติ 
ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่ง 
ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่ง 
ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ และระเบียบ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ว่ำด้วย กำรมอบอ ำนำจในกำรสั่ง กำรอนุญำต กำรอนุมัติ  
กำรปฏิบัติรำชกำร หรือกำรด ำเนินกำรอ่ืน ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๖  
 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ จึงได้จัดท ำค ำสั่งก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว เพ่ือให้ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว  
ได้ยึดถือและปฏิบัติตำมรำยละเอียดของค ำสั่ง ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

/รองผู้อ ำนวยกำร... 
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รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
 นำงอุรำรักษ์  สุขสวัสดิ์  ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒ ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖  และ
รับผิดชอบกำรปฏิบัติรำชกำรของกลุ่มต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ ดังนี้ 

๑. กำรสั่งกำร กำรอนุญำต กำรอนุมัติ กำรปฏิบัติรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล และกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๒. ก ำกับ ดูแล กำรตรวจติดตำม ประเมนิผล และกำรนิเทศกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำในสังกัดท่ีตั้งอยู่ในจังหวัดฉะเชิงเทรำ และจังหวัดสมุทรปรำกำร ด้ำนวิชำกำร งบประมำณ 
กำรบริหำรงำนบุคคล และกำรบริหำรทั่วไป 

๓. กำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

นำยสิทธิชัย  เวศสุวรรณ ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๓ ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖  และ
รับผิดชอบกำรปฏิบัติรำชกำรของกลุ่มต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ ดังนี้ 

๑. กำรสั่งกำร กำรอนุญำต กำรอนุมัติ กำรปฏิบัติรำชกำร กลุ่มอ ำนวยกำร กลุ่มนโยบำยและแผน 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ และกลุ่มกฎหมำยและคดี 

๒. ก ำกับ ดูแล กำรตรวจติดตำม ประเมนิผล และกำรนิเทศกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำในสังกัดท่ีตั้งอยู่ในจังหวัดฉะเชิงเทรำ และจังหวัดสมุทรปรำกำร ด้ำนวิชำกำร งบประมำณ 
กำรบริหำรงำนบุคคล และกำรบริหำรทั่วไป 

๓. กำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
อนึ่ง ขอยกเว้นและสงวนงำนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ และหน่วยตรวจสอบภำยใน  ไว้เป็นอ ำนำจเฉพำะของ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มอ ำนวยกำร... 
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กลุ่มอ ำนวยกำร 
 

นำงยุภำ  ประจงจัด ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี  อ ๑ 
ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ก ำกับ ดูแลงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร ตลอดจนวินิจฉัยสั่งกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ 
แก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุผล 
ตำมเป้ำหมำย 

๒. วำงระบบงำนธุรกำร งำนสำรบัญ และชั้นควำมลับของหนังสือรำชกำร โดย มอบหมำยหน้ำที่ 
ให้บุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำร ปฏิบัติให้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถ 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำมของเจ้ำหน้ำที่ ตลอดจน 
ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำร ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำ 

๔. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
๔.๑ ก ำกับ ดูแลงำนกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
๔.๒ ก ำกับ ดูแลงำนบริกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนอำคำรสถำนที่ และสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

ต่ำง ๆ 
๔.๓ ก ำกับ ดูแลงำนรักษำควำมปลอดภัย 

 ๕. งำนยำนพำหนะ 
       ๕.๑ ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
งำนยำนพำหนะ และแก้ไขปัญหำ ให้ค ำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนยำนพำหนะให้ส ำเร็จลุล่วง 
      ๕.๒ ควบคุม ดูแลกำรให้บริกำรกำรใช้ยำนพำหนะส่วนกลำงตลอดจนจัดเก็บเอกสำร 
ที่ขออนุญำตใช้รถยนต์ให้ครบถ้วนเพื่อกำรตรวจสอบ 
      ๕.๓ จัดท ำและรวบรวมประวัติกำรได้มำ กำรใช้และกำรซ่อมแซมรถยนต์ที่อยู่ในควำมดูแล 
ทั้งหมดให้พร้อมใช้งำน 
      ๕.๔ ควบคุม ตรวจสอบ กำรใช้เชื้อเพลิงของยำนพำหนะส่วนกลำง ตลอดจนสรุปผลกำรใช้ 
เชื้อเพลิงทุกเดือน ส่งให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 
      ๕.๕  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรต่อทะเบียนรถยนต์ของส ำนักงำนและโรงเรียนในสังกัด 
 ๖. งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     ๖.๑ ปฏิบัติงำนจัดระบบบริหำร ด ำเนินงำนตรวจสอบตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ปริมำณงำน คุณภำพ งำนออกแบบกำรจัดระบบกำรท ำงำน โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน และ 
กำรบริหำรงำนภำยในส ำนักงำน 
     ๖.๒ งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
 
 

/๖.๓ งำนพัฒนำคุณภำพ.... 
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     ๖.๓ งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
     ๖.๔ งำนควบคุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     ๖.๕ งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน (KRS) 
 ๗.  ก ำกับ ดูแล งำนประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ และงำนประสำนกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 ๘. ก ำกับ ดูแลกำรใช้สำธำรณูปโภคของส ำนักงำน ก ำหนดมำตรกำรกำรใช้สำธำรณูปโภค 
และรำยงำนผ่ำนระบบ E-Report 
 ๙. งำนโครงกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสุจริต 
 ๑๐. ก ำกับ ดูแลงำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑๑. ก ำกับ ดูแลงำนสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำรในระดับต่ำง ๆ 
 ๑๒. งำนกองทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู 
 ๑๓. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดงำนเกษียณอำยุรำชกำร 
 ๑๔.  ก ำกับ ดูแลกำรออกเลขทะเบียนในประกำศเกียรติคุณของส ำนักงำน 
 ๑๕. งำนท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 ๑๖. งำนประสำนงำน 
      ๑๖.๑ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง สส./สว./สจ./และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      ๑๖.๒ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      ๑๖.๓ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของหน่วยงำยภำยในและภำยนอก เช่น 
กำรจัดกิจกรรมวันครู กำรจัดกิจกรรมเพ่ือเฉลิมพระเกียรติพระบรมวงศำนุวงศ์ กำรจัดกิจกรรมรื่นเริงต่ำง ๆ 
ของส ำนักงำน และงำนอ่ืน ๆ เป็นต้น 
      ๑๖.๔ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประสำนควำมร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนสถำนประกอบกำรต่ำง ๆ และสถำนศึกษำ ในกำรใช้ทรัพยำกร 
เพ่ือกำรศึกษำ ตลอดจนกำรระดมทรัพยำกรของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 ๑๗. งำนสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำรในระดับต่ำง ๆ 
       ๑๗.๑ งำนสรรหำคณะกรรมกำรนิเทศ ตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
(ก.ต.ป.น.) 
       ๑๗.๒ งำนสรรหำคณะกรรมกำรผู้แทนผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำในคุรุสภำ 
       ๑๗.๓ งำนเลือกตั้งและสรรหำคณะกรรมกำรผู้แทน สกสค. 
       ๑๗.๔ งำนเลือกตั้งและสรรหำคณะกรรมกำรและกรรมกำรอื่น ๆ 
       ๑๗.๕ จัดท ำ-ทะเบียนประวัติของคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำรในระดับต่ำง ๆ ของส ำนักงำน 
 
 
 

/๑๘ งำนเกี่ยวกับ... 
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 ๑๘. งำนเกี่ยวกับชื่ออำคำร กำรขอพระรำชทำนนำมอำคำร สิ่งปลูกสร้ำง หรือสถำนที่รำชกำร 
กำรขอใช้ตรำสัญลักษณ์ และกำรขอพระรำชทำนกรำบบังคมทูลเชิญเสด็จพระรำชด ำเนิน 
 ๑๙. ปฏิบัติหน้ำที่นำยทะเบียนหนังสือลับ 
 ๒๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๒๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำงยุภำ  ประจงจัด ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 
นำงอรษำ  ล้อค ำ  ปฏิบัติหน้ำที่แทน  
 

 นำงอรษำ  ล้อค ำ ต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ดีด ระดับ ส ๔ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๑. งำนกำรรับ – ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
๒. งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำรของบุคลำกรในส ำนักงำน 
๓. งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๔. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกเจ้ำหน้ำที่ ให้เป็นไปตำมระเบียบ 

งำนสำรบรรณ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๖ 

๕. ปฏิบัติงำนประชุมบุคลำกรในส ำนักงำน 
๖. งำนกองทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู 
๗. งำนเชิญผู้บริหำรระดับสูงเป็นประธำนในงำน/กิจกรำรมต่ำง ๆ  
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงอรษำ  ล้อค ำ  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำววรัชยำ  ศรีลำศักดิ์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำววรัชยำ  ศรีลำศักดิ์ ลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๑. งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒. งำนรับ – ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
๓. งำนเกี่ยวกับกำรเชิญผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ รองผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ ประชุม หรือเป็นประธำนเปิด-ปิดในพิธีกำรต่ำง ๆ จำกหน่วยงำน 
ภำยในและภำยนอก 

๔. ปฏิบัติงำนประชุมบุคลำกรในส ำนักงำน 
 
 
 
 
 
 

/๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ... 
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๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำววรัชยำ  ศรีลำศักดิ์ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้   

มอบหมำยให้ นำงอรษำ  ล้อค ำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยกิตติคุณ  เนำวโอภำส ลกูจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ ICT มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำน 
๒. งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 

๒.๑ ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งเครือข่ำยภำยในและภำยนอก 
องค์กร จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ และบุคลำกรผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชำสัมพันธ์ 
     ๒.๒ จัดท ำหลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติและรูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำย 
กำรประชำสัมพันธ์ 
     ๒.๓ รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
     ๒.๔ วำงแผน วิเครำะห์ และบริหำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรพัฒนำสื่อไอที เลือกสื่อให้ตอบสนอง
จุดมุ่งหมำย ประกำศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ
กำรติดต่อประสำนงำนให้บุคลำกรผู้เกี่ยวข้องและเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ นักประชำสัมพันธ์และ
สถำนศึกษำ 
     ๒.๕ ติดตำมข่ำวสำรควำมเคลื่อนไหวกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลองค์ควำมรู้ ผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ (e-Network) 
        ๒.๖ จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์โดยให้เครือข่ำยมีส่วนร่วมในกำรประชำสัมพันธ์ 
     ๒.๗ ตรวจสอบ ประเมินผล กำรประสำนงำนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ แล้วน ำผลมำวำงแผน
พัฒนำปรับปรุงงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

๓. งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
๓.๑ ส ำรวจ วิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ 

กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
     ๓.๒ จัดระบบ รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงำน และ
สำธำรณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และรูปแบบอื่น  
     ๓.๓ จัดท ำแผนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนและสถำนศึกษำ 
ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้ำหมำย 
     ๓.๔ ผลิตสื่อข้อมูลข่ำวสำร บทควำม วำรสำร สื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
 
 
 
 

/๓.๕ เก็บรวบรวม... 
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     ๓.๕ เก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำน ด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
ภำพอ่ืน ๆ 
     ๓.๖ ประชำสัมพันธ์โดยผ่ำนสื่อต่ำง ๆ และเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ ตลอดจนติดตำม
ประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์เพ่ือน ำไปพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขเป็นระยะ ๆ 

๔. งำนบริหำรข้อมูลข่ำวสำร 
๔.๑ จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรผลงำนของส ำนักงำนด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์และรูปแบบอ่ืน 

     ๔.๒ จัดระบบรูปแบบกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ผลงำนของส ำนักงำนและสถำนศึกษำ 
     ๔.๓ จัดตั้งศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร หรือคลังข้อมูลข่ำวสำรในรูปแบบเอกสำรและระบบ
อิเลคทรอนิกส์ 
     ๔.๔ ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรในรูปแบบที่หลำกหลำย ผ่ำนสื่อทุกแขนงและเครือข่ำย 
กำรประชำสัมพันธ์ ต่อสำธำรณชน 

๕. งำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
ที่จะต้องติดต่อประสำนงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 

๖. จัดท ำ ก ำกับ ดูแล เว็บไซต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
๗. ควบคุม ดูแล เครื่องคอมพิวเตอร์ Server 
๘. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องของส ำนักงำน 
๙. ติดตั้งชุดค ำสั่งส ำเร็จรูป ใช้ปรับปรุง แก้ไขแฟ้มข้อมูล 
๑๐. ให้บริกำรกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องภำยในส ำนักงำน 
๑๑. ควบคุม ดูแล กำรประชุมด้วยระบบคอนเฟอเรนส์ 
๑๒. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต    

ของทำงรำชกำร 
 ๑๓. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
       ๑๓.๑ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
                 ๑๓.๒ ปฏิบัติงำนบริกำรสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนอำคำรสถำนที่ และสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
ต่ำง ๆ 
       ๑๓.๓ ควบคุม ดูแล กำรใช้ห้องประชุม 
       ๑๓.๔ ปฏิบัติงำนรักษำควำมปลอดภัย จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งเวรรักษำควำมปลอดภัยประจ ำเดือน 
จัดท ำและควบคุมสมุดเวรรักษำควำมปลอดภัย และตรวจสอบกำรรำยงำนกำรอยู่เวรรักษำควำมปลอดภัย
ประจ ำวัน 
 ๑๔. งำนโครงกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสุจริต 
 ๑๕. เป็นนำยทะเบียนคุมกำรออกเลขใบประกำศนียบัตร 
 ๑๖. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ดูแลระบบ Amss++ 
 
 

/๑๗. ปฏิบัติหน้ำที่... 
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 ๑๗. ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถส ำรอง 
 ๑๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๑๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำยกิตติคุณ  เนำวโอภำส ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
มอบหมำยให้ นำงสำววิชชุตำ  เนียมเปรม ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำววิชชุตำ  เนียมเปรม ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
๒. งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๒.๑ ควบคุม ดูแล กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร ระบบ Amss++, Smart Obec  
ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัดฉะเชิงเทรำและหนังสือรำชกำรที่เป็นเอกสำรจำกโรงเรียนในสังกัด
และหน่วยงำนภำยนอก 
     ๒.๒ ควบคุม ดูแล กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร เอกสำร พัสดุทำงไปรษณีย์ 
     ๒.๓ ควบคุม ดูแล หลักฐำนกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรและเก็บรักษำอย่ำงเป็นระบบ 
สำมำรถตรวจสอบได้ 
     ๒.๔ ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับระเบียบ ค ำสั่ง ข้อบังคับ ประกำศของส ำนักงำน และจัดท ำทะเบียน
ระเบียบ ค ำสั่ง ข้อบังคับ และประกำศของส ำนักงำน 
     ๒.๕ ควบคุมและจัดท ำระบบงำนเก็บรักษำและกำรยืมหนังสือรำชกำร 
 ๓. งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     ๓.๑ งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
     ๓.๒ งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๔. งำนสวัสดิกำร สวัสดภิำพของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     ๔.๑ ออกหนังสือรับรองกำรกู้เงินสวัสดิกำรเพื่อที่อยู่อำศัยของสถำบันกำรเงินต่ำง ๆ 
     ๔.๒ ออกหนังสือรับรองกำรกู้เงินสวัสดิกำรเงินกู้สินเชื่อทุกประเภทของสถำบันกำรเงินต่ำง ๆ 
     ๔.๓ จัดท ำและประชำสัมพันธ์กำรท ำประกันชีวิตของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง ในส ำนักงำน 
และสถำนศึกษำในสังกัด 
     ๔.๔ งำนตรวจสุขภำพประจ ำปี 
 ๕. จัดท ำ ควบคุมสมุดตรวจรำชกำร สมุดเยี่ยม สมุดนิเทศของส ำนักงำน 
 ๖.  จัดท ำ ควบคุม ดูแล กำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง พร้อมทั้งสรุป
รำยงำนผลกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง ประจ ำวัน 

๗. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรลำของบุคลำกรในส ำนักงำน 
 
 
 

/๘. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ... 
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๘. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำในสังกัด 
๙. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนรัฐพิธี และงำนพิธีส ำคัญต่ำง ๆ 
๑๐.  ควบคุมกำรออกเลขหนังสือส่งของกลุ่มอ ำนวยกำร 
๑๑.  ด ำเนินกำรแจ้งเวียนหนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศ ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่มำจำก 

หน่วยงำนภำยในและภำยนอก ให้กลุ่มและโรงเรียนในสังกัดทรำบ พร้อมทั้งเก็บรักษำให้เรียบร้อย 
สำมำรถตรวจสอบได้ 

๑๒. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรลดใช้กระดำษของส ำนักงำน พร้อมทั้งรำยงำนผล 
กำรปฏิบัติงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
 ๑๓. ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนมำตรกำรประหยัดพลังงำนและสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน  
(E-Report) พร้อมทั้งน ำผลกำรด ำเนินงำนรำยงำนผลตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรตำมรอบระยะเวลำ 
 ๑๔. ประชำสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
 ๑๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๑๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำงสำววิชชุตำ  เนยีมเปรม ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
มอบหมำยให้ นำงสำวปิยฉัตร  เพชรจิตต์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวปิยฉัตร  เพชรจิตต์  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๑.๑ ปฏิบัติหน้ำที่เป็นสำรบรรณกลำงของส ำนักงำน 
๑.๒ ปฏิบัติงำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 

ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ของระบบ Amss++, Smart Obec ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ ของจังหวัด
ฉะเชิงเทรำ และหนังสือรำชกำรที่เป็นเอกสำรจำกโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงำนภำยนอก 
     ๑.๓ น ำหนังสือต่ำง ๆ ที่ลงทะเบียนรับ แจกจ่ำยไปตำมกลุ่มต่ำง ๆ 
     ๑.๔ ออกเลขหนังสือส่งของกลุ่มอ ำนวยกำร 
     ๑.๕ ควบคุมกำรออกเลขหนังสือส่งและทะเบียนหนังสือส่งของส ำนักงำน 
     ๑.๖ รับหนังสือรำชกำร เอกสำร และพัสดุทำงไปรษณีย์ พร้อมทั้งแยกจดหมำยรำชกำร และ
จดหมำยส่วนตัวแจกจ่ำยให้บุคลำกร 
     ๑.๗ น ำหนังสือรำชกำร เอกสำร และพัสดุส่งไปรษณีย์และส่งหนังสือตำมส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
     ๑.๘ จัดท ำหลักฐำนกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร และเก็บรักษำอย่ำงเป็นระบบ สำมำรถ 
ตรวจสอบได้ 
 
 
 

/๑.๙ ออกเลขค ำสั่ง... 
 
 
 



10 
 

     ๑.๙ ออกเลขค ำสั่งและจัดท ำทะเบียนค ำสั่ง 
     ๑.๑๐ เก็บส ำเนำหนังสือรำชกำร ส ำเนำค ำสั่ง ส ำเนำประกำศของส ำนักงำนให้เรียบร้อย และ
สำมำรถตรวจสอบได้ 

    ๑.๑๑ จัดท ำระบบงำนเก็บ-ยืมหนังสือรำชกำร 
     ๑.๑๒ รับหนังสือรำชกำรที่ลงทะเบียนรับแล้วจำกศูนย์ประสำนงำนส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ จังหวัดสมุทรปรำกำร และแจกจ่ำยไปตำมกลุ่มต่ำง ๆ  

๒. จัดท ำ ควบคุมสมุดตรวจรำชกำร สมุดเยี่ยม สมุดนิเทศ 
๓. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรลดใช้กระดำษส ำนักงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

ตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
๔. ประชำสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวปิยฉัตร  เพชรจิตต์  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้  

นำงสำววิชชุตำ  เนียมเปรม  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงธนภรณ์  รัตนำพรประดิษฐ์ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำน ศูนย์ประสำนงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ จังหวัดสมุทรปรำกำร ดังนี้ 

๑. งำนสำรบรรณกลำงของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๑.๑ ปฏิบัติงำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖  

ศูนย์ประสำนงำนฯ) ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ของระบบ Amss++, Smart Obec หนังสือรำชกำรที่เป็น
เอกสำรจำกโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงำนภำยนอก 
     ๑.๒ รับหนังสือรำชกำร เอกสำร และพัสดุทำงไปรษณีย์ พร้อมทั้งแยกจดหมำยรำชกำร และ
จดหมำยส่วนตัวแจกจ่ำยให้บุคลำกร 
     ๑.๓ น ำหนังสือต่ำง ๆ ที่ลงทะเบียนรับ แจกจ่ำยไปตำมกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในศูนย์ประสำนงำนฯ 
และรวบรวมหนังสือจัดส่งไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ จังหวัดฉะเชิงเทรำ  
โดยคัดกรองเรื่องที่ด่วนที่สุดหรือมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ด ำเนินกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ทำงจังหวัด
ฉะเชิงเทรำ เพ่ือสแกนส่งเมล์หรือส่งไลน์ให้ทรำบเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
     ๑.๔ ออกเลขค ำสั่ง โดยสอบถำมและเรียงล ำดับเลขค ำสั่งให้ต่อเนื่องและเชื่อมโยง 
กับเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ จังหวัดฉะเชิงเทรำ 
     ๑.๕ ออกเลขส่งหนังสือรำชกำรให้กับบุคลำกรที่ปฏิบัติหน้ำที่ที่ศูนย์ประสำนงำนฯ 
 
 
 
 

/๑.๖ รวบรวม... 
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     ๑.๖ รวบรวมและจัดส่งส ำเนำหนังสือส่ง และส ำเนำค ำสั่ง เก็บที่หน่วยงำนสำรบรรณท่ีส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ จังหวัดฉะเชิงเทรำ โดยตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร
ส ำเนำ 
     ๑.๗ ส่งหนังสือตำมส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
 ๒. ประสำนงำนกับกลุ่มงำนธุรกำร และกลุ่มงำนส่วนอื่น ๆ เพ่ือช่วยเหลือด ำเนินกำรในกำรจัด
เตรียมกำรประชุม ดูแลควำมเรียบร้อยของสถำนที่จัดงำน และให้ควำมร่วมมือในทุกเรื่องเท่ำท่ีจะ 
ด ำเนินกำรได้  

๓. ช ำระค่ำน้ ำ ค่ำไฟ ค่ำโทรศัพท์ ของศูนย์ประสำนงำนจังหวัดสมุทรปรำกำร 
๔. จัดท ำบัญชีลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในศูนย์ประสำนฯ 
๕. รับโทรศัพท์ และส่งแฟกซ์ 
๖. รับแจ้งข่ำวสำรประชำสัมพันธ์จำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 

จังหวัดฉะเชิงเทรำ และจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ประชำสัมพันธ์ให้เจ้ำหน้ำที่ในศูนย์ประสำนฯ ได้รับทรำบ 
๗. ประชำสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

นำยสมภพ  แดดภู่  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งพนักงำนขับรถ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๑. รับผิดชอบเป็นพนักงำนขับรถ และดูแลรถยนต์โตโยต้ำ หมำยเลขทะเบียน นข ๓๗๓๒ 

ฉะเชิงเทรำ 
๒. ดูแลรักษำควำมสะอำดรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้สะอำดเรียบร้อย พร้อมที่จะใช้งำนได้ทุกวัน 
๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษำ จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ 
๔. ตรวจสอบรถยนต์ หำกพบข้อช ำรุดเสียหำยให้บันทึกรำยงำนกำรช ำรุดเสียหำย ต่อผู้ควบคุม 

รถยนต์เพื่อด ำเนินกำรซ่อม 
๕. เก็บรวบรวมเอกสำรกำรใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
๖. น ำหนังสือรำชกำรส่งไปรษณีย์และส่งหนังสือตำมส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
๗. กรณีมิได้ไปรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่นอกสถำนที่ ให้ประจ ำอยู่ที่ห้องธุรกำรเพ่ือช่วยงำนอัดส ำเนำ 

งำนรับ-ส่ง และงำนจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ  
๘. รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรชักธงชำติขึ้น – ลง ในแต่ละวัน 
๙. ประดับธงและแสงไฟฟ้ำบริเวณอำคำรส ำนักงำนฯ เนื่องในวันส ำคัญของทำงรำชกำร 

อย่ำงเหมำะสม 
๑๐.  ดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณรอบ ๆ อำคำรส ำนักงำน 
๑๑.  ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ 

 
 
 
 

/๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ... 
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๑๒.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๓.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

นำยวุฒิชัย  จันทร์น้อย  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งพนักงำนขับรถ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน  
ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบ เป็นพนักงำนขับรถ และดูแลรถยนต์โตโยต้ำ หมำยเลขทะเบียน นข ๓๗๓๓ 
ฉะเชิงเทรำ 

๒. ดูแลรักษำควำมสะอำดรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้สะอำดเรียบร้อย พร้อมที่จะใช้งำนได้ทุกวัน 
๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษำ จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ 
๔. ตรวจสอบรถยนต์ หำกพบข้อช ำรุดเสียหำยให้บันทึกรำยงำนกำรช ำรุดเสียหำยต่อผู้ควบคุม 

รถยนต์เพื่อด ำเนินกำรซ่อม 
๕. เก็บรวบรวมเอกสำรกำรใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
๖. น ำหนังสือรำชกำรส่งไปรษณีย์และส่งหนังสือตำมส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
๗. กรณีมิได้ไปรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่นอกสถำนที่ ให้ประจ ำอยู่ที่ห้องธุรกำรเพ่ือช่วยงำนอัดส ำเนำ 

งำนรับ-ส่ง และงำนจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ  
๘. รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรชักธงชำติขึ้น – ลง ในแต่ละวัน 
๙. ประดับธงและแสงไฟฟ้ำบริเวณอำคำรส ำนักงำนฯ เนื่องในวันส ำคัญของทำงรำชกำร 

อย่ำงเหมำะสม 
๑๐.  ดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณรอบ ๆ อำคำรส ำนักงำน 
๑๑.  ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ 
๑๒.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๓.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

นำยวิทวัส  กลับประทุม ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งพนักงำนขับรถ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน 
ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบดูแลรถยนต์อีซุซุ หมำยเลขทะเบียน กท ๗๙๗๐ ฉะเชิงเทรำ 
๒. ดูแลรักษำควำมสะอำดรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้สะอำดเรียบร้อย พร้อมที่จะใช้งำนได้ทุกวัน 
๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษำ จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ 
๔. ตรวจสอบรถยนต์ หำกพบข้อช ำรุดเสียหำยให้บันทึกรำยงำนกำรช ำรุดเสียหำยต่อผู้ควบคุม 

รถยนต์เพื่อด ำเนินกำรซ่อม 
๕. เก็บรวบรวมเอกสำรกำรใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
๖. น ำหนังสือรำชกำรส่งไปรษณีย์และส่งหนังสือตำมส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 

 
 
 
 

/๗. กรณีมิได้ไป... 
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๗. กรณีมิได้ไปรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่นอกสถำนที่ ให้ประจ ำอยู่ที่ห้องธุรกำรเพ่ือช่วยงำนอัดส ำเนำ 
งำนรับ-ส่ง และงำนจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ  

๘. รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรชักธงชำติขึ้น – ลง ในแต่ละวัน 
๙. ประดับธงและแสงไฟฟ้ำบริเวณอำคำรส ำนักงำนฯ เนื่องในวันส ำคัญของทำงรำชกำร 

อย่ำงเหมำะสม 
๑๐.  ดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณรอบ ๆ อำคำรส ำนักงำน 
๑๑.  ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ 
๑๒.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๓.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

นำงสำวรำตรี  ดิสริยะกุล ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งแม่บ้ำน มีหน้ำที่รับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ดูแลรักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำนฯ ห้องปฏิบัติงำน ห้องน้ ำ ห้องประกอบกำรต่ำง ๆ และ 
บริเวณรอบ ๆ อำคำรส ำนักงำน มีหน้ำที่เปิด-ปิด ห้อง อำคำร และไฟแสงสว่ำงภำยนอกและภำยในส ำนักงำน
ท ำควำมสะอำดและงำนที่ได้รับมอบหมำย ให้มีกำรติดตำม ก ำกับดูแลทุกวัน 

๒. ดูแลรักษำและซ่อมแซมทรัพย์สินของส ำนักงำนฯ ให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถใช้กำรได้อยู่เสมอ 
๓. จัดหำ ดูแล ปลูกและบ ำรุงรักษำต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับและไม้อ่ืน ๆ ตัดหญ้ำในบริเวณ 

ส ำนักงำนฯ ทั้งหมด 
๔. บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนฯ ทุกคน  

ตำมท่ีได้รับกำรร้องขอ และบุคคลอื่น ๆ ที่มำติดต่อรำชกำร 
๕. จัดหำน้ ำด่ืมไว้ส ำหรับบริกำรข้ำรำชกำรและผู้มำติดต่อ 
๖. ประดับธงและแสงไฟฟ้ำบริเวณอำคำรส ำนักงำนฯ เนื่องในวันส ำคัญของทำงรำชกำร 

อย่ำงเหมำะสม 
๗. ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ 
๘. จัดเตรียมสถำนที่เกี่ยวกับกำรประชุม อบรม สัมมนำและแขกผู้มำเยือน 
๙. รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรชักธงชำติขึ้น – ลง ในแต่ละวัน 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๑.  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/นำงทองสุขตำ  ยิ้มอ่ิม... 
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นำงทองสุขตำ  ยิ้มอ่ิม ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งแม่บ้ำน มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน  
ศูนย์ประสำนงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ จังหวัดสมุทรปรำกำร ดังนี้ 

๑. ดูแลรักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำนฯ ห้องปฏิบัติงำน ห้องน้ ำ ห้องประกอบกำรต่ำง ๆ และ 
บริเวณรอบ ๆ อำคำรส ำนักงำน มีหน้ำที่เปิด-ปิด ห้อง อำคำร และไฟแสงสว่ำงภำยนอกและภำยในส ำนักงำน
ท ำควำมสะอำดและงำนที่ได้รับมอบหมำย ให้มีกำรติดตำม ก ำกับดูแลทุกวัน 

๒. ดูแลรักษำและซ่อมแซมทรัพย์สินของส ำนักงำนฯ ให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถใช้กำรได้อยู่เสมอ 
๓. จัดหำ ดูแล ปลูกและบ ำรุงรักษำต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับและไม้อ่ืน ๆ ตัดหญ้ำในบริเวณ 

ส ำนักงำนฯ ทั้งหมด 
๔. บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนฯ ทุกคน  

ตำมท่ีได้รับกำรร้องขอ และบุคคลอื่น ๆ ที่มำติดต่อรำชกำร 
๕. จัดหำน้ ำดื่มไว้ส ำหรับบริกำรข้ำรำชกำรและผู้มำติดต่อ 
๖. ประดับธงและแสงไฟฟ้ำบริเวณอำคำรส ำนักงำนฯ เนื่องในวันส ำคัญของทำงรำชกำร 

อย่ำงเหมำะสม 
๗. ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ 
๘. จัดเตรียมสถำนที่เกี่ยวกับกำรประชุม อบรม สัมมนำและแขกผู้มำเยือน 

เมื่อเจ้ำหน้ำที่ในศูนย์ประสำนฯ ไปรำชกำร 
๙. รับโทรศัพท์ รับหนังสือรำชกำรจำกหน่วยงำนรำชกำรและหน่วยงำนต่ำง ๆ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ 

ศูนย์ประสำนฯ ไปรำชกำร 
๑. ประชำสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มนโยบำย... 
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กลุ่มนโยบำยและแผน 
 

 นำงสำวนภำพร  สะมัน ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  
ต ำแหน่งเลขท่ี อ ๓๐ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ก ำหนดแผนงำน มอบหมำยงำน ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และ 
แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม ตำมขอบข่ำยภำรกิจ กลุ่มงำนธุรกำร กลุ่มงำนข้อมูล 
สำรสนเทศ กลุ่มงำนนโยบำยและแผน กลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ กลุ่มงำนติดตำมประเมินผลและ
รำยงำน 

๒. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ส่งเสริม เพื่อพัฒนำงำนของกลุ่ม และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๓. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรภำยในกลุ่มให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและปฏิบัติงำนได้อย่ำง 

มีประสิทธิภำพ เป็นระบบและมีมำตรฐำน 
๔. เสนอควำมเห็น รำยงำนและให้ข้อเสนอแนะ แก่ผู้บังคับบัญชำตำมบทบำทหน้ำที่ 
๕. ควบคุม ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม เร่งรัดกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง  

เรียบร้อย 
๖. ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือ 

ที่ได้รับมอบหมำย 
 กลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ 

๑. จัดตั้งและจัดสรรงบประมำณประจ ำปี งบลงทุน 
๑.๑ ค่ำครุภัณฑ์ 
๑.๒ ค่ำก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
๑.๓ ค่ำปรับปรุง ซ่อมแซม อำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนที่ช ำรุดเสียหำย 

และประสบอุบัติภัย/อุทกภัย/วำตภัย 
      ๑.๔ ค่ำปรับปรุง ซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ – ประปำ 
      ๑.๕ งบตำมนโยบำยรัฐบำล 
 ๒.  จัดตั้งและจัดสรรงบประมำณประจ ำปี งบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
      ๒.๑ ค่ำเช่ำบ้ำน 
      ๒.๒ ค่ำเช่ำที่ดิน (วัดร้ำง) 
      ๒.๓ ค่ำตรวจกำรจ้ำงและควบคุมงำนก่อสร้ำง 
      ๒.๔ ค่ำตอบแทนวิทยำกรสอนศำสนำอิสลำมศึกษำรำยชั่วโมง 
      ๒.๕ ค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ 
      ๒.๖ ค่ำตอบแทนจ้ำงครูสำขำขำดแคลนตำมโครงกำรยกระดับคุณภำพครูทั้งระบบ 
      ๒.๗ ค่ำตอบแทนจ้ำงครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครูขั้นวิกฤต 
 
 
 

/๒.๘ ค่ำตอบแทนพ่ีเลี้ยง... 
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      ๒.๘ ค่ำตอบแทนพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำรในโรงเรียนทั่วไปจัดกำรเรียนร่วมและเรียนรวม 
      ๒.๙ ค่ำตอบแทนจ้ำงครูดูแลนักเรียนประจ ำพักนอน 
      ๒.๑๐ ค่ำตอบแทนจ้ำงครูและบุคลำกรปฏิบัติงำนในโรงเรียนโครงกำรตำมพระรำชด ำริ และ 
โครงกำรเฉลิมพระเกียรติ 
      ๒.๑๑ ค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนนักกำรภำรโรง 
      ๒.๑๒ ค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์ (Lab Boy) 
      ๒.๑๓ ค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนครูธุรกำรโรงเรียน 
      ๒.๑๔ ค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      ๒.๑๕ ค่ำตอบแทนพิเศษในกรณีท่ีครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ  
เงินเดือนเต็มข้ัน 
      ๒.๑๖ ค่ำปรับปรุงระบบไฟฟ้ำ – ประปำ 
      ๒.๑๗ โต๊ะ – เก้ำอ้ีนักเรียน 
      ๒.๑๘ ค่ำวัสดุกีฬำ และอ่ืน ๆ 
 ๓. จัดตั้งและจัดสรรงบประมำณประจ ำปี งบบุคลำกร 
      ๓.๑ ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
 ๔. จัดตั้งและจัดสรรงบประมำณประจ ำปี งบเงินอุดหนุน 
      ๔.๑ โครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำ        
ขั้นพ้ืนฐำน รำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

     ๔.๒ โครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำ        
ขั้นพ้ืนฐำน รำยกำรค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน (ปัจจัยพ้ืนฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน) 

     ๔.๓ โครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำ        
ขั้นพ้ืนฐำน รำยกำรค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน (ค่ำอำหำรนักเรียนประจ ำพักนอน) 

     ๔.๔ โครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน รำยกำรค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน ค่ำสำธำรณูปโภค (ค่ำไฟฟ้ำและประปำ) 
 ๕. กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ 
 ๖. กำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 ๗. กำรขอใช้เงินเหลือจ่ำย 
 ๘. กำรจัดท ำข้อมูลตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 ๙. รำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
ตำมเว็บไซต์ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 

๑๐.  กำรขออนุมัติเก็บเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
 
 
 

/กลุ่มงำนนโยบำย... 
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 กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
๑. ศึกษำ วิเครำะห์ และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒. กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๒.๑ ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒.๒ ศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศที่เก่ียวข้องและผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
๒.๓ วิเครำะห์สภำพแวดล้อม ประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ จัดท ำแผนที่ตั้ง 

กำรศึกษำ 
๒.๔ ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ค่ำนิยมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒.๕ ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒.๖ ก ำหนดผลผลิต เป้ำหมำย ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เป้ำหมำย กรอบแผนงำน โครงกำร 
๒.๗ น ำเสนอแผนขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เผยแพร่ต่อ 

สำธำรณชน และผู้เกี่ยวข้อง 
๒.๘ สนับสนุนช่วยเหลือสถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

 ๓. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
     ๓.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำน       
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     ๓.๒ ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำร       
ให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     ๓.๓ ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     ๓.๔ น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
     ๓.๕ เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ สำธำรณชน 
     ๓.๖ ด ำเนินกำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
     ๓.๗ สนับสนุนชว่ยเหลือสถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
     ๓.๘ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 ๔. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด/กลุ่มจังหวัด ส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร กระทรวงศึกษำธิกำร และหน่วยงำน 
ทำงกำรศึกษำ 
 ๕. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกับจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร กระทรวง 
ศึกษำธิกำร และหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ 

๖. จัดท ำแผนร่วมกับหน่วยงำนอื่นในส่วนที่เกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผน 
 
 
 

 
/๗. ร่วมศึกษำ... 
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 ๗. ร่วมศึกษำ วิเครำะห์จัดท ำแผนพัฒนำประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรของโรงเรียนขนำดเล็ก 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำงสำวนภำพร  สะมัน ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 
ว่ำที่ ร.ต.รังสรรค์  อินทโชติ  หรือ นำงสำวน้ ำผึ้ง  ศรีบัว  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 กลุ่มงำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
 นำงสำวน้ ำผึ้ง  ศรีบัว  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. กำรตรวจติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของ สพฐ. 
๑.๑ ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

ของกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน จังหวัด  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ สถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

๑.๒ ติดตำมงำนตำมกลยุทธ์และนโยบำยของหน่วยงำนทุกระดับ เพื่อก ำกับ ติดตำม เร่งรัด 
ให้มีกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผน 

๑.๓ จัดท ำเครื่องมือก ำกับติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
๑.๔ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 ๒. กำรตรวจติดตำม และรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวง 
ศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
     ๒.๑ รวบรวมศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดประเด็นกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำย 
กำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำร 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
     ๒.๒ ประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ นิเทศ และตรวจรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     ๒.๓ วิเครำะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำร เสนอผู้มีอ ำนำจและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ให้น ำข้อเสนอไปปรับปรุงและพัฒนำงำน 
     ๒.๔ สรุปและรำยงำนต่อหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของศึกษำธิกำรภำค/ศึกษำธิกำรจังหวัด 
 ๔. ติดตำมและประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรของสถำนศึกษำ 
 ๕. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๖. เสนอขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๗. จัดสรรงบประมำณที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 

/๘. ติดตำมและ... 
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 ๘. ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

๙. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย 
มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๑๐. รวบรวมศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด/กลุ่มจังหวัด ร่วมกับส ำนักงำน 
ศึกษำธิกำรจังหวัด ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร กระทรวงศึกษำธิกำร และหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ 
 ๑๑. รวบรวมศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีจังหวัด และ 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
 ๑๒. ศึกษำ วิเครำะห์ กำรขอจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 ๑๓. ศึกษำ วิเครำะห์กำรขอขยำยชั้นเรียนของสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 ๑๔. ศึกษำ วิเครำะห์กำรขอเปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 ๑๕. กำรจัดท ำข้อมูลตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 ๑๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๑๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำงสำวน้ ำผึ้ง  ศรีบัว ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 
นำงสำวนภำพร  สะมัน หรือ ว่ำที่ ร.ต.รังสรรค์  อินทโชติ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 กลุ่มงำนธุรกำร 
 ว่ำที่ ร.ต.รังสรรค์  อินทโชติ ลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนธุรกำร ดังนี้ 
๑. รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด และแจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มทรำบ 
๒. ตรวจสอบและควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
๓. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และกลุ่มงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำน และ 

สถำนศึกษำ ในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
๔. จัดท ำรำยละเอียดข้อมูล และบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ ในกำรบริหำรงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
๕. จัดท ำข้อมูลข่ำวสำรขึ้นเว็บไซต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ ในส่วนของ 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
๖. ติดตั้ง ดูแล และซ่อมบ ำรุง เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องของกลุ่มนโยบำยและแผน 
๗. จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน ข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๘. จัดหำพัสดุ ครุภัณฑ์ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 
 
 

/ปฏิบัติหน้ำที่... 
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ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล ดังนี้ 
๑. ร่วมจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำ 
๒. ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓. กำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ตำมแผนปฏิบัติรำชกำร (ARS) 
๔. ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนผ่ำนระบบอิเล็คทรอนิคส์ (E-Mes) 
ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนนโยบำยและแผน ดังนี้ 
๑. ช่วยปฏิบัติงำนเสนอขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. ช่วยปฏิบัติงำนจัดสรรงบประมำณที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ ดังนี้ 
๑. ช่วยปฏิบัติงำนกำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณประจ ำปี งบลงทุน 

๑.๑ ค่ำครุภัณฑ์ 
๑.๒ ค่ำก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 
๑.๓ ค่ำปรับปรุง ซ่อมแซม อำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนที่ช ำรุดเสียหำย  

และประสบอุบัติภัย/อุทกภัย/วำตภัย 
๑.๔ ค่ำปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ – ประปำ 
๑.๕ งบตำมนโยบำยรัฐบำล 

ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนข้อมูลสำรสนเทศ ดังนี้ 
๑. ช่วยปฏิบัติงำนกำรวิเครำะห์ ให้ค ำแนะน ำ ติดตำมกำรจัดเก็บข้อมูลและประมวลผลข้อมูล 

สำรสนเทศตำมฐำนข้อมูลกลำงของ สพฐ. 
๑.๑  กำรจดัท ำข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลระดับสถำนศึกษำ (Data Management  

Center : DMC)  ระยะที่ ๑ (๑๐ มิ.ย.) ระยะที่ ๒ (๑๐ ธ.ค.) 
๑.๒ กำรจัดท ำข้อมูลสิ้นปีกำรศึกษำ (ณ วันที่ ๓๐ มีนำคม) 
๑.๓ กำรจัดท ำข้อมูลระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำ (Education Management 

Information  System : EMIS) 
๑.๔ ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
๑.๕ ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBEC) 

 ๒. ควบคุมระบบโปรแกรม Database Server 
 ๓. จัดท ำ พัฒนำ ควบคุมระบบโปรแกรมศูนย์ปฏิบัติกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
เขต ๖ และระดับศูนย์ปฏิบัติกำรโรงเรียน 
 
 
 

/๔. พัฒนำระบบ... 
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 ๔. พัฒนำระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศทำงเว็บไซต์และก ำกับดูแลระบบเครือข่ำย School For Web 
 ๕. ซ่อมบ ำรุงและติดตั้งโปรมแกรมระบบปฏิบัติกำร 
 ๖. ส่งรำยงำนตรวจสอบประเมินผลโครงกำรเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของกระทรวงศึกษำธิกำร 
ตรวจสอบกำรส่งบันทึกข้อมูลเร่งด่วนผ่ำนทำงเว็บไซต์ (DATA ON WEB) 

๗. กำรจัดท ำรำยงำนข้อมูลสถิติเป็นรูปเล่ม เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศสู่สำธำรณชน บุคคล และ 
ส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ 

๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ ว่ำที่ ร.ต.รังสรรค์  อินทโชติ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวนภำพร  สะมัน หรือ นำงสำวน้ ำผึ้ง  ศรีบัว ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล... 
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กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

 

 นำงอุไรวรรณ  อินทะสะ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี อ ๔๑  
ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีและกำรสื่อสำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ศึกษำ วิเครำะห์ ด ำเนินกำร และส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
๒. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๓. ด ำเนินงำนสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๔. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และปฏิบัติงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

และกำรสื่อสำร 
๕. ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
๖. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือ 

ที่ได้รับมอบหมำย 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน... 
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กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
 

 นำงกัญจนำ  เทพสัตรำ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ อ ๗ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ซึ่งประกอบด้วย 
งำนบริหำรกำรเงิน งำนบริหำรงำนบัญชี งำนบริหำรพัสดุ และงำนบริหำรงำนสินทรัพย์ ให้เป็นไปตำม
กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง นโยบำย โดยให้ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ผลลัพธ์ ของงำนที่เกิดขึ้น 
ต่อกำรจัดกำรศึกษำ เป็นส ำคัญ 

๒. วำงระบบกำรท ำงำน มอบหมำยหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ 
สินทรัพย์ ปฏิบัติให้เหมำะสมกับควำมรู้ ควำมสำมำรถ และค ำนึงถึงผลลัพธ์ที่จะเกิดต่องำนนั้น โดยยึดหลัก 
ควำมเป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

๓. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกของเจ้ำหน้ำที่ ตลอดจนให้ควำมเห็น 
ในกำรปฏิบัติรำชกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องก่อนเสนอ 
รองผู้อ ำนวยกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 

๔. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน 
และสินทรัพย์  

๕. ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม 
บริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุผลตำมเป้ำหมำย 

๖. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โรงเรียนในสังกัด และกลุ่มอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ เพ่ือให้งำนในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ด ำเนินกำรไปด้วย 
ควำมเรียบร้อย 

๗. ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนกำรเงิน งำนบริหำรงำนบัญชี 
งำนบริหำรงำนพัสดุ และงำนบริหำรงำนสินทรัพย์ 

๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมำย 

๙. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกเงินจำกระบบ GFMIS ก่อนท ำกำรปลดบล็อก 
๑๐.  ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงินของหน่วยงำนในระบบ GFMIS 
๑๑.  ด ำเนินกำรเบิกเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ เงินวิทยฐำนะ เงินค่ำตอบแทนรำยเดือน 

เงินเพ่ิมค่ำครองชีพ ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๒.  ด ำเนินกำรเบิกค่ำตอบแทนพิเศษเต็มขั้นของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๓.  รับผิดชอบดูแลโปรแกรม E-money กำรเบิกจ่ำยเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ ที่จ่ำยควบ 

ประจ ำเดือน กำรจัดท ำรำยละเอียดกำรรับ-จ่ำยประจ ำเดือนตำมโปรแกรม 
 
 

/๑๔.  ด ำเนินกำร... 
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๑๔.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงิน กบข. 
๑๕.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงิน กสจ. 
๑๖.  จัดท ำรำยละเอียดกำรหักเงินเพ่ือช ำระหนี้บุคคลที่ ๓ ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

สรุปกำรโอนเงินให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ และกำรช ำระหนี้บุคคลที่ ๓ 
๑๗. จัดท ำแบบ ภงด.๑ ก (พิเศษ) และหนังสือรับรองภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ ของข้ำรำชกำรและ 

ลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๘.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในสังกัด 
๑๙.  ด ำเนินกำรขอเปิดบัญชี ขอเปลี่ยนแปลงลำยมือชื่อผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเช็คเงินฝำกธนำคำร 
๒๐.  ด ำเนินกำรและควบคุมกำรรับ-จ่ำย เงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ และเงินรำยได้  

แผ่นดินทุกประเภท 
๒๑.  ด ำเนินกำรและควบคุมกำรจัดท ำทะเบียนคุมเช็คจ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 
๒๒.  วิเครำะห์รำยรับ-จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ และเงินรำยได้แผ่นดิน 

เพ่ือลงบัญชีตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง และในระบบ GFMIS 
๒๓. จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนและรำยงำนประจ ำปี ตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง และใน 

ระบบ GFMIS 
๒๔.  จัดท ำบัญชีย่อยและทะเบียนคุมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อกำรตรวจสอบพิสูจน์ยอดทำงบัญชี 
๒๕.   จัดท ำรำยงำนงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำรเพ่ือพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำรทุกบัญชี 
๒๖.   บันทึกข้อมูลบัญชีในระบบ GFMIS และจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน รำยงำนประจ ำปี 

ในระบบ GFMIS ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัดและส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
๒๗.   บันทึกล้ำงลูกหนี้เงินยืมรำชกำรในงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ ในระบบ GFMIS 

พร้อมทั้งรวบรวมสัญญำกำรยืมเงินและเอกสำรประกอบเพ่ือกำรตรวจสอบ 
๒๘.  บันทึกรับ และน ำส่งเงินในระบบ GFMIS และเก็บรวบรวมใบน ำส่งเงินทุกประเภท 

(รำยได้แผ่นดินเบิกเกินส่งคืน เงินฝำกคลัง) เพ่ือกำรตรวจสอบ และบันทึกในระบบ GFMIS 
๒๙.  จัดเก็บและรวบรวมหลักฐำนทำงกำรเงิน เพ่ือจัดท ำงบเดือน และเก็บรักษำไว้ 

เพ่ือกำรตรวจสอบ 
๓๐.  บันทึกกำรจ่ำยช ำระเงิน (ใบส ำคัญค้ำงจ่ำยและเจ้ำหนี้) ในระบบ GFMIS 
๓๑.   จัดท ำรำยงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำร เพื่อจัดส่งส ำนักงำน 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำนคลังจังหวัด 
๓๒.  ตรวจสอบรำยงำนกำรระบุค่ำใช้จ่ำยเข้ำสู่กิจกรรมย่อยในระบบ GFMIS 
๓๓.   ตรวจสอบและด ำเนินกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมำณ กำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน 

กำรขอผ่อนผันระยะเวลำกำรก่อหนี้ผูกพัน 
 
 
 

/๓๔. จัดท ำรำยงำน... 
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๓๔.  จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ใช้จ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS  ทุกสิ้นเดือน และ 
ทุกสิ้นไตรมำส 

๓๕.  ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินทดรองรำชกำร และจัดท ำทะเบียนคุมเช็คเงินทดรองรำชกำร 
๓๖.  จัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร และรำยงำนเงินทดรองรำชกำรประจ ำเดือน 

ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัด และส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และรำยงำนยอดเงินทดรองรำชกำรประจ ำปี 
ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัด และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๓๗.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๓๘.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงกัญจนำ  เทพสัตรำ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวณัฐินี  บุญสถำพรพงษ์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวณัฐินี  บุญสถำพรพงษ์ ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ ๙ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ด ำเนินกำรจัดท ำเงินยืมทดรองรำชกำร เงินยืมรำชกำร จำกเงินงบประมำณ  
เงินนอกงบประมำณ เงินทดรองรำชกำร ทุกแผนงำน/โครงกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๖ 

๒. ด ำเนินกำรจัดท ำเงินยืมทดรองรำชกำร เงินยืมรำชกำร จำกเงินงบประมำณ 
เงินนอกงบประมำณ เงินทดรองรำชกำร ทุกแผนงำน/โครงกำร ของโรงเรียนในสังกัด 

๓. ด ำเนินกำรเร่งรัด ติดตำม กำรส่งใช้เงินยืมรำชกำร ในส่วนที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตำมระเบียบ 
๔. ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนและขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม กำรอบรม สัมมนำ และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๖ 

๕. ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนและขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม กำรอบรม สัมมนำ และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนของโรงเรียนในสังกัด 

๖. ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรยืมเงินรำชกำรและขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม 
โครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของข้ำรำชกำรครูในสังกัด 

๗. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำหลักฐำนขอรับเงินและบันทึกข้อมูลในระบบ e-pension 
๘. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพให้แก่ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
๙. จัดท ำหลักฐำนกำรหมดสิทธิ์กำรขอรับเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ กรณีข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

ถึงแก่กรรม ส่งกรมบัญชีกลำง 
๑๐.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรหักเงินช ำระหนี้บุคคลที่ ๓ (สรจ.๖) ของข้ำรำชกำรบ ำนำญประจ ำเดือน 

ส่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
 
 

/๑๑. ด ำเนินกำรเบิกเงิน... 
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๑๑.  ด ำเนินกำรเบิกเงินช่วยพิเศษ ๓ เดือน ของข้ำรำชกำรครู ข้ำรำชกำรบ ำนำญ และลูกจ้ำงประจ ำ 
ที่เสียชีวิต 

๑๒.  ด ำเนินกำรเบิกบ ำเหน็จตกทอดทำยำทของข้ำรำชกำรครู ข้ำรำชกำรบ ำนำญ และลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๓.  ด ำเนินกำรเบิกเงินกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข.) กรณีเกษียณอำยุรำชกำร ลำออก  

โครงกำรเกษียณก่อนก ำหนด และถึงแก่กรรม 
๑๔.  ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรกู้เงินบ ำเหน็จค้ ำประกันของข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
๑๕.  ด ำเนินกำรขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงประวัติ ที่อยู่ เลขบัญชีเงินฝำกธนำคำร และกำรโอน 

รับ-ย้ำย ของข้ำรำชกำรบ ำนำญในระบบ e-pension 
๑๖.  จัดส่งหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำยประจ ำปีให้แก่ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
๑๗.   ด ำเนินกำรรับ – จ่ำย เงินสด และออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
๑๘.   น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน เงินงบประมำณ (เบิกเกินส่งคืน) เงินนอกงบประมำณ  

(เงินประกันสัญญำ และรำยได้สถำนศึกษำ) น ำเงินส่งคลังจังหวัด และน ำฝำกธนำคำร 
๑๙.   จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
๒๐.   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับฝำกเงินประกันสัญญำ รำยได้สถำนศึกษำ 
๒๑.   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกถอนเงินประกันสัญญำ เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
๒๒.   จัดท ำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำ และเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
๒๓.   จัดท ำงบหน้ำรำยละเอียดประกอบกำรวำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 
๒๔.   จัดท ำทะเบียนคุมงำนที่เก่ียวข้อง 
๒๕.   ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในส่วนงำนที่เก่ียวข้องให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

และโรงเรียนในสังกัด 
๒๖.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๗.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวณัฐินี  บุญสถำพรพงษ์  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงกัญจนำ  เทพสัตรำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงอรัญญำ  พูลเกษม  ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี   ๑๖  มีหน้ำที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ควบคุม ก ำกับ กำรด ำเนินงำนและตรวจสอบงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชำ 

๒. ด ำเนินกำรวำงแผน เร่งรัด ควบคุมกำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย 
นโยบำย และมติคณะรัฐมนตรี 
 
 
 

/๓. จัดท ำทะเบียน... 
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๓. จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ ในส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง และกำรขอ 
ผ่อนผันระยะเวลำกำรก่อหนี้ผูกพัน 

๔. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี และรำยงำนส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
๕. รำยงำนผลกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ประจ ำเดือน และสรุปผลกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ 
๖. จัดท ำทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ สั่งจ้ำง และสัญญำซื้อขำย สัญญำจ้ำง 
๗. ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุของทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 

วำงแผนก ำหนดเวลำ ตรวจสอบงบประมำณที่ต้องด ำเนินกำรด้ำนจัดหำพัสดุของส ำนักงำน 
๘. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำวัสดุของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

มัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 
๙. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำเช่ำอินเตอร์เน็ต ของส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 
๑๐.  บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ในระบบ  e-GP 
๑๑.   จัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง กำรก่อหนี้ผูกพัน (PO) กำรตรวจรับ และกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ในระบบ GFMIS 
๑๒.   ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกจ่ำยเงินงบลงทุน และ 

เงินอ่ืน ๆ ในลักษณะรำยจ่ำยลงทุน (ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง) ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

๑๓.  ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรขอเบิกค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบที่ช ำรุด 
และประสบภัย ของโรงเรียนในสังกัด 

๑๔.  ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง และควบคุม 
งำนก่อสร้ำง 

๑๕.  ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบเอกสำรขอเบิกค่ำจ้ำงเหมำบริกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

๑๖.  ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกค่ำซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

๑๗.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินค่ำจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำของแผ่นดิน 
๑๘.   จัดท ำแบบ ภงด.๑ก (พิเศษ) และหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ 

ของค่ำจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำของแผ่นดิน 
๑๙.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัติงำนธุรกำรของโรงเรียนในสังกัด 
๒๐.   จัดท ำแบบ ภงด.๑ก(พิเศษ) และหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ 

ของค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัติงำนธุรกำรของโรงเรียนในสังกัด 
๒๑.  ด ำเนินกำรตรวจเอกสำรขอเบิกเงินค่ำเช่ำที่ดินวัดร้ำงของโรงเรียนในสังกัด 
 
 
 

/๒๒. สร้ำงรหัส... 
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๒๒.   สร้ำงรหัสสินทรัพย์ถำวรและบันทึกล้ำงบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
๒๓.   จัดท ำทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนครุภัณฑ์ 
๒๔.   ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ควบคุม จัดเก็บและจัดท ำทะเบียนคุมวัสดุของส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ รำยงำนรับ จ่ำย และยอดคงเหลือวัสดุส ำนักงำนทุกสิ้นเดือน 
๒๕.  ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และตีรำคำทรัพย์สินของส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
๒๖.  ควบคุมและจัดท ำทะเบียนคุมกำรยืม กำรส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตำมก ำหนด 
๒๗.   ด ำเนินกำรเร่งรัดเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ ทุกแผนงำน/โครงกำร 
๒๘.   ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรบริหำรพัสดุ ที่รำชพัสดุ และอ่ืน ๆ แก่โรงเรียนในสังกัด และ 

ข้ำรำชกำรในสังกัด 
๒๙.  ด ำเนินกำรตรวจสอบและควบคุมกำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ  GFMIS 
๓๐.   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอใช้ที่รำชพัสดุ 
๓๑.   ด ำเนินกำรรื้อถอนอำคำรเรียน และสิ่งปลูกสร้ำงที่รำชพัสดุ 
๓๒.   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุทุกรำยกำร 
๓๓.   ด ำเนินกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงิน จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และ 

รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมำณ ไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และ 
ส ำรวจควำมต้องกำรกำรใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนในสังกัด เพ่ือขอรับกำรจัดสรรไปยังส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๓๔.  จัดท ำทะเบียนคุมงำนที่เก่ียวข้อง 
๓๕.   ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๓๖.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงอรัญญำ  พูลเกษม ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวณัฐินี  บุญสถำพรพงษ์ และ นำงสำวฐิติมำ  เตียวหยิน  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวฐิติมำ  เตียวหยิน ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีควำมรับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำวัสดุของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

๒. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบเอกสำรขอเบิกค่ำจ้ำงเหมำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

๓. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกค่ำซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 
 
 
 

/๔. จัดท ำใบสั่งซื้อ... 
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๔. จัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง กำรก่อหนี้ผูกพัน (PO)  กำรตรวจรับ และกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ในระบบ GFMIS 

๕. บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงระบบ e-GP 
๖. ด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS และทะเบียนคุมข้อมูลผู้ขำย 
๗. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกค่ำซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 
๘. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ควบคุม จัดเก็บและจัดท ำทะเบียนคุมวัสดุของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ รำยงำนรับ-จ่ำยและยอดคงเหลือวัสดุส ำนักงำนทุกสิ้นเดือน 
๙. จัดท ำทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนครุภัณฑ์ 
๑๐.   ควบคุมและจัดท ำทะเบียนคุมกำรยืม กำรส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตำมก ำหนด 
๑๑.   ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรและขอเบิกเงินค่ำตอบแทนลูกจ้ำงชั่วครำวและเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
๑๒.  จัดท ำรำยละเอียดสรุปกำรรับ-จ่ำย พร้อมกำรโอนเงินค่ำตอบแทนลูกจ้ำงชั่วครำว และ 

เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
๑๓.  จัดท ำรำยละเอียดกำรน ำส่งเงินประกันสังคม ค่ำตอบแทนลูกจ้ำงชั่วครำวและเงินสมทบ 

กองทุนประกันสังคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
๑๔.  จัดท ำแบบ ภงด.๑ก (พิเศษ) และหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำของลูกจ้ำง 

ชั่วครำว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
๑๕.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินค่ำตอบแทน ค่ำตอบแทนพิเศษ และเงินเพ่ิมค่ำครองชีพ 

ชั่วครำว ของพนักงำนรำชกำร 
๑๖.   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงำนรำชกำร 
๑๗.   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนจ้ำงครูโครงกำรยกระดับคุณภำพครูทั้งระบบ 

และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
๑๘.   ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนแทนครู เพื่อท ำหน้ำที่ 

ธุรกำร และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
๑๙.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนนักกำรภำรโรง และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคม 
๒๐.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนจ้ำงครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร และเงินสมทบ 

กองทุนประกันสังคม 
๒๑.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนจ้ำงครูรำยเดือน โครงกำรแก้ปัญหำ 

สถำนศึกษำขำดแคลนครูขั้นวิกฤต และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 
 
 
 

/๒๒.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ... 
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๒๒.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนครูโครงกำรห้องเรียนพิเศษ (Lab boy) และ 
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

๒๓.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนจ้ำงครูประจ ำพักนอนและเงินสมทบกองทุน 
ประกันสังคม 

๒๔.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนจ้ำงครูปฏิบัติงำนในโรงเรียนโครงกำร 
พระรำชด ำริและโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

๒๕.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินค่ำตอบแทนจ้ำงเหมำบุคลำกรของโรงเรียน 
มัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ฯ และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม และค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกร 
ของโรงเรียนอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

๒๖.  ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดสรุปกำรรับ-จ่ำย พร้อมกำรโอนเงินค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
และลูกจ้ำงชั่วครำวของโรงเรียนในสังกัด ทุกโครงกำร 

๒๗.  ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรน ำส่งเงินประกันสังคมของพนักงำนรำชกำรและ 
ลูกจ้ำงชั่วครำว ของโรงเรียนในสังกัด ทุกโครงกำร 

๒๘.  จัดท ำแบบ ภงด. ๑ก(พิเศษ) และหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ  
ของพนักงำนรำชกำร และอัตรำจ้ำงชั่วครำวของโรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
เขต ๖ 

๒๙.  จัดท ำหนังสือรับรองค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด ที่เบิกจ่ำยทุกแผนงำน/โครงกำร 

๓๐.  ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรยืมเงินรำชกำรและขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม โครงกำร 
พัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของข้ำรำชกำรครูในสังกัด 

๓๑.  จัดท ำงบหน้ำรำยละเอียดประกอบกำรวำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 
๓๒.   จัดท ำทะเบียนคุมงำนที่เก่ียวข้อง 
๓๓.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๓๔.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวฐิติมำ  เตียวหยิน ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงอรัญญำ  พูลเกษม และนำงสำวรัชนี  บุญมำเลิศ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยกฤษฎำ  แจ่มทิม  ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีหน้ำที่รับผิดชอบ และ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำหลักฐำนขอรับเงินและบันทึกข้อมูลในระบบ e-pension 
ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ที่เกษียณอำยุรำชกำร ลำออก และถึงแก่กรรม 

๒. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพให้แก่ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
 
 
 

/๓. จัดท ำหลักฐำน... 
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๓. จัดท ำหลักฐำนกำรหมดสิทธิ์กำรขอรับเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ กรณีข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
ถึงแก่กรรม ส่งกรมบัญชีกลำง 

๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรหักเงินช ำระหนี้บุคคลที่ ๓ (สรจ.๖) ของข้ำรำชกำรบ ำนำญ ประจ ำเดือน 
ส่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๕. ด ำเนินกำรเบิกเงินช่วยพิเศษ ๓ เดือน ของข้ำรำชกำรครู ข้ำรำชกำรบ ำนำญ และลูกจ้ำงประจ ำ 
ที่เสียชีวิต 

๖. ด ำเนินกำรเบิกบ ำเหน็จตกทอดทำยำทของข้ำรำชกำรครู ข้ำรำชกำรบ ำนำญ และลูกจ้ำงประจ ำ 
๗. ด ำเนินกำรเบิกเงินกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข.) กรณีเกษียณอำยุรำชกำร ลำออก โครงกำร 

เกษียณก่อนก ำหนด และถึงแก่กรรม 
๘. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรกู้เงินบ ำเหน็จค้ ำประกันของข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
๙. ด ำเนินกำรขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงประวัติ ที่อยู่ เลขบัญชีเงินฝำกธนำคำรและกำรโอน-รับย้ำย 

ของข้ำรำชกำรบ ำนำญในระบบ e-pension 
๑๐.  จัดส่งหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำยประจ ำปี ให้แก่ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
๑๑.   แจ้งยอดรำยกำรอนุมัติเงินประจ ำงวดทุกแผนงำน/โครงกำร ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้อง 

และโรงเรียนในสังกัด 
๑๒.  บันทึกข้อมูลโปรแกรมเร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยเงิน ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร 

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
๑๓.  รำยงำนแผน-ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ ไปยังส ำนักงำนคลังจังหวัด ภำยในวันที่ ๕ 

ของเดือนถัดไป 
๑๔.  ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกและขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม กำรอบรม สัมมนำ และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

๑๕.  ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรยืมเงินรำชกำรและขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม  
โครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของข้ำรำชกำรครูในสังกัด 

๑๖.  ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

๑๗.  จัดท ำหนังสือรับรองสิทธิ์เกี่ยวกับเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

๑๘.  ด ำเนินกำรลงรับหนังสือรำชกำร น ำลงทะเบียนตำมระบบงำนสำรบรรณ และน ำส่งให้ 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 

๑๙.  จัดท ำงบหน้ำรำยละเอียดประกอบกำรวำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 
 
 
 
 

/๒๐. จัดท ำทะเบียน... 
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๒๐.   จัดท ำทะเบียนคุมงำนที่เก่ียวข้อง 
๒๑.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๒.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำยกฤษฎำ  แจ่มทิม  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวณัฐินี  บุญสถำพรพงษ์  และ นำงสำวนันท์นภัส  อังคเรืองรัตนำ  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
  

 นำงสำวรัชนี  บุญมำเลิศ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

๒. จัดท ำหนังสือรับรองสิทธิ์เกี่ยวกับเงินสวัสดิกำรค่ำกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

๓. ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำตอบแทนนักเรียนปฏิบัติงำนในระหว่ำง 
ปิดภำคเรียน 

๔. ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำวิทยำกรสอนศำสนำอิสลำม 
๕. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ตรวจสอบหลักฐำนและขออนุมัติเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน 

นอกเวลำรำชกำร 
๖. ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกเงินเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำของโรงเรียน 

ในสังกัด 
๗. ด ำเนินกำรขออนุมัติจ่ำยเช็ค เงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ และเงินรำยได้แผ่นดิน 

(เฉพำะเงินฝำกธนำคำรทุกบัญชี) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
๘. ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมเช็คจ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 
๙.  จัดท ำรำยละเอียดกำรโอนเงินเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินและโรงเรียนในสังกัด พร้อมทั้งแจ้ง 

กำรโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินทรำบ 
๑๐.  ตรวจสอบและแจ้งกำรโอนเงินเข้ำบัญชีเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ  

ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้แก่ผู้มีสิทธิต่อไป 
๑๑.  รำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐำน 

กำรจ่ำยเงินประจ ำวัน เสนอผู้บังคับบัญชำ และส่งมอบเอกสำรให้งำนบัญชี 
๑๒.  ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรและขอเบิกเงินค่ำตอบแทนลูกจ้ำงชั่วครำวและเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
๑๓.  ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรยืมเงินรำชกำรและขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม 

โครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของข้ำรำชกำรครูในสังกัด 
 
 
 

/๑๔. บันทึกรับ-ส่ง... 
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๑๔.  บันทึกรับ – ส่งเงินในระบบ GFMIS และเก็บรวบรวมใบน ำส่งเงินทุกประเภท  
รำยได้แผ่นดินเบิกเกินส่งคืน เงินฝำกคลัง) เพ่ือกำรตรวจสอบ บันทึกในระบบ GFMIS   

๑๕.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกถอนเงินประกันสัญญำ เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
๑๖.   จดัท ำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำ และเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
๑๗.   ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินทดรองรำชกำร และจัดท ำทะเบียนคุมเช็คเงินทดรองรำชกำร 
๑๘.   จัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร และรำยละเอียดบัญชีย่อยต่ำง ๆ 
๑๙.   จัดท ำงบหน้ำรำยละเอียดประกอบกำรวำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 
๒๐.   จัดท ำทะเบียนคุมงำนที่เก่ียวข้อง 
๒๑.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๒.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวรัชนี  บุญมำเลิศ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงกัญจนำ  เทพสัตรำ และนำงสำวฐิติมำ  เตียวหยิน ปฏบิัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวสุมนรัตน์  สุทธิศันสนีย์  ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบหลักฐำนและขออนุมัติเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภคของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

๒. ตรวจสอบหลักฐำนขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน จัดท ำรำยละเอียดกำรโอนเงินอุดหนุนต่ำง ๆ 
ของโรงเรียนในสังกัด 

๓. รวบรวมใบเสร็จรับเงินอุดหนุนของโรงเรียนในสังกัด กรณีที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำนโอนเงินให้โรงเรียนในสังกัด 

๔. ด ำเนินกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงิน จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรำยงำน 
กำรใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมำณ ไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำรวจ 
ควำมต้องกำรกำรใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนในสังกัด เพ่ือขอรับกำรจัดสรรไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

๕. ด ำเนินกำรลงรับหนังสือรำชกำร น ำลงทะเบียนตำมระบบงำนสำรบรรณ และน ำส่งให้เจ้ำหน้ำที่ 
ผู้รับผิดชอบในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 

๖. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรขอรับเงินค่ำเช่ำบ้ำน ขอเพ่ิม ขอเปลี่ยนแปลงบ้ำนเช่ำ  
ต่อสัญญำเช่ำ ของผู้มีสิทธิเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร ขออนุมัติเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน จัดท ำทะเบียนคุม 
กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนของข้ำรำชกำรในสังกัด 

๗. รำยงำนขอเงินจัดสรรงบประมำณค่ำเช่ำบ้ำนรำยบุคคลประจ ำปีและรำยงำนของบประมำณ 
เพ่ิมเติม ผ่ำนกลุ่มนโยบำยและแผน 
 
 
 

/๘. รำยงำนกำรเบิก... 
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๘. รำยงำนกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร แจ้งรำยชื่อ เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีของ 
เจ้ำของบ้ำนเช่ำ อัตรำค่ำเช่ำและจ ำนวนเงินค่ำเช่ำบ้ำนในรอบปีให้แก่ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

๙. แจ้งข้อมูลกำรโอนเงินขึ้นเว็บไซต์ 
๑๐.   แจ้งเวียนหนังสือรำชกำร ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน 

และสินทรัพย์ และแจ้งโรงเรียนในสังกัด 
๑๑.  ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรยืมเงินรำชกำรและขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม 

โครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของข้ำรำชกำรครูในสังกัด 
๑๒.  จัดท ำงบหน้ำรำยละเอียดประกอบกำรวำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 
๑๓.   จัดท ำทะเบียนคุมงำนที่เก่ียวข้อง 
๑๔.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๕.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวสุมนรัตน์  สุทธิศันสนีย์ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวณัฐินี  บุญสถำพรพงษ์ และนำยกฤษฎำ  แจ่มทิม ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวนันท์นภัส  อังคเรืองรัตนำ   ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบตัิหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน   
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. แจ้งยอดรำยกำรอนุมัติเงินประจ ำงวดทุกแผนงำน/โครงกำร ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง และ 
โรงเรียนในสังกัด 

๒. จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด 
๓. จัดท ำรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS  ทุกสิ้นเดือนและกระทบยอด 

กับทะเบียนคุมประจ ำงวด 
๔. ด ำเนินกำรตรวจสอบเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเบิกแทนกัน พร้อมรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงิน 

เบิกแทนกัน แจ้งให้เจ้ำของงบประมำณทรำบ 
๕. จัดท ำเอกสำรขออนุมัติวำงฎีกำขอเบิกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ เงินงบประมำณ 

เบิกแทนกัน 
๖. จัดท ำงบหน้ำรำยละเอียดประกอบกำรวำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 
๗.  จัดท ำทะเบียนคุมฎีกำและเอกสำรขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ 

ในระบบ GFMIS 
๘. จัดท ำรำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกประจ ำวันของหน่วยงำนในระบบ GFMIS 
๙.  จัดท ำรำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกประจ ำเดือนของหน่วยงำนในระบบ GFMIS เพ่ือรำยงำน 

ส ำนักงำนคลังจังหวัด ภำยในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป 
๑๐.  จัดเก็บและรวบรวมหลักฐำนกำรเงินเพ่ือจัดท ำงบเดือน และเก็บรักษำไว้เพ่ือกำรตรวจสอบ 

 
 

/๑๑. บันทึกกำรจ่ำย... 
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๑๑.   บันทึกกำรจ่ำยช ำระเงิน (ใบส ำคัญค้ำงจ่ำยและเจ้ำหนี้) ในระบบ GFMIS 
๑๒.   จัดท ำรำยงำนกำรช ำระเงินกรณีจ่ำยตรงผู้ขำย ในระบบ GFMIS และแจ้งกำรโอนเงิน 

พร้อมน ำส่งใบรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยให้แก่ผู้ขำย 
๑๓.  บันทึกปรับปรุงรหัสกิจกรรมย่อย และตรวจสอบรำยงำนกำรระบุค่ำใช้จ่ำยเข้ำสู่กิจกรรมย่อย 

ในระบบ GFMIS 
๑๔.  บันทึกล้ำงลูกหนี้เงินยืมรำชกำรในงบประมำณ ในระบบ GFMIS พร้อมทั้งรวบรวมสัญญำ 

กำรยืมเงินและเอกสำรประกอบ เพื่อกำรตรวจสอบ 
๑๕.  จัดเก็บและรวบรวมหลักฐำนทำงกำรเงิน เพ่ือจัดท ำงบเดือน และเก็บรักษำไว้ในที่ปลอดภัย 

เพ่ือกำรตรวจสอบ 
๑๖.  ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรยืมเงินรำชกำรและขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม 

โครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของข้ำรำชกำรครูในสังกัด 
๑๗.  จัดท ำทะเบียนคุมงำนที่เก่ียวข้อง 
๑๘.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๙.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวนันท์นภัส  อังคเรืองรัตนำ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

มอบหมำยให้ นำงกัญจนำ  เทพสัตรำ และนำยกฤษฎำ  แจ่มทิม  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

/กลุ่มบริหำรงำนบุคคล... 
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กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

 นำงจินดำวรรณ  บรรหำรบุตร  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขท่ี  
อ ๑๗ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบุคคลของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ควำมยำก คุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ ก ำกับ ตรวจสอบ และบังคับบัญชำบุคลำกร
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ดังนี้ 

๑. ด ำเนินกำรด้ำนบริหำรงำนบุคคลให้ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 
๒. ส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่รับผิดชอบ 

ให้เกิดผลส ำเร็จตำมหลักบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. ส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนอย่ำงเต็มศักยภำพ โดยยึดมั่น 

ระเบียบวินัย จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ 
๔. ส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ 

ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมมั่นคงและก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพทำงกำรศึกษำ 
ของผู้เรียน 

๕. วินิจฉัย แก้ปัญหำ ข้อขัดข้องต่ำง ๆ ในเรื่องงำนบุคคลให้เป็นไปตำมกฎหมำย 
๖. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ ตอบปัญหำและชี้แจ้งเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ 

งำนในหน้ำที่ 
๗. ก ำกับ ดูแล งำนธุรกำร กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง กลุ่มงำนสรรหำและ 

บรรจุแต่งตั้ง กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกรและงำนคณะกรรมกำร 
ศึกษำธิกำรจังหวัดฉะเชิงเทรำ และจังหวัดสมุทรปรำกำร 

๘. กำรแต่งตั้งย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
๙. จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๑.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่นำงจินดำวรรณ  บรรหำรบุตร ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงจันทิมำ เทศนำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงจันทิมำ  เทศนำ  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ ๑๘ มีหน้ำที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
๒. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร และ 

ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 
 
 
 

/๓. กำรบริหำร... 
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๓. กำรบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำ 

๔. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำที่มิใช่ลักษณะงำนจ้ำงเหมำบริกำร(ว่ำง) เป็นต ำแหน่ง 
พนักงำนรำชกำร 

๕. กำรบริหำรพนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำงชั่วครำวตำมกรอบที่ได้รับจัดสรร 
๖. งำนตัดโอนอัตรำก ำลังและกำรสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้ำงประจ ำ 
๗. กำรประเมินงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค(๒) 
๘. กำรวำงแผนบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 

จ ำแนกรำยสถำนศึกษำ 
๙. กำรจัดตั้งอัตรำก ำลังใหม่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกกรณี 
๑๐. งำนแต่งตั้ง (ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งซึ่งมีหน้ำที่เป็นผู้สอน 

ในหน่วยงำนกำรศึกษำ ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๑๑.  กำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ 

ลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๒.  กำรเกลี่ยอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 
๑๓.  กำรปรับปรุงต ำแหน่งว่ำงข้ำรำชกำรครูให้สูงขึ้นหรือต่ ำลงตำมเงื่อนไขที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
๑๔.  กำรขอเปลี่ยนสำยงำนของผู้บริหำรสถำนศึกษำ กรณีต ำแหน่งว่ำง 
๑๕.  กำรบันทึกข้อมูลกำรจัดชั้นเรียนของโรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

มัธยมศึกษำ เขต ๖ ตำมเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
๑๖.  กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังครู (๑๐ มิถุนำยน ของทุกปี) ตำมเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
๑๗.  กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังครูตำมมำตรกำรปรับขนำดก ำลังคนภำครัฐ (คปร.) 
๑๘.  ควบคุมกำรใช้ต ำแหน่งลูกจ้ำง ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน พนักงำนรำชกำร 
๑๙.  ตรวจสอบจ ำแนกต ำแหน่งว่ำง/มีคนครอง และจัดท ำทะเบียนคุมอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงในสังกัด 
๒๐.  กำรยุบเลิกต ำแหน่งว่ำงจำกกำรเกษียณอำยุรำชกำร ตำมมติคณะกรรมกำรปฏิรูป 

ระบบรำชกำร (คปร.) 
๒๑.  จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๒๒.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๓.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงจันทิมำ  เทศนำ  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงจินดำวรรณ  บรรหำรบุตร ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 

/นำงอังค์ริสำ  เขียวจันทร์... 
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 นำงอังค์ริสำ  เขียวจันทร์  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี อ ๒๑ 
มีหน้ำที่และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ กรณีปกต/ิกรณีพิเศษ และเพ่ิมเติมที่ได้รับจัดสรรจำก สพฐ. 

๒. กำรส ำรวจและจัดท ำข้อมูลจ ำนวนและฐำนอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนำคม และวันที่ ๑ กันยำยน ของทุกปี 

๓. กำรด ำเนินกำรขออนุมัติจัดสรรโควตำและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๔. จัดท ำค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และ 

พนักงำนรำชกำร 
๕. กำรแก้ไขค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  ปรับอัตรำเงินเดือน ทุกกรณี 
๖. กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ 

ต่ำงประเทศ 
๗. กำรรับเงินรำงวัลประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๘. กำรรับเงินตอบแทนรำยเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๙. งำนขอเงินค่ำตอบแทนพิเศษข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ กรณีเงินเดือน ค่ำจ้ำง 

ถึงข้ันสูงสุด 
๑๐.  กำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

ข้ำรำชกำรในส ำนักงำน 
๑๑.  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

เขต ๖ 
๑๒.  กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยชั่วครำวข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๓.  กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยประจ ำปีข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๔.  กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเพ่ิมเติมข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๕.  ตรวจสอบ และควบคุมบัญชีถือจ่ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
๑๖.  กำรตัดโอนอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรข้ำมหน่วยเบิก 
๑๗.  กำรจัดท ำข้อมูลรำยบุคคล P-OBEC (งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ) 
๑๘.  กำรขออนุญำต กำรลำ และเบิกจ่ำยเงินเดือนระหว่ำงลำในส่วนที่เกิน ๖๐ วันท ำกำร 

ของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกต ำแหน่ง 
๑๙.  กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะประจ ำปี 
๒๐.  กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะเพ่ิมเติมระหว่ำงปีและเงินประจ ำต ำแหน่ง 
๒๑.  รำยงำนกำรจัดท ำทะเบียนต ำแหน่งและบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินประจ ำต ำแหน่ง/เงินวิทยฐำนะ 

 
 
 

/๒๒. กำรด ำเนินกำร... 
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๒๒.  กำรด ำเนินกำรเพ่ิมค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
๒๓.  กำรด ำเนินกำรให้พนักงำนรำชกำรได้รับเงินเพ่ิมกำรครองชีพชั่วครำว 
๒๔.  จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๒๕.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๖.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงอังค์ริสำ  เขียวจันทร์ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวศิริเพ็ญ  สกุลวลีธร ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวศิริเพ็ญ  สกุลวลีธร ต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี อ ๒๕ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. กำรจัดท ำทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิคส์ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒. กำรจัดท ำ ควบคุม เก็บรักษำ แก้ไข เปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗ ของข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำงประจ ำ 
๓. กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 
๔. กำรขอแก้ไขวันเดือนปีเกิด ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำงประจ ำ 
๕. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ 

ลูกจ้ำงประจ ำ ที่ออกจำกรำชกำรทุกกรณี 
๖. บันทึกกำรลำประจ ำปีของบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/ข้ำรำชกำรครูและ 

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน/ลูกจ้ำงประจ ำ 
๗. กำรส ำรวจวันลำในรอบปีงบประมำณของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ 

ลูกจ้ำงประจ ำ 
๘. กำรขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในทะเบียนประวัติ 

ข้ำรำชกำร 
๙. กำรขออนุมัติปรับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตำมคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
๑๐.  พัฒนำ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมข้อมูลกำรบริหำรงำนบุคคล เพื่อน ำไปใช้ในกำรเพิ่ม 

ประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำร 
๑๑.  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

และอุปกรณ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
๑๒.  งำนแต่งตั้ง (ย้ำย) บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๑) ศึกษำนิเทศก์ 
๑๓.  กำรขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
๑๔.  งำนทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
 
 

/๑๕. กำรรับโอน... 
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๑๕.  กำรรับโอนบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
๑๖. กำรย้ำยบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
๑๗. กำรเลื่อนและแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
๑๘. กำรให้โอนและรับโอนบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
๑๙.  กำรสรรหำและด ำเนินกำรจ้ำงพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว ในสถำนศึกษำ และ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒๐.  กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอ่ืนที่มิใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ มำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 

๒๑.  กำรขอปรับระดับชั้นงำนลูกจ้ำงประจ ำ และเปลี่ยนสำยงำน (ชื่อต ำแหน่ง) และกลุ่มงำน 
ลูกจ้ำงประจ ำ 

๒๒.  งำนเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำงประจ ำ 
๒๓.  จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๒๔.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๕.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวศิริเพ็ญ  สกุลวลีธร ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงอังค์ริสำ  เขียวจันทร์ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยส่งเสริม  ช่วยทอง  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ ๒๐ มีหน้ำที ่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ ตำมหลักเกณฑ์ และ 
วิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
      ๑.๑ สำยงำนบริหำรกำรศึกษำ วิทยฐำนะ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชี่ยวชำญพิเศษ 
  (๒) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชี่ยวชำญ 
  (๓) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
  (๔) รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชี่ยวชำญ 
  (๕) รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
     ๑.๒ สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ วิทยฐำนะ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญพิเศษ 
  (๒) ผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญ 
  (๓) ผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ 

 
 
 
 

/(๔) ผู้อ ำนวยกำร... 
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  (๔) ผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร 
  (๕) รองผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญ 
  (๖) รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ 
  (๗) รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร 
     ๑.๓ สำยงำนกำรสอน วิทยฐำนะ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ครูเชี่ยวชำญพิเศษ 
  (๒) ครูเชี่ยวชำญ 
  (๓) ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
  (๔) ครูช ำนำญกำร 
     ๑.๔ สำยงำนนิเทศกำรศึกษำ มีวิทยฐำนะ ดังนี้ 
  (๑) ศึกษำนิเทศก์เชี่ยวชำญพิเศษ 
  (๒) ศึกษำนิเทศก์เชี่ยวชำญ 
  (๓) ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ 
  (๔) ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร 
 ๒. จัดท ำทะเบียนคุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่ขอมีและเลื่อนวิทยฐำนะ 
ในสำยงำนบริหำรกำรศึกษำ สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ สำยงำนกำรสอน และสำยงำนนิเทศกำรศึกษำ 

๓. กำรค ำนวณเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนรำยเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 

๓. รำยงำนข้อมูลเงินวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๔. จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 

 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำยส่งเสริม  ช่วยทอง  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 
นำงจันทิมำ  เทศนำ  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวคนึงนิจ  น่วมเจริญ  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๑. กำรสรุปผลกำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มและแต่งตั้งครูผู้ช่วย 

ให้ด ำรงต ำแหน่งครู 
๒. กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มของครูผู้ช่วย (จังหวัดสมุทรปรำกำร) 
๓. กำรบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๔. กำรขอยกเว้นไม่เรียกมำตรวจเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำรกองประจ ำกำรในยำมปกติ 
๕. กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 

 
 
 

/๖. กำรด ำเนินกำร... 
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๖. กำรด ำเนินกำรจ้ำงครูชำวต่ำงชำติสอนในสถำนศึกษำ 
๗. กำรขอช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๘. กำรสมัครเป็นสมำชิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข.) 
๙. กำรย้ำยและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีสอบแข่งขันได้ 
๑๐.  กำรให้โอนและรับโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
๑๑.  กำรจัดท ำหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองควำมประพฤติของข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงประจ ำ 

พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
๑๒.  จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๑๓.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๔.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวคนึงนิจ  น่วมเจริญ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงจินดำวรรณ  บรรหำรบุตร  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวพีรดำ  นิยมพำนิช  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๑. ท ำหนังสือส่งตัวกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน 
๒. กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เข้ำรับกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้มีหรือ 

เลื่อนวิทยฐำนะ 
๓. กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
๔. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำขออนุญำตไปรำชกำร 
๕. กำรขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปต่ำงประเทศ 
๖. กำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๗. กำรจัดหำและจัดส่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปประชุม อบรมและสัมมนำ 

ณ หน่วยงำนและส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
๘. กำรขออนุญำตให้ประกอบวิชำชีพโดยไม่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
๙. จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๑๐.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๑.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวพีรดำ  นิยมพำนิช ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงจินดำวรรณ  บรรหำรบุตร  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 

 
 
 
 

/นำงสำวนภัส  ธรรมไพศำล... 
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 นำงสำวนภัส  ธรรมไพศำล  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๑. กำรบันทึกข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ (จ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำลของกรมบัญชีกลำง) 

ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำงประจ ำ 
๒. กำรรับ-ส่งทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ.๑๖ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ กรณีย้ำยระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และหรือส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ 
๓. กำรขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
๔. กำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง 
๕. กำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๖. กำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๗. จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวนภัส  ธรรมไพศำล ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวศิริเพ็ญ  สกุลวลีธร  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวทิพรัตน์  ทองสุข  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๑. กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๒. กำรจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๓. กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำยดวงตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๔. กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๕. กำรคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และส่งเงินชดใช้แทนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๖. กำรขอแก้ไขค ำผิดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
๗. กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ผู้ท ำคุณประโยชน์ 
๘. กำรสมัครและกำรขอรับเงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพส ำหรับลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร (กสจ.) 
๙. กำรขอรับเงินกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข.) 
๑๐.  กำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ และต่ำงประเทศ 
๑๑.  กำรด ำเนินงำนเบิกจ่ำยพัสดุ ตรวจสอบเสนอซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์ภำยในกลุ่ม 
๑๒. จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๑๓.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๔.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวทิพรัตน์  ทองสุข ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงอังค์ริสำ  เขียวจันทร์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 

/นำงสำวเบญจวรรณ  ภูมี... 
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 นำงสำวเบญจวรรณ  ภูมี ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
๑. ด ำเนินกำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๒. กำรลำป่วย ลำกิจ ของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
๓. รำยงำนกำรช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณีไปต่ำงเขต 
๔. กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ลูกจ้ำงประจ ำ 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวเบญจวรรณ  ภูมี ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวศิริเพ็ญ  สกุลวลีธร ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวสิทธิญำ  หอมทอง  ต ำแหน่งพนักงำนรำชกำร โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๒ 
ช่วยรำชกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ มีหน้ำที่รับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มของครูผู้ช่วย (จังหวัดฉะเชิงเทรำ) 
๒. กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓. กำรขอกลับเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๔. กำรท ำสัญญำจ้ำงพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว ในสถำนศึกษำ และส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๕. กำรเลิกจ้ำงและกำรขออนุญำตลำออกของพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว 

ในสถำนศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๖. จัดท ำวำระกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ ศธจ.จังหวัด 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวสิทธิญำ  หอมทอง ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวศิริเพ็ญ  สกุลวลีธร ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 
 

 
 
 

/กลุ่มพัฒนำครู... 
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กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

 นำงจันทิมำ  เทศนำ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี อ ๑๘  
ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับงำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ควำมยำก คุณภำพ 
ของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ ก ำกับ ตรวจสอบและบังคับบัญชำบุคลำกรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ ดังนี้ 

๑. กำรส ำรวจควำมต้องกำร ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำและฝึกอบรม 
๒. กำรก ำหนดนโยบำยแนวทำงกำรพัฒนำและวำงแผนพัฒนำ 
๓. กำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรำรม ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
๔. กำรจัดท ำหลักสูตร/สื่อ/เอกสำร/ชุดฝึกอบรม ส ำหรับพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

และลูกจ้ำงประจ ำ 
๕. กำรจัดท ำหลักสูตร เอกสำรกำรปฐมนิเทศข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำบรรจุใหม่/ 

แต่งตั้งใหม่ 
๖. กำรพัฒนำวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๗. กำรจัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำส่งเสริมควำมมั่นคงในกำรประกอบวิชำชีพสอดคล้องกับ 

มำตรฐำนที่องค์กรกลำงก ำหนด 
๘. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับโครงกำรกิจกรรมเสริมสร้ำงคุณธรรมและจริยธรรม 
๙. กำรติดตำมประเมินผลส่งเสริมมำตรฐำนทำงวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๐.  ส่งเสริมพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในกำรงำนที่เกี่ยวข้องกับส ำนักงำน 

เลขำธิกำรคุรุสภำ และสถำบันพัฒนำครูคณำจำรย์และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

๑๑.  กำรจัดท ำโครงกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำ โดยใช้เงินงบประมำณจำกงบพัฒนำบุคลำกรส่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๑๒.  ด ำเนินกำรด้ำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำม 
หลักธรรมำภิบำล 

๑๓.  ส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลส ำเร็จตำมหลักบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

๑๔.  ส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนอย่ำงเต็มศักยภำพ โดยยึดมั่น 
ระเบียบวินัย จรรยำบรรณอย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ 
 

 
 
 

/๑๕. ส่งเสริมให้... 
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๑๕.  ส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ 
ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมมั่นคงและก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
ของผู้เรียน 

๑๖.  วินิจฉัย แก้ปัญหำ ข้อขัดข้องต่ำง ๆ ในเรื่องกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ให้เป็นไปตำมกฎหมำย 

๑๗.  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 

๑๘.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๙.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงจันทิมำ  เทศนำ  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงจินดำวรรณ  บรรหำรบุตร ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยณัฐวัฒน์  คงธนก ำธร  ต ำแหน่งพนักงำนรำชกำร โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ช่วยรำชกำร 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ มีหน้ำที ่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 

๑. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะ 
ช ำนำญกำรพิเศษ โดยระบบ e-Training 

๒. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร 
๓. กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รับทุนองค์กรต่ำงประเทศ 
๔. กำรพัฒนำศักยภำพบุคคล (ID PLAN) 
๕. กำรพิจำรณำคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ได้รับเครื่องหมำย 

เชิดชูเกียรติ “เข็มคุรุสดุดี” และครูอำวุโส “ครูดีในดวงใจ”,  ครูผู้สอนดีเด่น,  รำงวัลคุรุสภำ ฯลฯ 
๖. กำรพิจำรณำสรรหำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและบุคคลเพื่อรับรำงวัลต่ำง ๆ 
๗. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูที่ไม่ตรงวุฒิ ไม่ตรงวิชำเอก 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำยณัฐวัฒน์  คงธนก ำธร  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงจันทิมำ  เทศนำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 

 
 

/กลุ่มนิเทศ... 
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กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 

 นำยวัชระธรรม  จอมสืบ  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี ๙ ปฏิบัติหน้ำที่
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบงำนทุกกลุ่มงำนในกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ให้เป็นไป 
ตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 

๒. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และประสำนงำน ตลอดจนช่วยเหลือ สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
ของศึกษำนิเทศก์และบุคลำกรในกลุ่มนิเทศฯ ทั้งงำนปกติและงำนเร่งด่วน ให้ทันตำมก ำหนดเวลำ และ 
มีประสิทธิภำพ 

๓. ศึกษำ ค้นคว้ำ เพื่อพัฒนำรูปแบบกำรบริหำรงำนวิชำกำร กำรนิเทศ กำรศึกษำ กำรวิเครำะห์ 
วิจัย กำรบริหำรกำรเรียนกำรสอน และกำรบริกำรทำงกำรศึกษำ 

๔. ศึกษำ ค้นคว้ำ หลักกำร แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับกำรจัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำ แล้วน ำมำ 
วิเครำะห์เปรียบเทียบกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๕.  ส่งเสริมและสนับสนุน ให้สถำนศึกษำสร้ำงควำมตระหนัก ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับ 
กำรพัฒนำคุณภำพและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำแก่บุคลำกรทุกคน 

๖. ร่วมก ำหนดกลยุทธ์ในกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพท้ังระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ 
ระดับสถำนศึกษำ 

๗. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ และกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ และ 
พลศึกษำ โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำรูปแบบกำรนิเทศกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
และกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 

๘.  งำนโครงกำรอำเซียนศึกษำ 
๙. นิเทศ ติดตำม และประเมินผลโรงเรียนในทุกสหวิทยำเขต 
๑๐.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๑.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำยวัชระธรรม  จอมสืบ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวสุปรำณี  สงวนงำม ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวสุปรำณี  สงวนงำม ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขท่ี ๗  
ท ำหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและประเมินผล ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
๑.๑ ส่งเสริมให้ครูพัฒนำตนเอง โดยศึกษำหำควำมรู้เกี่ยวกับวิธีกำรวัดผล และประเมินผล 

กำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 
 
 
 
 
 

/๑.๒ ส่งเสริมและ... 
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๑.๒  ส่งเสริมและพัฒนำผู้บริหำร โดยให้ใช้วิธีกำรที่หลำกหลำยในกำรวัดและประเมินผล 
ในสถำนศึกษำ ทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 

๑.๓ ศึกษำ วิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำรในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัดและประเมินผล 
ในสถำนศึกษำ ทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 

๒. งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
๒.๑ รวบรวมเครื่องมือกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
๒.๒ ศึกษำ วิเครำะห์ เครื่องมือวัดและประเมินผลที่มีผู้จัดท ำแล้ว คัดเลือกให้เหมำะสมกับ 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
      ๒.๓ จัดประชุมเชิงปฏิบัติกำรกำรจัดท ำและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ครอบคลุม 
ทุกด้ำน 
      ๒.๔ เครื่องมือวัดประเมินผลตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ๘ กลุ่มสำระฯ 
      ๒.๕ เครื่องมือวัดประเมินผลตำมประเภทของกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
      ๒.๖ เครื่องมือวัดประเมินผลตำมสภำพจริง 
       ๒.๗ เครื่องมือวัดประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
      ๒.๘ เครื่องมือวัดประเมินผลควำมสำมำรถในกำรอ่ำน คิด วิเครำะห์ และกำรเขียนสื่อควำม 
      ๒.๙ บริกำรเครื่องมือวัดและประเมนิผลกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ 
 ๓. ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
     ๓.๑ ศึกษำ วิเครำะห์แนวทำงในกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรศึกษำ 
     ๓.๒ ด ำเนินกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรศึกษำ 
     ๓.๓ จัดท ำรำยงำนกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรศึกษำ 
     ๓.๔ เผยแพร่ผลกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรศึกษำ 
 ๔. งำนทดสอบทำงกำรศึกษำ 
     ๔.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเกี่ยวกับระบบ วิธีกำร เครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
     ๔.๒ วำงแผนกำรทดสอบทำงกำรศึกษำให้ครอบคลุมสำระกำรเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
ของหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
     ๔.๓ ก ำหนดแนวทำงในกำรทดสอบทำงกำรศึกษำให้สอดคล้องตำมที่กระทรวงศึกษำธิกำร และ 
สถำบันทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติก ำหนด 
     ๔.๔ ประสำนควำมร่วมมือกับสถำบันทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติ 
     ๔.๕ ด ำเนินกำรทดสอบทำงกำรศึกษำ และให้บริกำรสอบวัดควำมรู้ ควำมสำมำรถให้แก่นักเรียน 
 ๕.  รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย 
และพัฒนำรูปแบบกำรนิเทศกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 ๖.  นิเทศ ติดตำมและประเมินผล โรงเรียนในสหวิทยำเขตแก้วโกวิท 

 
 
 

/๗. งำนยกระดับ... 
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 ๗. งำนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนทั้งระบบ 
 ๘. งำนทดสอบระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน (O-NET ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓) 
 ๙. งำนประเมินระดับนำนำชำติ (PISA) 
 ๑๐.  งำนวัดผล และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๑๑. งำนหลักสูตร 
 ๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๑๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำงสำวสุปรำณี  สงวนงำม ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 
นำยณภัทร  ศรีละมัย ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยณภัทร  ศรีละมัย  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่ ๑๑ ท ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ ๒ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ศึกษำ ค้นคว้ำ หลักกำร แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับกำรจัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำ แล้วน ำมำ 
วิเครำะห์เปรียบเทียบกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๒.  ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถำนศึกษำสร้ำงควำมตระหนัก ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับ 
กำรพัฒนำคุณภำพและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำแก่บุคลำกรทุกคน 

๓.  ร่วมก ำหนดกลยุทธ์ในกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพท้ังระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ 
ระดับสถำนศึกษำ 

๔. ประสำนงำนกับสถำนศึกษำที่มีควำมพร้อมรับกำรประเมินภำยนอก เพื่อเสนอรำยชื่อ 
สถำนศึกษำต่อส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) 

๕. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) 
เมื่อถึงก ำหนดกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของสถำนศึกษำ 

๖. ประสำน ติดตำมผลกำรประเมินภำยนอก เพ่ือน ำมำใช้ประโยชน์ในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๗. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย มำตรฐำนกำรประกันคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

ของแต่ละหน่วยงำน 
๘. ส่งเสริม สนับสนุน และหรือร่วมกับสถำนศึกษำด ำเนินกำรวิจัยมำตรฐำนและกำรประกัน 

คุณภำพกำรศึกษำ 
๙. รวบรวม และเผยแพร่ผลกำรวิจัยมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๑๐.  นิเทศ ติดตำม กำรวิจัยมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และ 

น ำผลมำใช้ในกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
๑๑.  งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

 
 

/๑๒. รับผิดชอบ... 
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๑๒.  รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำรูปแบบกำรนิเทศ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 

๑๓.  งำนระบบข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน 
๑๔.  งำนโรงเรียน Education Hub 
๑๕.  งำนโรงเรียนคู่พัฒนำ 
๑๖.  งำนประกันคุณภำพ 
๑๗.  งำนหลักสูตร 
๑๘.  งำนนิเทศฯ 
๑๙.  นิเทศ ติดตำมและประเมินผลโรงเรียนในกลุ่มสหวิทยำเขตป้อมปรำกำร และวิทยปรำกำร 
๒๐.  งำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
๒๑.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๒.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำยณภัทร  ศรีละมัย  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำยธีร์ชนินทร์  แจ่มจ ำรัส  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำงสำวชยำกำนต์  เปี่ยมถำวรพจน์  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๐ 
ท ำหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ศึกษำ รวบรวมข้อมูล และจัดท ำระบบสำรสนเทศ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
๒.  ศึกษำหลักกำร แนวคิด ทฤษฎีและงำนวิจัยที่เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
๓.  รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่นที่เก่ียวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
๔.  พัฒนำผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครู ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำ และพัฒนำหลักสูตร 

สถำนศึกษำ 
๕. ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของผู้มีส่วน 

ได้เสียทุกฝ่ำย 
๖. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูออกแบบกำรเรียนรู้และจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวปฏิรูป 

กระบวนกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
๗. ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรเฉพำะด้ำน เช่น โรงเรียน ๒ ภำษำ  

โรงเรียนกีฬำ โรงเรียนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี โรงเรียนอัจฉริยะ 
๘. จัดท ำกรอบสำระกำรเรียนรู้หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

สอดคล้องกับท้องถิ่น 
๙.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำใช้ ประเมิน และพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

อย่ำงเป็นระบบ 
 
 
 
 
  

/๑๐. ส่งเสริมและ... 
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๑๐. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและผู้บริหำรสถำนศึกษำพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยใช้ข้อมูล 
จำกกำรวิจัยในชั้นเรียน และกำรนิเทศภำยใน 

๑๑.  รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำรูปแบบ 
กำรนิเทศกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 

๑๒.  นิเทศ ติดตำม และประเมินผลโรงเรียนในกลุ่มสหวิทยำเขตดัดดรุณี 
๑๓.  งำนหลักสูตรวิชำชีพ 
๑๔.  งำนหลักสูตรทวิศึกษำ 
๑๕.  งำนลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้ 
๑๖.  งำนหลักสูตร 
๑๗.  งำน EEC 
๑๘.  งำนประกันคุณภำพ 
๑๙.  งำนวัดและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
๒๐.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๑.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงสำวชยำกำนต์  เปี่ยมถำวรพจน์  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

มอบหมำยให้ นำยปัญญำ  คลังมนตรี  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยปัญญำ  คลังมนตรี ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ ๘ ท ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 
และกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. นิเทศ ติดตำม ก ำกับ ดูแล ให้ข้อเสนอแนะและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกร 
ในกลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ ตรวจสอบกลั่นกรอง 
งำนก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

๒. ด ำเนินกำรให้มีฐำนข้อมูลด้ำนวิชำกำร บริหำรงำนบุคคล บริหำรงบประมำณ และ 
บริหำรงำนทั่วไป ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๓. รำยงำนผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลต่อคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
กำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๔. งำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนงำน/โครงกำรต่ำง ๆ 
ที่ได้รับมอบหมำย 

๕. งำนกำรรวบรวมประมวลผลและสรุปรำยงำนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ 
กำรศึกษำ 

๖. งำนประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 
 
 

/๗. งำนรักกำรอ่ำน... 
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๗. งำนรักกำรอ่ำน และห้องสมุด 
๘. งำนเด็กพิกำรเรียนรวม 
๙. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ และภำษำไทย โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และ 

พัฒนำรูปแบบกำรนิเทศ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ และภำษำไทย 
๑๐.  งำนวัฒนธรรมกำรวิจัย 
๑๑.  งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
๑๒.  งำนศูนย์เครือข่ำยกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพ สหวิทยำเขต 
๑๓.  นิเทศ ติดตำม และประเมินผล โรงเรียนในกลุ่มสหวิทยำเขตพนมสำรคำม “พนมอดุลวิทยำ” 
๑๔.  งำนประเมินระดับนำนำชำติ (PISA) 
๑๕.  งำนทดสอบระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน (O-NET ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓) 
๑๖.  งำนเลขำนุกำร ก.ต.ป.น. 
๑๗.  งำนวัดและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
๑๘.  งำนนิเทศ 
๑๙.  งำนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนทั้งระบบ 
๒๐.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๑.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำยปัญญำ  คลังมนตรี  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงสำวชยำกำนต์  เปี่ยมถำวรพจน์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยธีร์ชนินทร์  แจ่มจ ำรัส  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ ๑๙ ท ำหน้ำที ่
หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริม พัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ส่งเสริม พัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
๒.  ศึกษำควำมต้องกำรสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
๓. ด ำเนินกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ รวมทั้งสื่อต้นแบบ 

ของหน่วยงำน เพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
๔. ส่งเสริม และพัฒนำครู ผู้บริหำร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม 

และเทคโนโลยี 
๕. นิเทศ ติดตำมและประเมินผล กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

เพ่ือน ำผลมำปรับปรุงและพัฒนำให้มีประสิทธิภำพ 
๖. ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนในกำรส่งเสริมกำรใช้สื่อ นวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
๗. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 

/๘.วิจัยเพื่อ... 
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๘. วิจัยเพื่อพัฒนำสื่อต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ให้สอดคล้องกับ 
ควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 

๙. ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถำนศึกษำท่ีด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย พัฒนำสื่อ นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนผลกำรวิเครำะห์ วิจัย น ำไปใช้ และเผยแพร่สื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

๑๐.  รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ 
และพลศึกษำ โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำรูปแบบกำรนิเทศ  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ
และเทคโนโลยี  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ และพลศึกษำ 

๑๑.  งำนโครงกำรโรงเรียนในฝัน 
๑๒.  งำนโรงเรียนดีประจ ำต ำบล 
๑๓.  งำนโรงเรียนประชำรัฐ 
๑๔.  นิเทศ ติดตำม และพัฒนำโรงเรียนมัธยมศึกษำท่ัวไป 
๑๕.  งำนกำรจัดกำรเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ 
๑๖.  งำนสื่อ 
๑๗.  งำนนิเทศ 
๑๘.  งำนเลขำนุกำร ก.ต.ป.น. 
๑๙.  นิเทศ ติดตำม และประเมินผล โรงเรียนในกลุ่มสหวิทยำเขตเมืองปรำกำร, สุวรรณภูมิปรำกำร 
๒๐.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๑.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำยธีร์ชนินทร์  แจ่มจ ำรัส  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำยณภัทร  ศรีละมัย ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยธนงศักดิ์  สินทรัพย์ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี ๕ ท ำหน้ำที่หัวหน้ำ 
กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน 
ดังนี้ 

๑. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศตำมสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำ 

๒. จัดท ำเกณฑ์ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เครื่องมือ และวิธีกำรนิเทศ กำรตรวจสอบกำรจัดกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำ 

๓. สถำนศึกษำประเมินตนเอง และตรวจสอบตำมเกณฑ์และตัวชี้วัดกำรจัดกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำ 
 

 
 

/๔. นิเทศ... 
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๔. นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ตำมเกณฑ์และตัวชี้วัด 
วิจัย พัฒนำรูปแบบ/วิธีกำรที่เหมำะสม 

๕. น ำผลกำรนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ตำมเกณฑ์และ 
ตัวชี้วัดมำก ำหนดเป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงแก้ไข และวำงแผนกำรด ำเนินงำน 

๖.  สรุปผลกำรด ำเนินงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๗.  เผยแพร่ผลกำรนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ 

ต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่สนใจ 
๘. ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ และสรุป 

รำยงำนผล อย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง พร้อมน ำข้อมูลมำใช้ในกำรวำงแผนพัฒนำ 
๙. งำนสิ่งแวดล้อมศึกษำ 
๑๐.  งำนโครงกำรคุณธรรม จริยธรรมและค่ำนิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประกำร 
๑๑.  งำนโครงกำรเศรษฐกิจพอเพียง 
๑๒.  งำนโครงกำรวิถีพุทธ 
๑๓.  งำนโรงเรียนสุจริต 
๑๔.  รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กลุ่มสำระ 

กำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำรูปแบบกำรนิเทศ  
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ
และวัฒนธรรม 

๑.  งำนนิเทศ 
๒.  งำนประกันคุณภำพ 
๓.  งำนวัดผล และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
๔.  นิเทศ ตดิตำม และประเมินผลโรงเรียนในสหวิทยำเขตเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ 
๕.  ประสำนงำนแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำจังหวัด 
๖.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๗.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำยธนงศักดิ์  สินทรัพย์  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำยปัญญำ  คลังมนตรี  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 
 
 

/นำงสำวทัดดำว  ผิวผัน... 
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 นำงสำวทัดดำว  ผิวผัน  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ต ำแหน่งเลขที่ อ ๔๖ ท ำหน้ำที่ 
ธุรกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มให้สำมำรถ 
ด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๒. ศึกษำ วิเครำะห์สภำพของกลุ่มและออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้อง 
กับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่ม 
๔. ประสำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับ 

กำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
๕. ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มให้ครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ และประชำชนทั่วไปทรำบ 
๖. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม 
๗. งำนธุรกำรในกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

๗.๑ งำนธุรกำรรับ – ส่งงำน 
๗.๒ กำรตรวจแฟ้มเสนอเซ็น  
๗.๓ ดูแล ติดตำมกำรแจกหนังสือ / เอกสำรกับศึกษำนิเทศก์ท่ีรับผิดชอบ 
๗.๔ งำนยกเลิก / จ ำหน่ำย / ท ำลำยหนังสือรำชกำร 
๗.๕ กำรดูแลป้ำยประชำสัมพันธ์ในห้องกลุ่มนิเทศฯ 
๗.๖ ท ำบันทึกและบัญชีคุมกำรขออนุญำตไปรำชกำร และกำรลำทุกประเภทของศึกษำนิเทศก์ 
๗.๗ ควบคุมบันทึกกำรออกเลขเอกสำรที่ศึกษำนิเทศก์จัดท ำขึ้นประจ ำปี 
๗.๘ กำรจัดท ำ ๕ ส. 
๗.๙ กำรรำยงำนผลกำรติดตำมกำรปฏิบัติตำมแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
๗.๑๐ งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผล 

กำรจัดกำรศึกษำ 
     ๗.๑๑ งำนด ำเนินกำรประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หน่วยงำน และ 
สถำนศึกษำ 

    ๗.๑๒ ควำมรับผิดชอบแบบประเมินควำมพึงพอใจของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผล 
กำรจัดกำรศึกษำ 
     ๗.๑๓ งำนช่วยเลขำนุกำร ก.ต.ป.น. 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำงสำวทัดดำว  ผิวผัน  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 
นำยปัญญำ  คลังมนตรี  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 
 

/๓.ด ำเนินกำร... 

/กลุ่มส่งเสริม... 
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กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 

 นำงนันทนำ  อนันตรกิตติ ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี  อ ๔๐  
ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. วำงระบบกำรท ำงำน และมอบหมำยหน้ำที่ให้แก่บุคลำกรในกลุ่มปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ โดยตระหนักถึงผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นส ำคัญ 

๒. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และดูแลงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้เป็นไป 
ตำมค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับของทำงรำชกำร เพ่ือให้งำนมีประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผลต่อทำงรำชกำร 

๓. พิจำรณำ กลั่นกรอง ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร ตลอดจนเสนอควำมคิดเห็น 
ในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อสั่งกำร ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับชั้น 

๔. ประสำนงำนกับสถำนศึกษำ กลุ่มงำนภำยในส ำนักงำน และหน่วยงำนภำยนอกส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ เพ่ือขับเคลื่อนงำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำให้เป็นไปด้วย 
ควำมเรียบร้อย และบรรลุผลตำมเป้ำหมำย 

๕. งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถำบันศำสนำ และสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน 

๖. งำนประสำนและส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สำมำรถ 
จัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย และมำตรฐำนกำรศึกษำ 

๗. งำนทุนกำรศึกษำและระดมทุนเพื่อกำรศึกษำนักเรียน เฉพำะทุนส ำคัญที่มีกำรประสำนงำน 
เป็นคณะกรรมกำรร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ และน ำเสนอต่อคณะกรรมกำร กศจ. ตลอดจนต้องมีกำรตรวจ 
ติดตำม ตรวจเยี่ยมนักเรียนทุนสม่ ำเสมอ เช่น ทุน ม.ท.ส. และทุนเฉลิมรำชกุมำรี 

๘. งำนศึกษำ วิเครำะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนเกี่ยวกับศำสตร์พระรำชำ 
๙. งำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและวัฒนธรรม 
๑๐.  งำนส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 

- กำรแข่งขันวิทยำศำสตร์โอมลิมปิกแห่งประเทศไทย 
 ๑๑.  งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 

๑๒. งำนทุนกำรศึกษำและกำรระดมทุนเพ่ือกำรศึกษำนักเรียน 
 ๑๓.  งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ กยศ. 
 ๑๔.  งำนโครงกำรแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ 

๑๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๖.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำงนันทนำ  อนันตรกิตติ  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำงอุไรวรรณ  อินทะสะ  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 
 

/นำงอุไรวรรณ อินทะสะ... 
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 นำงอุไรวรรณ  อินทะสะ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี อ ๔๑  
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 
๑.๑ กำรแข่งขันคณิตศำสตร์นำนำชำติ 

 ๒. งำนส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 
     ๒.๑ โครงกำรเด็กดีมีที่เรียน 
 ๓. งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
 ๔. งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 
 ๕. งำนสภำนักเรียน ส่งเสริม พัฒนำ สร้ำงควำมเข้มแข็ง องค์กรสภำนักเรียน เด็ก เยำวชน 
ในสถำนศึกษำ 

๖.  กำรด ำเนินงำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๗.  โครงกำร TO BE NUMBER ONE 
 ๘.  งำนเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๙.  งำนศิลปหัตถกรรม 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ในกรณีที่ นำงอุไรวรรณ  อินทะสะ ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 
นำงนันทนำ  อนันตรกิตติ  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยธนภัทร  ค ำสุข ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขท่ี อ ๓๙ มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. งำนส่งเสริมให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับ 
กำรศึกษำปฐมวัย และกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน อย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ 

๒. กำรขออนุญำตเปิดห้องเรียนพิเศษในสถำนศึกษำ 
๓. กำรจัดกำรศึกษำเด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์ 
๔. กำรจัดกำรศึกษำพ้ืนที่พิเศษ/กำรจัดกำรศึกษำในพ้ืนที่ภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเล 
๕. งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำร 
๖. งำนควำมมั่นคงแห่งชำติ 
๗. งำนป้องกนัและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ/งำนลูกเสือต้ำนภัยยำเสพติด 
๘. งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
๙. กำรด ำเนินงำนศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉช.ชน.) 

 
 

/๑๐. งำนป้องกัน... 
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๑๐. งำนป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
๑๑.  งำนคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำ เพื่อรับรำงวัลพระรำชทำนระดับข้ันพ้ืนฐำน 
๑๒.  งำนแก้ไขปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลำงคัน 
๑๓.  งำนวิเทศสัมพันธ์ 
๑๔.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๕.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ในกรณีที่ นำยธนภัทร  ค ำสุข ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 
นำยนคร  เทพกุญชร  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

 นำยนคร  เทพกุญชร ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ 
๑.๑ กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
๑.๒ กำรยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
๑.๓ กำรตรวจสอบวุฒิและกำรรับรองควำมรู้ 
๑.๔ กำรซื้อแบบพิมพ์ 

 ๒. งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
 ๓. งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร 
 ๔. งำนส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
ให้เหมำะสมต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและจัดทะเบียน 

๕. งำนส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำ 
๖. กำรจ ำหน่ำยนักเรียน 
๗. งำนประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ ของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
๘. งำนส ำรวจ จัดเก็บข้อมูล กิจกรรมทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ เพื่อประสำนงำนกับ 

หน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
๙. กำรศึกษำนอกระบบและกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 

๙.๑ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้เชื่อมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำในระบบและ 
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
     ๙.๒ กำรให้อนุญำตส ำนักงำน กศน. จัดกำรศึกษำให้กับเด็กท่ีมีควำมจ ำเป็น ไม่สำมำรถ 
เรียนในระบบได้ 
     ๙.๓ งำนส่งเสริมให้สถำนศึกษำ หน่วยงำนหรือสถำบันที่จัดกำรศึกษำร่วมวำงแผนและ 
ก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 

 
 

/๑๐. งำนควำมปลอดภัย... 
 
 
 



59 
 

๑๐.  งำนควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
๑๑.  งำนคัดเลือกเด็กและเยำวชนดีเด่นของหน่วยงำนต่ำง ๆ 
๑๒.  กำรจัดงำนวันฉลองวันเด็กแห่งชำติ 
๑๓.  งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน 
๑๔.   ระบบงำนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร งำนสำรบรรณของกลุ่ม 
๑๕.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๖.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ในกรณีที่ นำยนคร  เทพกุญชร  ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบหมำยให้ 

นำยธนภัทร  ค ำสุข  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/หน่วยตรวจสอบภำยใน... 
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หน่วยตรวจสอบภำยใน 
 

 นำงดวงดำว  ศุขโภคำ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำรพิเศษ  
ต ำแหน่งเลขท่ี อ ๔๘ ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนในหน่วยตรวจสอบภำยใน ซึ่งประกอบด้วย งำนตรวจสอบกำรเงิน 
และกำรบัญชี งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง นโยบำย โดยให้ค ำนึงถึง 
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ผลลัพธ์ ของงำนที่จะเกิดข้ึนต่อกำรจัดกำรศึกษำ เป็นส ำคัญ 

๒. พิจำรณำวำงแผนมอบหมำยงำน วินิจฉัยสั่งกำร ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
แก้ไข ติดตำม ประเมินผล ในกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรในหน่วยตรวจสอบภำยใน 

๓.   พิจำรณำ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยตรวจสอบ 
ภำยใน ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำร 
ที่เก่ียวข้อง ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๔. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน่วยตรวจสอบภำยใน 
๕. ตรวจสอบ บังคับบัญชำ ข้ำรำชกำรในหน่วยตรวจสอบภำยใน วินิจฉัยสั่งกำร ให้ค ำปรึกษำ 

แนะน ำ และแก้ปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยตรวจสอบภำยใน ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
บรรลุผลตำมเป้ำหมำย 

๖. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มงำนอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือให้งำน 
ในหน่วยตรวจสอบภำยในด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย 

๗. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ประสำนงำน และช่วยเหลือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำคุณภำพ 
กำรศึกษำ ทั้งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 

๘. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำรูปแบบกำรปฏิบัติงำนในหน่วยตรวจสอบภำยใน ทั้งส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนและสอดคล้องกับนโยบำยของทำงรำชกำร 

๙. ด ำเนินกำรรวบรวมและจัดหำข้อมูลเพ่ือประกอบกำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี 
และอ่ืน ๆ 

๑๐.  ตรวจสอบ ติดตำม วินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ควำมเหมำะสมในกำรบริหำรงำน และ 
วิธีกำรปฏิบัติต่ำง ๆ ในทำงกำรเงิน กำรบัญชี และกำรบริหำรสินทรัพย์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ 
สถำนศึกษำในสังกัด ให้ถูกต้องตำมกฎหมำย ข้อบังคับ และควำมน่ำเชื่อถือด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี และ 
กำรบริหำรสินทรัพย์ 

๑๑.  ตรวจสอบ ติดตำม กำรบริหำรงบประมำณงำนกำรเงิน งำนบัญชี และงำนบริหำรสินทรัพย์ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ ตำมระเบียบและแนวทำงที่ก ำหนด 

๑๒.  ตรวจสอบควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 

 
 
 

/๑๓. ตรวจสอบ... 
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๑๓.  ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และประหยัด บังเกิดผลดีต่อกำรจัดกำรศึกษำและพัฒนำผู้เรียน 

๑๔.  ควบคุม ดูแลกำรตรวจสอบ กำรดูแลทรัพย์สินเกี่ยวกับกำรจัดหำ ควบคุม กำรใช้ประโยชน์ 
กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ทรัพย์สินอย่ำงคุ้มค่ำและปรำศจำกกำรทุจริต 

๑๕.  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี และกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 
เงินนอกงบประมำณ และกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรด ำเนินงำนแก่หน่วยงำนภำยในสังกัด 

๑๖.  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เสนอแนะวิธีกำร มำตรกำรในกำรปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติงำน และ 
ของหน่วยงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และประหยัด บังเกิดผลดีต่อกำรจัดกำรศึกษำ 
พัฒนำผู้เรียน รวมทั้งกำรป้องปรำมมิให้เกิดควำมเสียหำยหรือทุจริตเกี่ยวกับกำรเงินหรือทรัพย์สิน 
ของทำงรำชกำร 

๑๗.  จัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พร้อมทั้ง 
รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๑๘.  รำยงำนผลกำรตรวจสอบและรำยงำนกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๑๙.  ตรวจสอบ ติดตำม กำรบริหำรงำนงบประมำณ งำนกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ 
๒๐.  ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค มำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ 

ของส่วนรำชกำร 
๒๑.  ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของหน่วยงำนให้เป็นไปตำมนโยบำย 
๒๒.  เสนอแนะวิธีกำรป้องกันกำรรั่วไหลหรือกำรทุจริตในทรัพย์สินหรือรำยรับต่ำง ๆ 

ของทำงรำชกำร 
๒๓. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มงำนอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

เพ่ือให้งำนในหน่วยตรวจสอบภำยในด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๒๔. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ประสำนงำน และช่วยเหลือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำคุณภำพ 

กำรศึกษำ ทั้งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๒๕. ปฏิบัติงำนด้ำน ICT ของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
๒๖.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๗.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 

 
 
 

/กลุ่มกฎหมำย... 
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กลุ่มกฎหมำยและคด ี
 

 นำยพิทักษ์  เทพกุญชร  ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติงำนวินัยและนิติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัย และรักษำวินัย 
๒. ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
๓. ด ำเนินกำรสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและกำรตรวจพิจำรณำวินัย 
๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
๗. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
๘. ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๙. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพ่ือพัฒนำงำนกฎหมำย และ 

งำนคดีของรัฐ 
๑๐.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 

มอบหมำย 
๑๑.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๒.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑๓.  ร่ำง แก้ไข เปลี่ยนแปลง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
๑๔.  กำรตีควำมวินิจฉัยปัญหำกฎหมำย 
๑๕.  กำรท ำนิติกรรม หรือเอกสำรที่มีผลผูกพันทำงกฎหมำย 
๑๖.  กำรด ำเนินคดี 
๑๗.  กำรให้ควำมเห็นและตอบข้อหำรือปัญหำต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๑๘.  กำรตรวจสอบข้อเท็จจริง กำรสืบสวนข้อเท็จจริง ก่อนด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและ 

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร กำรอุทธรณ์ กำรร้องทุกข์ กำรสั่งพักรำชกำร 
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

๑๙.  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ ตำมพระรำชบัญญัติควำมรับผิด 
ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

๒๐.  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุม 
ในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำนสถำนศึกษำ หรือคณะกรรมกำรต่ำง ๆ 
 

 
 
 
 
 

/๒๑. กำรส่งเสริม... 
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๒๑.  กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ส่งเสริมและพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 

๒๒.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๓.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  

 ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย ตั้งแต่วันที่  ๑  เมษำยน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
            สั่ง  ณ  วันที่ ๑๓  พฤษภำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 
 

(นำยกิตติศกัดิ์  ชำญอักษร) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๖ 

  
  
 

   
 
 
 


