
คูมื่อปฏิบตังิาน 

เรื�อง งานธรุการ 

กลุม่นเิทศ ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศกึษา
สํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาชมุพร เขต 2 

สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน 
กระทรวงศกึษาธกิาร 



คำนำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาฉบับนี้จัดทำขึ้น 
เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถนำไปอ้างอิงในการปฏิบัติแทนกันได้                
ซึ ่งคู ่ม ือปฏิบัต ิงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธ ีการ ขั ้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณรวมถึงแนวทาง                       
การแก้ปัญหาและอุปสรรคที ่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการกลุ ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล                    
การจัดการศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง                
เจ้าพนักงานธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถ
บูรณาการความรู ้ที ่ได้ร ับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที ่เกิดขึ้น                    
ในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 

 

 

  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

   ผู้จัดทำ 



สารบัญ 

           หน้า 

ค าน า 

สารบัญ 

 กรอบการด าเนินการตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง         1 

 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา          3 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน         6 

 การรับส่งหนังสือทางสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับสถานศึกษา   10 

 การรับส่งหนังสือทางสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับ สพฐ.          22  

 การรับส่งหนังสือทางสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ทางไปรษณีย์       25    

 การจองห้องประชุมทางอิเล็กทรอนิกส์        26 

 การควบคุมดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  31 

 ภาคผนวก 

  1.ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ที่ 21/2564   33 
     เรื่องมอบหมายงานหน้าที่ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  2.หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว2019 เรื่อง ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือ       41     
                        ราชการภาษาไทย ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และตัวอย่างการพิมพ์   

  3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)พ.ศ.2564                   56 

   

  

  



 
 

บทที่ 1 
กรอบกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

 

 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ 

จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
     2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ

ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
     3) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งาน และอยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งาน 
       4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

 

2. ด้ำนกำรบริกำร  
                         1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
                         2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
                         3) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
    1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
    2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรประโยค
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่า
เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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     3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรประโยค
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่า
เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
    4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้

 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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บทที่ 2 
ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

 
คู่มือเล่มนี้  จะขอน าเสนอข้อมูลงานสารบรรณ ซึ่งเป็นกลุ่มงานในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล

การจัดการศึกษา มีข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ชื่องำน : งำนสำรบรรณ 
 

2. วัตถุประประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ

ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมการด าเนินงานการรับ - สง การจัดท าหนังสือ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด

การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าทีธุ่รการ เจาพนักงานธุรการ 
“ส านักงาน”หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน            

เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปิดเผยได 
“กลุ่ม” หมายถึง  

- กลุม่อ านวยการ 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณียแ์ละระบบ My-Office  และระบบ Smart OBEC 
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 งำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

5.1.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สมุทรสงคราม แบ่งการรับหนังสือออกเป็น 2 ประเภท คือ 
               1. กำรรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ 
    ใช้ส าหรับรับหนังสือที่รับจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด  และหน่วยงานภายนอกที่เป็น
เอกสารฉบับจริง หรือเรื่องท่ีเป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ 

 ขั้นตอนกำรรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ 
   1) รับหนังสือจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับ
จริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน 

2) ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ 
3) แจ้งผู้รับผิดชอบ พร้อมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

               2. กำรรับหนังสือผ่ำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้งำนอยู่ในปัจจุบัน คือ  ระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (My-Office)  เป็นเครื่องมือส าหรับการปฏิบัติงานสารบรรณส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสมุทรสงครามกับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม 

 ขั้นตอนกำรรับหนังสือผ่ำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  My-Office 

1) เปิดหนังสือ หรือเอกสารที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ 
เอกสาร 

2) หากหนังสือ หรือเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารนั้นกลับไปยังสารบรรณกลาง 
3) วิเคราะห์เนื้อหาส าคัญ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน   

5.1.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
(1)  เจาหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าของเรื่อง ส่งมาเพ่ือออกเลขที่

หนังสือ 
(2)  กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง จะส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
(3)  กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขท่ีหนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และประทับตรา

ชื่อผู้ลงนาม 
(4)  สแกนหนังสือราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(5)  ส่งหนังสือราชการคืนเจาของเรื่อง 
(6)  ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(7)  บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
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5.1.3 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม  โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการ
จัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้จ านวน 3 ฉบับ คือ คู่ฉบับเจาของเรื่องจัดเก็บ 1 ฉบับ 
ส าเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่เจ้าของเรื่องรับงานทีพิ่มพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่
ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข แต่ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอตามสายบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 

(4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการเรียบร้อย ออกเลขที่หนังสือส่ง/
เลขที่ค าสั่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยเจาของเรื่องเป็นผู้ด าเนินการ 

5.1.4 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งเป็น 3 ประเภท ไดแก 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง

โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไมมีอะไรที่จะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) การเก็บไวเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลว แต่จ าเป็นจะต้อง 

ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
 

อำยุกำรเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไวไมน้อยกว่า 10 ป เว้นแต่หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเป็นคู่ส าเนาที่มี

ต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  

1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ

ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องการใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 

 
 

6. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

การรับหนังสือราชการ 

 

 

 

6



 

         

 

 

 

การส่งหนังสือราชการ 
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การยืมเก็บหนังสือราชการ 
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การท าลายหนังสือราชการ 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อการรับส่งหนงัสือราชการระหวา่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากบัสถานศึกษา  
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป  แลว้เลือก  รับส่งหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบรับหนงัสือราชการ ประกอบดว้ยเมนูหลกัตั้งค่าระบบ  หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  ส่งหนงัสือราชการ 
เมนูตั้งคา่ระบบเป็นส่วนของเจา้หนา้ท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ซ่ึงมีทั้งส่วนของสพท. และส่วนของ

สถานศึกษา  ในส่วนของสพท. จะท าหนา้ท่ีก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางสพท.  เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ 
ใน สพท.   
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ก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  ก าหนดกลุ่มรรงเรียนท่ีส่งหนงัสือชช่ือกลุ่ม)  เช่น  กลุ่ม
รรงเรียนในฝัน  เป็นตน้   และก าหนดสมาชิกใหก้บักลุ่มนั้น ๆ 
  
 เมนูตั้งค่าระบบในส่วนของสถานศึกษา  ใชช่ื้อวา่ ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
 
   
  
  
 หากเป็นผูใ้ชใ้นสถานศึกษาต าแหน่งผูอ้  านวยการรรงเรียน  Login  เขา้ใชง้าน  เมนูก าหนดเจา้หนา้ท่ีจะ
ปรากฏเพื่อใหสิ้ทธ์ิก าหนดบุคลากรในสถานศึกผูห้น่ึงผูใ้ดหรือหลายคนท าหนา้ท่ีเป็นสารบรรณสถานศึกษา  และมี
สิทธ์ิลบสารบรรณสถานศึกษา(เดิม)ท่ีเจา้หนา้ท่ี สพท.เป็นผูก้  าหนดมาให้ 
 

การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
การส่งหนงัสือราชการกระท าได ้3 ทาง คือ 

1. ส่งหนงัสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนงัสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
3. ส่งหนงัสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 

 
เม่ือตอ้งการส่งหนงัสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ  หากผูใ้ชเ้ป็นบุคลากรในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
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ในกรณีท่ี สพท.ใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ ชซ่ึงแนะน าวา่ระบบรับส่งหนงัสือราชการควรใชร่้วมกบัทะเบียน
หนงัสือราชการ)  จะตอ้งไปด าเนินการลงทะเบียนหนงัสือส่งก่อน   ซ่ึงทะเบียนน้ีจะลงทะเบียนหนงัสือราชการรับ  
หนงัสือราชการส่ง  หนงัสือค าสั่ง  และทะเบียนเกียรติบตัร  
  
 
 
กรณีลงทะเบียนหนงัสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง  จากระบบทะเบียนหนงัสือราชการ 
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เม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้จะปรากฏทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัรูป 

 
  
สดมภท์า้ยสุดหวัสดมภเ์ขียนวา่ “ส่ง ร.ร.”  สามารถคลิกจากหวัลูกศรเพื่อด าเนินการขั้นตอนส่งหนงัสือราชการไป
สถานศึกษาไดท้นัที  ดงัน้ี 

 
 
ขอ้มูลเลขท่ีหนงัสือ  ลงวนัท่ี   ช่ือเร่ือง  และไฟลเ์อกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนงัสือ  ผูส่้งเพียงเลือก
สถานศึกษา  และเพิ่มเติมขอ้มูลอีกเล็กนอ้ย  ก็สามารถส่งหนงัสือราชการไปสถานศึกษาไดท้นัที 
 
ในกรณีผู้ส่งเป็นบุคลากรในสถานศึกษา 
 หนงัสือราชการท่ีจะส่งมา สพท. หลงัจากลงทะเบียนหนงัสือส่งของสถานศึกษาเรียบร้อยแลว้ คลิกส่ง
หนงัสือราชการ จะปรากฏดงัน้ี 
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หลงัจากส่งหนงัสือ  รายการจะปรากฏท่ีรายการหนงัสือส่งของสถานศึกษา ดงัน้ี 
 

 
 
 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ  สามารถลงทะเบียนหนงัสือส่งแลว้ส่งหนงัสือจากทะเบียน
ส่งไดเ้ช่นเดียวกบั สพท 

 
การรับหนังสือ 
 กรณสี านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีรับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณีสถานศึกษาส่งมาให้
สารบรรณกลาง   หรือสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ กรณีสถานศึกษาส่งตรงมายงักลุ่ม 
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�         �    �    �  �   

 
 
เม่ือสารบรรณกลางรับหนงัสือจะส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่ม  แลว้สารบรรณกลุ่มส่งต่อใหบุ้คลากรในกลุ่ม
ต่อไป 
 
กรณตีัวอย่าง (จากตอนท่ีแลว้ รรงเรียนชุมชนบา้นนาเยยีส่งใหส้ารบรรณกลาง) 
 เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
 

 
 
สารบรรณกลางมีหนา้ท่ีส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงรับไปด าเนินการ   
 

 
 
ขณะเดียวกนั  การก าหนดให้กลุ่มรับไปด าเนินการต่อ  หนงัสือไดล้งทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเรียบร้อยแลว้  
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หลงัจากหนงัสือส่งต่อไปใหก้ลุ่ม  สารบรรณกลุ่มมีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในกลุ่มรับไปด าเนินการต่อไป  ดงั
ภาพ 
 

 
 
 

 
 
กรณีตวัอยา่งหนงัสือน้ีผูรั้บไปปฏิบติัคือ นายประสาน รักดี  เม่ือนายประสาน รักดี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ 
AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
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                                                                                                                                                                                                   คู่มือปฏิบัติงานธุรการ สพป.ชพ .2  

 

เม่ือนายประสาน  รักดี  เขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  
รับหนงัสือไปด าเนินการต่อไป 
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กรณสีถานศึกษา 
 ผูท่ี้รับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณสถานศึกษา  แลว้ส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ต่อไป 
 

         �         �    �

 
 
 
เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะเจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดงัน้ี 

 
 
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษามีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษาเพื่อรับไปด าเนินการต่อไป 
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                                                                                                                                                                                                   ่   

 

กรณีตวัอยา่งน้ี ก าหนดใหน้ายกอบชยั มาลี เป็นผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการ 
 เม่ือนายกอบชยั  มาลี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือเขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ  จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  รับหนงัสือไป
ด าเนินการต่อไป 
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                                                                                                                                                                              คู่มือปฏิบัติงานธุรการ สพป.ชพ2  
 

1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. เป็นระบบงานยอ่ยใน AMSS++ ท่ีสามารถเช่ือมโยงระบบกบัโปรแกรม 
SMART OBEC  มีหนา้ท่ีรับและส่งหนงัสือราชการระหวา่งสพท.กบั สพฐ.  ตลอดจนสพท.ต่าง ๆ ทัว่ประเทศ   
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะท าใหก้ารท างานรับส่งหนงัสือกบั สพฐ.สะดวก  ทุกคนในองคก์รสามารถ
เขา้ถึงหนงัสือราชการ  ส่งเสริมการเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีผูรั้บหนงัสือ  เจา้หนา้ท่ีผู ้
ส่งหนงัสือ   
 

 
  

 

3. การรับหนังสือ 

 การจะรับและส่งหนงัสือราชการสพฐ.ได ้ระบบAMSS++ จะตอ้งเช่ือมระบบกบั SMART OBEC ก่อน  และผูจ้ะ
รับหนงัสือราชการไดจ้ะตอ้งไดรั้บสิทธ์ิการรับหนงัสือ 
 การรับหนงัสือมี  2  แบบ คือ รับหนังสือ  และ รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
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                                                                                                                                                                              คู่มือปฏิบัติงานธุรการ สพป.ชพ.2 
 

 

 1) รับหนังสือ   
 รับหนงัสือแบบท่ี 1 น้ี จะเป็นเพียง Download เอกสารจาก SMART OBEC เท่านั้น ซ่ึงมีค่าเท่ากบัรับหนงัสือจาก 
SMART OBEC โดยตรง 

 
 
 2) รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
 รับหนงัสือแบบท่ี  2 น้ี  ระบบจะเรียกหนงัสือใหม่ท่ียงัไม่เคยรับหนงัสือมาก่อนมาแสดง  ซ่ึงสามารถให้
ด าเนินการต่อไปสู่การลงทะเบียนหนงัสือรับในระบบ AMSS++  และส่งหนงัสือไปสู่สารบรรณ สพท. ในระบบรับส่ง
หนงัสือราชการ  ซ่ึงจะท าใหเ้จา้หนา้ท่ีสารบรรณ สพท. สามารถส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่ม  เพื่อใหส้ารบรรณกลุ่ม
ส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบไดท้นัที 
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                                                                                                                                                                              คู่มือปฏิบัติงานธุรการ สพป.ชพ. 2 
 

4. การส่งหนังสือ 

 การส่งหนงัสือมี 2  วธีิ คือ คลิกเมนูส่งหนงัสือ ซ่ึงจะแสดงดงัภาพ  

 
  

วธีิท่ี 2  คือ  เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่ง  แลว้ คลิก ส่ง สพฐ.   AMSS++ จะมาเปิดการส่งหนงัสือพร้อม
ขอ้มูลเก่ียวกบัทะเบียนหนงัสือจะกรอกลงในช่องกรอก 

 

 
 

 

22



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                            

คู่มือปฏิบัติงานธุรการ สพป.ชพ.2
่   

 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อการติดต่อส่ือสารด้วยขอ้ความ  และรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา     
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ไปรษณีย ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับจดหมาย 
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     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                               

 

5. คลิกเพื่อดูรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. สถานะในการรับจดหมาย หมายถึงยงัไม่ไดเ้ปิดรับจดหมาย หมายถึงเปิดรับจดหมาย
แลว้ 
 
 
 
 

ทะเบียนส่งจดหมาย 
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     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                               

 

การเขยีนจดหมาย 
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                                                                                                                      คู่มือปฏิบัติงนธุรการ สพป.ชพ2 ่   

 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อใหจ้องห้องประชุมท าไดทุ้กท่ีทุกเวลา  ตดัปัญหาขอ้จ ากดัดา้นสมุดจองหอ้งประชุม  และ
เจา้หนา้ท่ีดา้นการจองหอ้งประชุม 
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองหอ้งประชุม   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบจะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีการจองห้องประชุม  สามารถ
ก าหนดเจา้หนา้ท่ีไดม้ากกวา่ 1 คน 
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การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ีในการอนุญาตใน
การใหใ้ชห้อ้งประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้ระบบจองห้องประชุม 
 เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองหอ้งประชุมจะพบเมนู ดงัภาพ  ในส่วนของผูใ้ชจ้ะ
ประกอบดว้ย เจา้หนา้ท่ี และผูใ้ชท้ ัว่ไป  
 เจ้าหน้า จะมีหนา้ท่ีเป็นผูท่ี้มีสิทธิในการอนุญาตในหารใหใ้ชห้อ้งประชุมตามท่ีไดจ้องมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเลือกในช่อง อนุญาต แลว้กด อนุญาต เม่ือเสร็จแลว้ในช่อง อนุญาต จะปรากฏ               แสดงวา่ไดรั้บ
อนุญาตใหใ้ชห้้องประชุมแลว้ 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงนธุรการ สพป.ชพ2
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** ในกรณีท่ีตอ้งการดูรายละเอียด อนุญาตและไม่อนุญาตใหใ้ชห้อ้งประชุม คลิก                จะแสดง
รายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ใช้งาน  เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองห้องประชุม  จะพบเมนู ดงัภาพ 
 
 

 

 

 

 

การจองห้องประชุม  
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คลิก                                  กรอกรายละเอยีดในการจองห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลอืกห้องประชุม 

 

 

 

 

เลอืก วนั เดือน ปีทีจ่องห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

เลอืก เวลาเร่ิมใช้ห้อง และเวลาส้ินสุด  
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กรอกรายละเอยีด วตัถุประสงค์การจอง จ านวยผู้เข้าร่วมประชุม และอืน่ ๆ ถ้ามี 
 

 

 

 

เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง  
 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงนธุรการ สพป.ชพ2
30



 
         
 
 

การควบคมุดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ลักษณะงาน 
 เป็นการตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ วิธีการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์และแนวทางในการตรวจสอบ
การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นการบริหารงานด้านพัสดุต่อเนื่องจากด าเนินการด้านคลังพัสดุที่ได้มีการเก็บรักษา
พัสดุเพื่อจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้งานต่อไป 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 

1. เมื่อรับวัสดุมาจากเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วให้จัดท าบัญชีวัสดุ แยกประเภทวัสดุและชนิดวัสดุ 
2. รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสดุ 
3. ตรวจสอบตามใบเบิกของและตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุ ว่ามีวัสดุอย่างเพียงพอต่อการ

เบิกจ่ายหรือไม่ 
4. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ พิจารณา 
5. จ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติและลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการ 
6. ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วนและลงลายมือชื่อในใบเบิกของเพื่อเป็นหลักฐาน 
7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
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รูปแบบการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการควบคุมวัสดุ 

เมื่อรับวัสดุมาจากเจ้าหน้าที่พัสดุและให้จัดท าบัญชีวัสดุ 
แยกประเภทวัสดุและชนิดวัสดุ 

     
รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบตามใบเบิกของและตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุว่า 
มีวัสดุอยู่อย่างเพียงพอต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ พิจารณาอนุมัติ 

จ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติและลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการ 

ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วนและลงลามมือชื่อ 
 ในใบเบิกของเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 

ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการ สพป.ชพ.2
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒ 

ที่ 21 /๒๕๖4 
เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒ 

 
        

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ.2560 และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 นโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และบริบทของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒ 

         เพ่ือให้กำรบริหำรรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
และมีประสิทธิภำพ ให้ยกเลิกค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 ดังต่อไปนี้  
1.ค ำสั่งที ่27/2563 เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒  
   สั่ง ณ วันที่ 3 กุมภำพันธ์ 2563 
2.ค ำสั่งที ่137/2563 เรื่อง แก้ไขค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  
   ชุมพร เขต ๒ สั่ง ณ วันที่ 5 มิถุนำยน 2563 
3.ค ำสั่งที ่262/2563 เรื่อง แก้ไขค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  
   ชุมพร เขต ๒ (กลุ่มอ ำนวยกำร) สั่ง ณ วันที่ 14 กันยำยน 2563 
4.ค ำสั่งที ่345/2563 เรื่อง แก้ไขค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  
   ชุมพร เขต ๒ (กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ) สั่ง ณ วันที่ 30 ตุลำคม 2563 
4.ค ำสั่งที ่346/2563 เรื่อง แก้ไขค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  
   ชุมพร เขต ๒ (กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์) สั่ง ณ วันที่ 30 ตุลำคม 2563 
และมอบหมำยหน้ำที่รำชกำรให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง รับผิดชอบและปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

กลุ่มอ ำนวยกำร 
 1. นำงวรรณวิมล  กัลวิชำ  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ (อ 1) ปฏิบัติหน้ำที่ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
          1.1 วินิจฉัยสั่งกำร ควบคุมก ำกับ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำผู้ที่
เกี่ยวข้องและแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร 
          1.2 ก ำกับ ติดตำม เร่งรัดกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบ กลั่นกรอง กำรเสนองำนของข้ำรำชกำรในกลุ่ม
อ ำนวยกำร บันทึกควำมเห็น และข้อเสนอแนะก่อนเสนอผู้บังคับบัญชำ 

/1.3 เป็นผู้แทน… 
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          1.3 เป็นผู้แทนของกลุ่มอ ำนวยกำร ในกำรติดต่อประสำนงำนกับส่วนรำชกำรภำยใน และส่วนรำชกำร
ภำยนอกที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกลุ่มและงำนในควำมรับผิดชอบตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.4 ปฏิบัติงำนรว่มกับ หรือสนบัสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ่ืน หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
1.5 งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำน 
        1.5.1 งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
       1.5.2 งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
1.6 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
       1.6.1 งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

 1.6.๒ งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
1.7 งำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1.7.1 โครงกำรเงินทุนหมุนเวียนกำรแก้ไขปัญหำหนี้สินครู 

 1.7.2 สวัสดิกำรออมทรัพย์ สพป.ชพ.2 
       1.7.3 งำนสวัสดิกำรโครงกำรชำตะสัมพันธ์ 
1.8  งำนเลือกและสรรหำคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
1.9 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรเครือข่ำยสถำนศึกษำ*  
1.10 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
1.11 งำนกำรฝึกงำน กำรดูงำนของนักเรียน นักศึกษำ ระดับปริญญำโทข้ึนไป 
1.12 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   3. นำงสำวกมลกำญจน์  จิญกำญจน์  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร (อ.2)  ปฏิบัติหน้ำที่
แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร คนที่ 2 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 

3.๑ งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ     
       3.1.1 งำนควบคุมภำยใน 
       3.1.2 งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 3.1.3  งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
3.2 งำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ(KRS) 
3.3 งำนช่วยอ ำนวยกำร 

                       3.3.1 งำนประชุมบุคลำกรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3.3.2 งำนประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

   3.4.3 งำนรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
    3.3.3 งำนมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน 
3.4 งำนสวัสดิกำร สวัสดภิำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3.4.1 จัดท ำรำยละเอียดกำรหัก ณ ที่จ่ำยประจ ำเดือนของ เงินสวัสดิกำรออมทรัพย์ 

สพป.ชพ.2 เงินกู้ธนำคำรกรุงไทย และเงินกู้ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ ให้กลุ่ม
บริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 

 3.4.2 โครงกำรเงินทุนหมุนเวียนกำรแก้ไขปัญหำหนี้สินครู 
 3.4.3 สวัสดิกำรออมทรัพย์ สพป.ชพ.2 
 3.4.4 งำนสวัสดิกำรโครงกำรชำตะสัมพันธ์ 

/3.5 งำนกำรฝึกงำน 
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3.5 งำนกำรฝึกงำน กำรดูงำนของนักเรียน นักศึกษำ 
   3.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

     4.    - ว่ำง-   ต ำแหนง่ นักจัดกำรงำนทัว่ไป ระดับ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร (อ.3)  ให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ 
นำยฐิกรรัสม์ิ  ภูมิทัศน์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 

4.1 งำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 4.4.1 สวัสดิกำรออมทรัพย์ สพป.ชพ.2 
 4.1.2 งำนสวัสดิกำรโครงกำรชำตะสัมพันธ์ 
 4.1.3 กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
4.2 งำนยำนพำหนะ 
4.3 งำนรักษำควำมปลอดภัย 
4.4 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
4.5 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรเครือข่ำยสถำนศึกษำ  
4.6 งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
       4.6.๑ งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร               
     4.6.๒ งำนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
  4.6.๓ งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
    4.6.4 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร   
4.7 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
       1.6.1 งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

 1.6.๒ งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
4.3 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  2. นำงพิมพ์ลักษณ์ ยังหัตถี  ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร (อ.4) ปฏิบัติหน้ำที่แทน
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร คนที่ 1 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

2.๑ งำนประชำสัมพันธ์ 
      2.๑.1 งำนประชำสัมพันธ์เผยแพร่และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของ ส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  2.๑.2 งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในและภำยนอกองค์กร 
 2.๑.3 งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มอ ำนวยกำร 

  2.2 งำนชว่ยอ ำนวยกำร 
 2.2.1 งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 2.2.2 กำรประชุม รอง ผอ.สพท ผอ.กลุ่ม/หน่วยและศึกษำนิเทศก์ 
  2.2.3 ประสำนงำนติดตำมและตอบรับหนังสือที่น ำเรียน ผอ.สพท. 
   2.2.4 ประสำนงำนแจ้งข้อรำชกำรจำก ผอ.สพท. ถึงกลุ่ม/หน่วยในส่วนรำชกำร 
2.3 งำนสวัสดิกำร สวัสดภิำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 2.3.1 สวัสดิกำรออมทรัพย์ สพป.ชพ.2 
 2.3.2 งำนสวัสดิกำรโครงกำรชำตะสัมพันธ์ 

/2.4 งำนรัฐพิธี… 
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2.4 งำนรัฐพิธี งำนพิธีกำรและกิจกรรมต่ำงๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

2.5 งำนยำนพำหนะ 
                2.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

     5. นำยฐิกรรัสม์ิ  ภูมิทัศน์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน (อ.5)  ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

5.๑ งำนประชำสัมพันธ์ 
       5.๑.1 งำนประชำสัมพันธ์เผยแพร่และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของ ส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
       5.๑.2 งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในและภำยนอกองค์กร 
       5.๑.3 งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มอ ำนวยกำร 
5.2 งำนช่วยอ ำนวยกำร 

 -  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.3 งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      5.3.๑ งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร               

 5.3.๒ งำนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
 5.3.๓ งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
    5.3.4 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร        
5.4 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   6. นำยวัชโรทัย พรหมสุวรรณ ต ำแหน่ง พนักงำนธุรกำร ส.3 ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบและกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
6.1 งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
       6.1.1 งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
6.2 งำนประชำสัมพันธ์ 

 6.2.1 งำนถ่ำยภำพประชำสัมพันธ์  
6.3 ขับรถยนต์ไปรำชกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
6.4 ตรวจสภำพรถ ดูแล บ ำรุงรักษำ ตรวจเช็คเครื่องยนต์ ท ำควำมสะอำดรถยนต์หมำยเลข

ทะเบียน นข 1982 ชุมพร และ บ 4044 ชุมพร ให้พร้อมใช้ตลอดเวลำ 
6.5 เสนอเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง น้ ำมันหล่อลื่น และวัสดุ อุปกรณ์ เกี่ยวกับยำนพำหนะ 

      6.6 บันทึกรำยงำนกำรใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ขับรถยนต์ไปรำชกำร 
6.7 ให้ควำมร่วมมือ ช่วยเหลือในกำรให้บริกำรในกำรจัดห้องประชุม และอ ำนวยควำมสะดวกใน

กำรประชุมของส ำนักงำน ห้องประชุมเล็ก และห้องประชุมใหญ่  
6.8 ซ่อมแซมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒ เมื่อช ำรุด 

           6.9 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

      7. นำยธงชัย  รุ่งบุญคง ต ำแหน่ง ช่ำงปูน ช 4 ให้มีหน้ำที่ รับผิดชอบและกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
7.๑ เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส ำรอง 
7.2 ท ำควำมสะอำดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒  
7.3 งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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   7.3.๑ งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
 7.3.2 งำนท ำลำยหนังสือรำชกำร 
7.4 ซ่อมแซมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 เมื่อช ำรุด 

  7.5 ดูแลต้นไม้ บริเวณอำคำรและภูมิทัศน์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒                                                                                                                                                                                                           
              7.6 กำรจัดห้องประชุมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมที่ห้องประชุมเล็กและห้องประชุมใหญ่  

7.7 งำนรักษำควำมปลอดภัย 
7.8 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   8. นำยอนุกูล รอดทองดี ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช 4 ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบและกำรปฏิบัติงำน ดังนี้    
   8.๑ เก็บรักษำกุญแจส ำนักงำน เปิด – ปิด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒   

8.๒ ท ำควำมสะอำดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒ บริเวณอำคำรห้อง
ประชุม 2 อำคำรกลุ่มนิเทศฯ และบริเวณโดยรอบ 
  8.๓ ดูแลรักษำทรัพย์สินและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำน 
  8.๔ ซ่อมแซมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒  เมื่อช ำรุด 
  8.๕ กำรจัดห้องประชุม และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมที่ ห้องประชุม 2 
  8.๖ ให้บริกำร ดูแล รักษำ เครื่องเสียงในห้องประชุมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ชุมพร เขต ๒  
  8.๗ ดูแลตน้ไม้ บริเวณอำคำรและภูมิทัศน์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒  
  8.8 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  9. นำยสิงหรำช สอนทวี ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช 4 ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบและกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   9.1 รับผิดชอบงำนก่อสร้ำง ซ่อมแซม อำคำรส ำนักงำนและอำคำรประกอบ กรณีช ำรุดเสียหำย 
พร้อมดูแลตรวจสอบสภำพกำรใช้งำนให้สำมำรถใช้งำนได้ตำมปกติ ปลอดภัยต่อผู้ใช้บริกำร    
    9.2 ขับรถยนต์ไปรำชกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  9.3 ตรวจสภำพรถ ดูแล บ ำรุงรักษำ ตรวจเช็คเครื่องยนต์ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ หมำยเลข
ทะเบียน กง 9547 ชุมพร และ นข 547 ชุมพร ให้พร้อมใช้ตลอดเวลำ 
  9.4 เสนอเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง น้ ำมันหล่อลื่น และวัสดุ อุปกรณ์ เกี่ยวกับยำนพำหนะ 
          9.5 บันทึกรำยงำนกำรใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ขับรถยนต์ไปรำชกำร 
           9.6 ดูแลทรัพย์สินและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำน 
              9.7 กำรจัดห้องประชุมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมที่ห้องประชุมเล็กและห้องประชุมใหญ่  
  9.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

          10. นำยสำธิต แก้วประไพ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ ส 1 ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบและกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   10.1 ขับรถยนต์ไปรำชกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  10.2 ตรวจสภำพรถ ดูแล บ ำรุงรักษำ ตรวจเช็คเครื่องยนต์ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ หมำยเลข
ทะเบียน กค 4758 ชุมพร ให้พร้อมใช้ตลอดเวลำ 
  10.3 เสนอเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง น้ ำมันหล่อลื่น และวัสดุ อุปกรณ์ เกี่ยวกับยำนพำหนะ 
          10.4 บันทึกรำยงำนกำรใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ขับรถยนต์ไปรำชกำร 
           10.5 ดูแลทรัพย์สินและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำน 

/10.6 กำรจัดห้อง… 

37



-6- 

              10.6 กำรจัดห้องประชุม และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมที่ ห้องประชุมเล็กและห้องประชุมใหญ่  
  10.7 ซ่อมแซมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต ๒  เมื่อช ำรุด 
  10.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     11. นำงสำววันวิสำ นุ้ยสุข ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

11.๑ งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   11.๑.๑  งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร               
 11.๑.๒  งำนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
    11.1.๓ งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
      11.1.4 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร        
11.2 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
 11.2.1 งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
      11.2.๒ งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
11.3  งำนประสำนกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำน 
11.4 งำนสวัสดิกำร สวสัดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  11.4.1 งำนสวัสดิกำรโครงกำรชำตะสัมพันธ์ 
11.5 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   12. นำงสำวนภัสกร แพละออง ลูกจ้ำงชัว่ครำว ต ำแหน่ง เจำ้หน้ำทีธุ่รกำร ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำนดังนี ้

12.๑ งำนประชำสัมพันธ์ 
 12.๑.1 งำนประชำสัมพันธ์เผยแพร่และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของ 

ส ำนักงำนเขตและสถำนศึกษำ 
   12.๑.2 งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในและภำยนอกองค์กร 
 12.๑.3 งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มอ ำนวยกำร 
12.2 งำนสวัสดิกำร สวสัดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 12.2.1 หนังสือรับรองสิทธิ์กำรกู้เงินธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ 
 12.2.2 โครงกำรเงินทุนหมุนเวียนกำรแก้ไขปัญหำหนี้สินครู 
 12.2.3 สวัสดิกำรออมทรัพย์ สพป.ชพ.2 
 12.2.4 งำนสวัสดิกำรโครงกำรชำตะสัมพันธ์ 
12.3 งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   12.3.๑ งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร               
      12.3.๒ งำนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
     12.3.๓ งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
     12.3.4 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร        
12.4 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

            13. นำยมะนัตย์  จินำคม ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เวรยำม ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
13.1 ปฏิบัติงำนตั้งแต่เวลำ 06.00 น. ถึงเวลำ 06.00 น. ของวันถัดไป 
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13.2 ดูแลทรัพย์สินของทำงรำชกำร ภำยในเขตควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 

13.3 รำยงำนเหตุกำรณ์ลงในสมุดบันทึกเหตุกำรณ์ เมื่อออกเวรแล้วทุกวันและเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 

13.4 เปิด-ปิดไฟฟ้ำ แสงสว่ำงพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
13.5 หำกพบทรัพย์สินของทำงรำชกำรช ำรุดเสียหำย อันเนื่องมำจำกกำรกระท ำของผู้ 

ไม่หวังดีหรือผู้ประสงค์ต่อทรัพย์สิน ให้รำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร 
เขต 2 ทรำบโดยด่วน 

13.6 หำกเกิดเหตุกำรณ์ผิดปกติ ให้รำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชุมพร เขต 2 ทรำบโดยด่วน 

13.7 กรณีเกิดทรัพย์สินของทำงรำชกำรเสียหำยหรือสูญหำย จะต้องชดใช้ค่ำเสียหำย โดยไม่มี
ข้อโต้แย้งใดๆทั้งสิ้น ตำมควำมเสียหำยหรือสูญหำยจริง 

13.8 ห้ำมมิให้บุคคลภำยนอกมำอยู่ร่วมปฏิบัติหน้ำที่เวรยำมบริเวณพ้ืนที่รักษำควำมปลอดภัย
ด้วยโดยเด็ดขำด 

13.9 รักษำและท ำควำมสะอำดบริเวณป้อมยำมหรือเขตที่รับผิดชอบ ให้สะอำดเรยีบร้อยอยู่เสมอ 
13.10 ชว่ยเหลือภำรกิจงำนที่เร่งด่วนหรือจ ำเป็นเมื่อถูกร้องขอจำกเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2  
13.11 ดูแลสิ่งแวดล้อมของส ำนักงำนให้ น่ำอยู่ น่ำดู น่ำท ำงำน 
13.12 ชว่ยซ่อมแซม อำคำรส ำนักงำนและอำคำรประกอบ กรณีช ำรุดเสียหำย พร้อมดูแล

ตรวจสอบสภำพกำรใช้งำนให้สำมำรถใช้งำนได้ตำมปกติ ปลอดภัยต่อผู้ใช้บริกำร    
13.13 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

14. นำยศุภวัฒน์  โสมขันเงิน ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เวรยำม ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

14.1 ปฏิบัติงำนตั้งแต่เวลำ 06.00 น. ถึงเวลำ 06.00 น. ของวันถัดไป 
14.2 ดูแลทรัพย์สินของทำงรำชกำร ภำยในเขตควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 
14.3 รำยงำนเหตุกำรณ์ลงในสมุดบันทึกเหตุกำรณ์ เมื่อออกเวรแล้วทุกวันและเสนอ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 
14.4 เปิด-ปิดไฟฟ้ำ แสงสว่ำงพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
14.5 หำกพบทรัพย์สินของทำงรำชกำรช ำรุดเสียหำย อันเนื่องมำจำกกำรกระท ำของผู้ไม่หวังดี

หรือผู้ประสงค์ต่อทรัพย์สิน ให้รำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 
ทรำบโดยด่วน 

14.6 หำกเกิดเหตุกำรณ์ผิดปกติ ให้รำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชุมพร เขต 2 ทรำบโดยด่วน 

14.7 กรณีเกิดทรัพย์สินของทำงรำชกำรเสียหำยหรือสูญหำย จะต้องชดใช้ค่ำเสียหำย โดยไม่มี
ข้อโต้แย้งใดๆทั้งสิ้น ตำมควำมเสียหำยหรือสูญหำยจริง 
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14.8 ห้ำมมิให้บุคคลภำยนอกมำอยู่ร่วมปฏิบัติหน้ำที่เวรยำมบริเวณพ้ืนที่รักษำควำมปลอดภัย
ด้วยโดยเด็ดขำด 

14.9 รักษำและท ำควำมสะอำดบริเวณป้อมยำมหรือเขตที่รับผิดชอบ ให้สะอำดเรียบร้อยอยู่เสมอ 
14.10 ชว่ยเหลือภำรกิจงำนที่เร่งด่วนหรือจ ำเป็นเมื่อถูกร้องขอจำกเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2  
14.11 ดูแลสิ่งแวดล้อมของส ำนักงำนให้ น่ำอยู่ น่ำดู น่ำท ำงำน 
14.12 ชว่ยซ่อมแซม อำคำรส ำนักงำนและอำคำรประกอบ กรณีช ำรุดเสียหำย พร้อมดูแล

ตรวจสอบสภำพกำรใช้งำนให้สำมำรถใช้งำนได้ตำมปกติ ปลอดภัยต่อผู้ใช้บริกำร    
14.13 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  15. นำงนิรวรรณ์  แดงละอุ่น ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง แม่บ้ำน ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

15.1 ท ำควำมสะอำด เช็ด ถู บริเวณต่ำงๆ ภำยในและภำยนอกอำคำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 (อำคำร 3 ชั้น) 

15.2 ท ำควำมสะอำด และจัดเก็บอุปกรณ์ส ำนักงำนให้เป็นระเบียบ 
15.3 ดูแลสิ่งแวดล้อมของส ำนักงำนให้ น่ำอยู่ น่ำดู น่ำท ำงำน 
15.4 งำนสวัสดิกำร สวสัดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
15.5 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
 1. นำงศิมำรัฐ มีฉิม ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ (อ.29) ปฏิบัติหน้ำที่
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน และปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   1.1 ก ำหนดแผนงำน มอบหมำยงำน ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ 
และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้อง ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม ตำมขอบข่ำยภำรกิจ ดังนี้ 
   1.1.1 กลุ่มงำนข้อมูลสำรสนเทศ 
   1.1.2 กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
   1.1.3 กลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ 
   1.1.4 กลุ่มงำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผล 
 1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ส่งเสริม เพื่อพัฒนำงำนของกลุ่ม และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 1.3 ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรในกลุ่ม ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 1.4 เสนอควำมเห็น รำยงำนและให้ข้อเสนอแนะ แก่ผู้บังคับบัญชำตำมบทบำทหน้ำที่ 
 1.5 ควบคุม ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม เร่งรัดกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มให้เป็นไปด้วยควำมถูกตอ้งเรียบร้อย 
 1.6 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมำย 
 1.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 1.8 ก ำหนดวำงแผน ควบคุม ก ำกับ ดูแล แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
ในกลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ ให้เป็นไปตำมระเบียบ ค ำสั่งแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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 1.9 ตรวจสอบ พิจำรณำกลั่นกรอง บันทึกสรุป ให้ควำมเห็น เสนอแนะแนวทำงกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับงำนวิเครำะห์งบประมำณต่อผู้มีอ ำนำจ พิจำรณำสั่งกำรหรือลงนำม 
 1.10 งำนวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย 
   1.10.1 กำรวิเครำะห์ข้อมูลส ำหรับกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี 
   1.10.2 กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
   1.10.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ 
 1.11 งำนจัดตั้งเสนอของบประมำณ 
 1.11.1 งำนวิเครำะห์ กำรจัดตั้ง กำรเสนอของบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ที่ดิน

และสิ่งก่อสร้ำงประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
 1.11.2 กำรจัดท ำแผนพัฒนำโครงสร้ำงพื้นฐำนอำคำรและสิ่งก่อสร้ำงระยะ 3 ปี 
 1.11.3 กำรเสนอของบประมำณกรณีพิเศษเนื่องในโอกำสต่ำงๆ ให้กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด 
   1.12 งำนจัดสรรงบประมำณ 
 1.12.1 กำรจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงให้

หน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
   1.13 งำนบริหำรงบประมำณ 
   1.13.1 กำรเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 
   1.13.2 กำรบริหำรงบประมำณเหลือจ่ำยและด ำเนินกำรขอใช้เงินเหลือจ่ำยประจ ำปี 

1.13.3 วิเครำะห์ ตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนงบประมำณของ
สถำนศึกษำในสังกัด 

   1.14 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
   1.15 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 2. นำยไพ สุขศิริ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร (อ 30) มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   2.1 งำนจัดตั้งเสนอของบประมำณ 
   2.1.1 งำนวิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณงบเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ 

2.1.2 งำนวิเครำะห์กำรจัดตั้ง กำรเสนอของบประมำณให้กับนักเรียน โรงเรียนที่ประสบ 
ภัยธรรมชำติ 

   2.1.3 กำรเสนอของบประมำณ งบบุคลำกร ค่ำตอบแทน/เงินเพ่ิมพิเศษ พนักงำนรำชกำร 
   2.2 งำนจัดสรรงบประมำณ 
 2.2.1 กำรจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้โรงเรียน 
 2.2.2 กำรจัดสรรงบประมำณ เงินอุดหนุน รำยกำรเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำน เงินอุดหนุน

ปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน หรือเงินอุดหนุนอ่ืน 
   2.2.3 กำรจัดสรรงบประมำณ งบบุคลำกร ค่ำตอบแทน/เงินเพ่ิมพิเศษ พนักงำนรำชกำร 
   2.3 กำรจัดตั้ง เสนอของบประมำณโครงกำรพัฒนำคุณภำพโรงเรียนขนำดเล็กและโครงกำรตำม
นโยบำยของรัฐบำล 
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   2.4 งำนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก  
   2.4.1 กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศโรงเรียนขนำดเล็ก 
   2.4.2 กำรจัดสรรงบประมำณโรงเรียนขนำดเล็ก 
   2.5 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
   2.6 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. นำงสำวนงนุช ขนอม ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร (อ 31) มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   3.1 กำรจัดสรรงบประมำณเพ่ือกำรบริหำรส ำนักงำน (งบประจ ำ)  
   3.2 กำรจัดสรรงบประมำณงบพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
   3.3 กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยกำรค่ำเช่ำบ้ำน 
   3.4 งำนจัดตั้งเสนอของบประมำณ 

3.4.1 งำนวิเครำะห์ กำรจัดตั้งงบประมำณ/กำรเสนอของบประมำณ ปรับปรุงซ่อมแซม 
งบด ำเนินงำน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 

   3.4.2 งำนค่ำขยำยเขตปรับปรุงและซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ – ประปำ 
   3.5 งำนจัดสรรงบประมำณ 
   3.5.1 กำรจัดสรรค่ำตอบแทนกำรตรวจงำนจ้ำง และกำรควบคุมงำนก่อสร้ำง 
   3.6 งำนบริหำรงบประมำณ 
   3.6.1 กำรส ำรวจ ติดตำมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย 
   3.6.2 จัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำย ตำมผลผลิตโครงกำรที่ได้รับจัดสรรทั้งหมด 
   3.7 งำนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 
   3.7.1 กำรจัดสรรงบประมำณ ค่ำพำหนะนักเรียนมำเรียนรวม 
   3.8 กำรบริหำรจัดกำรโครงกำรโรงเรียนประชำรัฐ (ดีใกล้บ้ำน) 
   3.9 กำรจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำร ครูวิกฤต ครู
วิทยำศำสตร์-คณิตศำสตร์ ธุรกำรโรงเรียน ครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 
   3.10 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
   3.11 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  4. นำงจิตรำ พรหมเรือง ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร (อ.32) ปฏิบัติหน้ำที่
หัวหน้ำกลุ่มงำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผล ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 2 
กรณีผู้อ ำนวยกลุ่มนโยบำยและแผนไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้  
   4.1 กำรติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
   4.1.1 นโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร 
   4.1.2 นโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
   4.1.3 ตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
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   4.2 ก ำกับติดตำมและประสำนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
   4.2.1 นโยบำยที่ส ำคัญของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 4.2.2 ข้อมูลกำรประเมินกำรอ่ำนกำรเขียนภำษำไทยของนักเรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ 1  
 4.2.3 ข้อมูลกำรประเมินผลกำรเรียนรู้วรรณคดีและวรรณกรรม ของนักเรียนชั้น 

มัธยมศึกษำปีที่ 1-3 
   4.2.4 ข้อมูลกำรไปตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 4.3 ติดตำมประเมินและจัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย ยุทธศำสตร์ และ
งบประมำณเพ่ือรองรับกำรติดตำมจำก ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
   4.4 กำรติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4.4.1 ติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีงบประมำณ 

4.4.2 ติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ 

  4.5 กำรติดตำมประเมินและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 4.5.1 วิเครำะห์ รำยละเอียดประเด็นกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร

กระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำร
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

4.5.2 ประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ นิเทศและตรวจรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและผู้ตรวจรำชกำรส ำนักงำน
จังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำยและแผน 

4.5.3 จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

  4.6 งำนพัฒนำระบบติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
   4.6.1 วิเครำะห์องค์ควำมรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
   4.6.2 วิเครำะห์ระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 4.6.3 จัดท ำกรอบแนวคิด กำรพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำนให้เหมำะสม

สอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
   4.7 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   4.8 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
  4.9 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

 5. นำยภำคภูมิ มณีบำงกำ ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร (อ.34) มีหน้ำที่          
ควำมรับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   5.1 กำรจัดสรรงบประมำณเพ่ือกำรบริหำรส ำนักงำน (งบประจ ำ)  
   5.2 กำรจัดสรรงบประมำณงบพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
   5.3 กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยกำรค่ำเช่ำบ้ำน 
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   5.4 กำรจัดสรรงบประมำณกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลด้วยเทคโนโลยีทำงไกล 
   5.4.1 กำรศึกษำด้วยเทคโนโลยีกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 
   5.4.2 กำรศึกษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (DLIT) 
   5.4.3 กำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียมรูปแบบ Digital Life Box 
   5.4.4 กำรศึกษำทำงไกลแบบสื่อสำรสองทำง 
   5.5 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
   5.6 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

  6. นำงจันทรำ หำแก้ว ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ (อ.35) ปฏิบัติหน้ำที่
หัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและแผน ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกลุ่ม
นโยบำยและแผน ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   6.1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
   6.1.1 วิเครำะห์ทิศทำงยุทธศำสตร์ระดับชำติ ระดับกระทรวง ระดับสพฐ. และระดับจังหวัด 
   6.1.2 ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน และเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับ 
   6.1.3 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำรจัดกำรและพัฒนำกำรศึกษำ 
   6.1.4 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อม 
   6.2 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน/กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ 
   6.3 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   6.4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด 
   6.4.1 กำรประสำนแผนกับกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์จังหวัดและแผนปฏิบัติรำชกำรจังหวัด 
   6.4.2 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด 
   6.5 กำรพิจำรณำขออนุมัติโครงกำร 
   6.6 งำนประสำนแผนกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   6.7 งำนประสำนกำรด ำเนินงำนของเครือข่ำยสถำนศึกษำ 
   6.8 งำนประสำนกำรจัดกำรศึกษำกับหน่วยงำนอื่น 
   6.9 งำนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถำนศึกษำ 
   6.10 งำนจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
   6.11 งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   6.12 งำนค่ำตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น (2%, 4%) 
   6.13 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 
   6.14 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

  7. นำงรัชฎำพร พรมเรือง ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบปฏิบัติ ดังนี้ 
   7.1 งำนธุรกำรรับ - ส่งและลงทะเบียนหนังสือรำชกำร 
   7.2 งำนคัด – แยก หนังสือรำชกำร 
   7.3 งำนแจ้งเวียนหนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศให้บุคคลหรือหน่วยงำนทรำบเพื่อถือ ปฏิบัติ 
   7.4 งำนร่ำงโต้ตอบ หนังสือรำชกำร 
   7.5 เสนอแฟ้ม เพื่อลงนำม หรือสั่งกำร 
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   7.6 งำนเดินหนังสือรำชกำร 
   7.7 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ด ำเนินกำรงำนธุรกำรงำนประชุมของหน่วยงำน 
   7.8 ประสำนงำนทั่วไปกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก 
   7.9 บริกำรพิมพ์และส ำเนำเอกสำร 
   7.10 ประสำนด้ำนสถำนที่และอำหำรในกำรประชุม 
   7.11 เป็นคณะท ำงำนนอกสถำนที่ในกำรจัดอบรม และประชุมต่ำง ๆ 
   7.12 กำรด ำเนินงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) กลุ่มนโยบำยและแผน  
   7.13 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 
   7.14 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

กลุ่มส่งเสรมิกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
1.     -ว่ำง-    ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศกึษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร      

ให้ นำยภำคภูมิ มณีบำงกำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร(อ.34) ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำร
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำงภำยในกลุ่ม 
  1.2 ก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำน ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ดูแล กำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงภำยในกลุ่ม ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบกฎหมำยและระยะที่ก ำหนด  
  1.3 พิจำรณำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองงำน ให้ควำมเห็นหรือข้อเสนอแนะ ก่อนน ำเสนอรอง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แล้วแต่กรณี 
  1.4 เป็นผู้แทนของกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรในกำร
ติดต่อประสำนงำนกับส่วนรำชกำรภำยใน และส่วนรำชกำรภำยนอกที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม และ
งำนในควำมรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมำย 
  1.5 ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรในกลุ่ม ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

1.6 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มิใช่งำนของ
กลุ่มโดยเฉพำะ 
  1.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ่ืน หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  1.8 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2. นำยภำคภูมิ มณีบำงกำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร (อ.34) ปฏิบัติหน้ำที่
หัวหน้ำกลุ่มงำนสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ และส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล มีหน้ำที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  2.1 กำรจัดท ำข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลระดับสถำนศึกษำ (Data Management Center : 
DMC) ระยะ 10 มิถุนำยน, ระยะ 10 พฤศจิกำยน และระยะสิ้นปีกำรศึกษำ 
  2.2 กำรจัดท ำข้อมูลระบบสำรสนเทศเพ่ือบริหำรกำรศึกษำ (EMIS) 

/2.3 กำรจัดท ำ… 
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  2.3 กำรจัดท ำข้อมูลระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBEC) 
  2.4 กำรจัดท ำข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
  2.5 กำรจัดระบบก ำหนดรหัสประจ ำตัวผู้เรียนเพ่ือเข้ำรับบริกำรกำรศึกษำส ำหรับผู้ไม่มีหลักฐำน
ทำงทะเบียนรำษฎร (GCode) 
  2.6 กำรจัดท ำข้อมูลระบบสำรสนเทศภูมิศำสตร์ (GIS) 
  2.7 กำรจัดท ำข้อมูล (ด้ำนผู้เรียน) ระบบศูนย์กลำงข้อมูลด้ำนกำรศึกษำส ำหรับประชำชน (EDC) 
  2.8 กำรจัดท ำสำรสนเทศทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  2.9 กำรจัดท ำข้อมูลรำยงำนต่อส ำนักงำนจังหวัดชุมพร และหน่วยงำนอื่นภำยในจังหวัดชุมพร 
  2.10 กำรด ำเนินงำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  2.11 กำรด ำเนินงำนสำรบรรณกลุ่มผ่ำนระบบ AMSS++ 
  2.12 กำรจัดสรรงบประมำณ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

2.12.1 รำยกำรค่ำเช่ำใช้สัญญำณอินเทอร์เน็ต  
2.12.2 กำรศึกษำด้วยเทคโนโลยีกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV)  
2.12.3 กำรศึกษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (DLIT) 
2.12.4 กำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียมรูปแบบ Digital Life Box 
2.12.5 กำรศึกษำทำงไกลแบบสื่อสำรสองทำง 

  2.13 จัดท ำโครงกำร รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร กำรติดตำม และรำยงำนผลตำม
ยุทธศำสตร์ มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และกำรรำยงำนผลกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำร
ปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  2.14 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 
  2.15 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. นำยสุนันท์ กิ่งน  ำฉ่ำ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน (อ.42 : กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ) 
ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำน ดังนี้  
  3.1 ศึกษำ วิเครำะห์ และก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์ 
  3.2 ติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ ให้ค ำปรึกษำ และพัฒนำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ำยคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 
  3.3 งำนพัฒนำดูแล และปรับปรุงเว็บไซต์ส ำนักงำน 
  3.4 งำนพัฒนำดูแลระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) 
  3.5 ดูแลระบบกำรประชุมทำงไกล (Video Conference) 
  3.6 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
  3.7 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงนิและสินทรัพย ์
1. นำงนิตยำ  ผลเกษร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ (อ.7) ปฏิบัติหน้ำที่

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ให้มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
/๑.๑ ให้ค ำปรึกษำ… 
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๑.๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของ 
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงภำยในกลุ่ม 

๑.๒ ติดตำม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงภำยในกลุ่ม ให้เป็นไป 
ด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบกฎหมำยและระยะเวลำที่ก ำหนด 

๑.๓ พิจำรณำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองงำน ให้ควำมเห็นหรือข้อเสนอแนะ ก่อนน ำเสนอ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แล้วแต่กรณี 

๑.๔ ศึกษำวิเครำะห์ วำงแผนกำรปฏิบัติงำนตำมระบบ GFMIS 
1.5 ควบคุมก ำกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรคลังผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
1.6 กำรบริหำรเงินงบประมำณ 
๑.7 กำรจัดท ำบัญชีเงินประจ ำงวด 
๑.8 กำรบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
๑.9 กำรขยำย กำรกันเงินงบประมำณ 
๑.10 ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ 

และงำนบริหำรสินทรัพย์ 
  1.11 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับรำยงำนกำรขอเบิกเงินจำกคลังรำยงำน ZAP_RPTW 01 

๑.12 กำรก ำกับเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณทุกรำยกำร 
1.13 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอื่น หรือหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
1.14 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 2. นำงสำวอัจฉรำ  ชูแนม ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ (อ 8) ปฏิบัติหน้ำที่
แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ คนที่ 2 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้ ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำน 
  2.1 กำรจัดท ำบัญชีตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
  2.2 กำรจัดท ำรำยงำนตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
 2.2.1 งบแสดงฐำนะกำรเงิน 
 2.2.2 งบรำยได้และค่ำใช้จ่ำย 
 2.2.3 งบกระแสเงินสด 
 2.2.4 จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
 2.2.5 กำรจัดท ำรำยงำนเงินฝำกคลัง 
 2.2.6 กำรปรับปรุงบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง 
  2.3 กำรจัดท ำบัญชีภำครัฐในระบบ GFMIS (กำรจัดกำรงบทดลอง) 
 2.3.1 กำรบันทึกรับ-จ่ำยที่ไม่ได้เบิกจ่ำยผ่ำนระบบ GFMIS 
 2.3.2 กำรล้ำงพักบัญชีทุกบัญชี 
 2.3.3 กำรบันทึกและจัดท ำรำยกำรเก่ียวกับสินทรัพย์ 
  2.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลคุณภำพกำรบัญชีภำครัฐในส่วนที่ต้องรำยงำนต้นสังกัด
และส่วนรำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.5 ตรวจสอบทำงบัญชีในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงิน และกำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลังของ 
ส่วนรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  ตำมแนวปฏิบัติ  บทที่  4 หนังสือกรมบัญชีกลำง                
ที่ กค 0410.3/ว 486 ลงวันที่ 5 ตุลำคม 2563 
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  2.6 กำรจัดท ำทะเบียน (บัญชี) เงินทดรองรำชกำร และรำยงำน 
  2.7 กำรบันทึกรำยกำรรับ และน ำส่งเงินทุกประเภทในระบบ GFMIS 
  2.8 กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนที่ต้องส่งถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  2.9 กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำยเงินกรณีจ่ำยผ่ำนส ำนักงำน 
  2.10 กำรจัดท ำหลักฐำนเอกสำรประกอบกำรตอบตัวชี้วัด และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  2.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 3. นำงธิดำรัตน์  ภรำมร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีระดับปฏิบัติกำร (อ 9) ให้มีหน้ำที่       
ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  3.1 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำทุกรำยกำร 
  3.2 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรหักช ำระหนี้บุคคลที่สำมของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำทุกรำยกำร 
  3.3 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับ กบข. ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  3.4 กำรรับ-จ่ำย- เงินทุกประเภท 
  3.5 กำรเก็บรักษำเงิน 
  3.6 กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
  3.7 กำรจัดท ำทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
  3.8 กำรจัดท ำสรุปรำยกำรรับ-จ่ำย-น ำส่ง ประจ ำวัน ทุกประเภท มอบงำนบัญชี 
  3.9 กำรรวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยเงินเพื่อมอบงำนบัญชี 
  3.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

4. นำงละออ   สอนสุทธิ์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน (อ.14) ให้มีหน้ำที่  
ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  4.1 กำรเบิกเงินค่ำใช้สอย 
  4.2 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับลูกหนี้ทุกประเภท 
  4.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรล้ำงหนี้เงินยืม 
  4.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน รวมถึงส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  4.5 กำรเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
  4.6 กำรเบิกเงินค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอก 
  4.7 กำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในส่วนที่รับผิดชอบ 
  4.8 กำรเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
  4.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

5. นำงดวงใจ  สุวรรณเนำว์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ (อ.15) ปฏิบัติหน้ำที่แทน
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ คนที่ 1 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้ ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำน 
  5.1 ศึกษำวิเครำะห์วำงแผนกำรท ำงำนเกี่ยวกับระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติ    
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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5.2 กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ตำมระเบียบพัสดุฯ งบลงทุน (วิธี e-bidding) และงบด ำเนินงำน       
(วิธีคัดเลือก) ขึ้นไป ทุกแผนงำน/โครงกำร 

     5.2.1 ส ำนักงำน 
- รำยงำนขอซื้อ/ จ้ำง ในระบบ e-GP ทุกขั้นตอน 
- จัดท ำทะเบียนคุมกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
- จัดท ำ PO ในระบบ GFMIS 
- จัดท ำงบหน้ำกำรจ่ำยเงิน 
- จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 

 5.2.2 โรงเรียน 
 -  ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิก 
 -  จัดท ำ PO ในระบบ GFMIS 
 -  ตรวจรับพัสดุ ในระบบ GFMIS 
 - จัดท ำงบหน้ำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 -  จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย  
  5.3 ด ำเนินกำรเบิกเงินค่ำจ้ำงชั่วครำวที่จ้ำงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
  5.4 กำรรื้อถอนอำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
 5.4.1 ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบสภำพ และค ำนวณรำคำกลำง  

      อำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
 5.4.2 ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดอำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
 5.4.3 ด ำเนินกำรแจ้งธนำรักษ์พ้ืนที่ และโรงเรียน จ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  5.5 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับที่รำชพัสดุ 
 5.5.1 กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ 
 5.5.2 กำรขอใช้ที่ดินรำชพัสดุ หรือท่ีดินประเภทอ่ืน 
 5.5.3 กำรขอใช้อำคำรเรียน อำคำรประกอบ  
  5.6 กำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในส่วนที่รับผิดชอบ 

5.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  6. นำงสำวอทิตยำ ศรีบุญเรือง ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  6.1 กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ตำมระเบียบพัสดุฯ งบด ำเนินงำน กรณีเฉพำะเจำะจง ของโรงเรียน 

6.1.1 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับข้อมูลหลักผู้ขำย ในระบบ GFMIS  
 6.1.2 กำรจัดท ำทะเบียนคุมข้อมูลหลักผู้ขำย 
 6.1.3 จัดท ำ PO  และตรวจรับพัสดุ ในระบบ GFMIS    

6.1.4 จัดท ำงบหน้ำกำรจ่ำยเงิน 
6.1.5 จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
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  6.2 กำรเบิกเงินค่ำจ้ำงชั่วครำวของโรงเรียนที่เบิกตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงฯ ทุกรำยกำร 
  6.3 กำรเบิกเงินค่ำตอบแทนครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน 
  6.4 กำรจัดท ำทะเบียนคุมจัดซื้อ-จัดจ้ำง 
  6.5 กำรจัดเก็บและควบคุมพัสดุของส ำนักงำน 
  6.6 จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุของส ำนักงำน 
  6.7 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับใบเสร็จรับเงิน 
  6.8 ตรวจสอบติดตำมและจัดเก็บรำยงำนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีของโรงเรียน 
  6.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   7. นำงสำวรัตนำภร จันทร์สมบัติ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  7.1 กำรด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรน ำฝำก ถอน จัดท ำทะเบียนคุม เงินประกันสัญญำ 
  7.2 กำรบันทึกรำยกำรเบิกเงิน และจ่ำย ทุกประเภท ทุกงบรำยจ่ำย ในระบบ GFMIS 
  7.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของรหัสงบประมำณ แหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชี 
รหัสกิจกรรมย่อย จ ำนวนเงิน ให้ถูกต้องตรงกับหลักฐำนกำรขอเบิก 
  7.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินอุดหนุน 
  7.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินค่ำปรับเป็นเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
  7.5 กำรติดตำมและจัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำยเงินที่เบิกผ่ำนระบบจ่ำยตรงผู้ขำย 
  7.6 งำนประชำสัมพันธ์ของกลุ่ม หนังสือเวียน กำรปิดประกำศต่ำง ๆ 
  7.7 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระเบียบของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์   
  7.8 กำรปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 8. นำงสำวศศิวิมล  ไปดง   ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ให้มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  8.1 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับบ ำเหน็จ บ ำนำญ ทุกประเภท ทุกรำยกำร 
  8.2 กำรจัดท ำหนังสือรับรองเพ่ือประกอบกำรกู้เงินกับสถำบันกำรเงิน 
  8.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรช ำระหนี้บุคคลที่สำม(ข้ำรำชกำรบ ำนำญ) 
  8.4 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเบิกเงินจ้ำงเหมำบริกำรค่ำเช่ำอินเทอร์เน็ตของโรงเรียน 
  8.5 กำรตรวจสอบติดตำมและจัดเก็บรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันของโรงเรียน 
  8.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 9. นำงสำวภัทรสุดำ เจริญวุฒิพงศ์ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  9.1 งำนธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
  9.2 ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มฯ 

9.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
  9.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินสวัสดิกำรค่ำกำรศึกษำบุตร 
  9.5 กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลและค่ำกำรศึกษำบุตรชดใช้เงินทดรองรำชกำร 
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  9.6 กำรเบิกเงินค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
  9.7 กำรเบิกเงินค่ำจ้ำงคร ูค่ำจำ้งธุรกำรโรงเรียน นักกำรภำรโรง ตำมค ำสั่งของกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
  9.8 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับเงินประกันสังคมทุกรำยกำร 
  9.9 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับภำษี ของพนักงำนรำชกำร ครูจ้ำงสอน และนักกำรภำรโรงทุกงบรำยจ่ำย 
  9.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 10. นำงยุภำ  แสงสุวรรณ  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  10.1 กำรเบิกเงินค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและควบคุมงำน 
 10.1.1 ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกของส ำนักงำนและโรงเรียน 
 10.1.2 จัดท ำงบหน้ำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 10.1.3 จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
  10.2 ด ำเนนิกำรจัดซื้อ จดัจ้ำงตำมระเบียบพัสดุฯ ของส ำนักงำน งบด ำเนินงำน วธิีเฉพำะเจำะจงทุกรำยกำร 
 10.2.1 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับข้อมูลหลักผู้ขำย ในระบบ GFMIS  
 10.2.2 กำรจัดท ำทะเบียนคุมข้อมูลหลักผู้ขำย 
 10.2.3 จัดท ำ PO  และตรวจรับพัสดุ ในระบบ GFMIS    
 10.3 กำรจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ครุภัณฑ)์ 
  10.4 กำรจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง) 
  10.5 กำรด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
  10.6 กำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
  10.7 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแจ้งระเบียบ กฎหมำยต่ำง ๆ 
  10.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๑. นำงเมธินันท์  นิลประเสริฐ   ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ (อ 17)  ปฏิบัติหน้ำที่

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
 ๑.๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ ข้ำรำชกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรภำยในกลุ่ม 
  ๑.๒ ติดตำม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรภำยในกลุ่ม ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ถูกต้องตำมระเบียบกฎหมำยและระยะเวลำที่ก ำหนด 
  ๑.3 พิจำรณำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองงำน ให้ควำมเห็นหรือข้อเสนอแนะ ก่อนน ำเสนอ       
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรอื ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แล้วแต่กรณี 

1.4 งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
1.5 งำนบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำและในสถำนศึกษำ 
  1.6 งำนก ำหนดต ำแหน่งอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  1.7 งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำรและ
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

1.8 กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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1.9 งำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำร      
ศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2) เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

1.10 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

           ๒. นำงสำวนรำนนท์  ข ำอนันต์  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ (อ 18) ปฏิบัติหน้ำที่       
แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล คนที่ 1 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มี
หน้ำที่  ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 

2.1 งำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
2.2 งำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 
2.3 งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
2.4 งำนทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่ง

บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
2.5 งำนแต่งตั้ง ย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่งบุคลำกรทำง

กำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) 
2.6 งำนขอรับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.7 งำนเปลี่ยนสำยงำนและกลุ่มงำน/ปรับประดับชั้นงำนลูกจ้ำงประจ ำ 
2.8 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 3. นำยธีรพล โชติกวณิชย์ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร (อ 19) ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนดังนี้ 

3.1 งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ กพ.7 และ ก.ค.ศ. 16  
3.2 งำนจัดท ำทะเบียนประวัติ  กพ.7  และ ก.ค.ศ. 16 อิเล็กทรอนิกส์ 
3.3 กำรขอใช้วุฒิ/ปรับวุฒิ  ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
3.4 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
3.5 งำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 
3.6 งำนให้บริกำรกำรเบิกจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
3.7 งำนเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำงประจ ำ 
3.8 งำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
3.9 งำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพส ำหรับลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร 
3.10 ข้อมูลของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ถึงแก่กรรม 
3.11 งำนขอยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำร  ขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
3.12 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  4. นำงสำวพัสวี  อินทรสมบัติ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร (อ 21)  ปฏิบัติหน้ำที่       
แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล คนที่ 2 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้    
ให้มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 

4.1 งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  สำยงำนกำรสอน  
สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ  สำยงำนบริหำรกำรศึกษำ 

/4.2 งำนสรรหำ… 

52



-21- 

4.2 งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(1) 

4.3 งำนแต่งตั้ง  ย้ำย  โอน  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสำยงำนกำรสอน       
สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ  สำยงำนบริหำรกำรศึกษำ 

4.4 งำนแต่งตั้ง  ย้ำย  โอน  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่งบุคลำกรทำง
กำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (1)  

4.5 งำนเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
4.6 งำนขอช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
4.7 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  5. นำยวิชำญ  คงจินดำ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร (อ ๒2) ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนดังนี้ 

5.๑ งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำ) 
5.2 งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.3 งำนระบบจ่ำยตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลำง 
5.4 งำนขอรับเงินรำงวัลประจ ำปี 
5.5 งำนถือจ่ำยเงินเดือน เงินวิทยฐำนะ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและถือจ่ำย

ค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ  
5.6 งำนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคล 
5.7 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 6. นำงสำวสิริยุพำ ภูริรักษ์ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร (อ 23) ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนดังนี้ 

6.1 งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (สำยงำนบริหำรกำรศึกษำ    
สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ  สำยงำนนิเทศกำรศึกษำ) 

6.2 งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำง
กำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2)  

6.3 งำนกำรเลื่อนข้ันค่ำจ้ำงประจ ำของลูกจ้ำงประจ ำ เลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
6.4 งำนถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (จ.18) 
6.5 งำนระบบจ่ำยตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลำง (ทะเบียนประวัติ) 
6.6 งำนจัดท ำหนังสือรับรองต ำแหน่ง/เงินเดือน รับรองควำมประพฤติ (ภำษำอังกฤษ) 
6.7 งำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ข้อมูลอัตรำก ำลัง 10 มิถุนำยน) 
6.8 งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

  6.9 ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

7. นำงเพ็ญกมล  พยัฆเวช ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน (อ 27) ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนดังนี้ 

7.1 งำนเลขำนุกำร อกศจ./กศจ. 
7.2 งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับพนักงำนรำชกำร 
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7.3 งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับลูกจ้ำงชั่วครำวและธุรกำรโรงเรียน 
7.4 งำนกำรขออนุญำตกำรลำตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร 
7.5 งำนกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำงประจ ำ 
7.6 งำนประสำนงำน ประชำสัมพันธ์ และให้บริกำร 
7.7 งำนธุรกำรภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
7.8 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
7.9 งำนสำรบรรณ  กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
7.10 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

    8. นำงสำวปิยรัตน์  เสวกฉิม  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์      
ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 

8.1 งำนจัดท ำทะเบียนประวัติ กพ.7 และ ก.ค.ศ. 16 อิเล็กทรอนิกส์ 
8.2 งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
8.3 งำนจัดท ำหนังสือรับรองต ำแหน่ง/เงินเดือน รับรองควำมประพฤติ 
8.4 งำนข้อมูลอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำและในสถำนศึกษำ 
8.5 งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคล 
8.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 9. นำงสำวสลิลทิพย์  ปรีชำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร  ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนดังนี้ 

9.1 งำนสำรบรรณ  กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
  9.2 งำนขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

9.3 กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่ง รักษำรำชกำรแทน 
9.4 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1.     -ว่ำง-    ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

ให้ นำงสวภำ  ศิริ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  (อ 20) ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนขอบ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงภำยในกลุ่ม 
  1.2 ก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำน ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ดูแล กำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงภำยในกลุ่ม ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบกฎหมำยและระยะท่ีก ำหนด  
  1.3 พิจำรณำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองงำน ให้ควำมเห็นหรือข้อเสนอแนะ ก่อนน ำเสนอรอง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แล้วแต่กรณี 
 

/1.4 เป็นผู้แทนของ… 

54



-23- 

  1.4 เป็นผู้แทนของกลุ่มกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรติดต่อประสำนงำนกับ
ส่วนรำชกำรภำยใน และส่วนรำชกำรภำยนอกที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม และงำนในควำมรับผิดชอบที่
ได้รับมอบหมำย 

1.5  ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรในกลุ่ม ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
1.6 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มิใช่งำนของ

กลุ่มโดยเฉพำะ 
  1.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ่ืน หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  1.8 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2. นำงสวภำ   ศิริ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  (อ 20) ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

2.1 ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
2.2 ด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
2.3 งำนด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ 
2.4 กำรฝึกอบรมพัฒนำต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ/ผู้บริหำรกำรศึกษำ/ข้ำรำชกำรครู 
2.5 ปฏิบัติงำนส่งเสริม  สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย  ภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ  
2.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. นำยกมลชนก   สุขอุบล  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้ 

3.1 งำนสำรบรรณ  กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร ในระบบ AMSS++ กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร   
3.2 งำนอบรม  ประชุม  สัมมนำ  ของบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
3.3 งำนขออนุญำตไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
3.4 ลงทะเบียนคุมวุฒิบัตร  เกียรติบัตรและโล่รำงวัล ในระบบ AMSS++ 
3.5 กำรจัดท ำข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่เข้ำรับกำรพัฒนำ 
3.6 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะ   

ช ำนำญกำรพิเศษและเชี่ยวชำญ 
3.7 ประชำสัมพันธ์กำรอบรมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ให้สถำนศึกษำในสังกัด 
3.8 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
1. นำงเพ็ญศรี ศรีรอด ประเทียบอินทร์ ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์วิทยฐำนะศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ 

(ต ำแหน่งเลขที่ 114 ) ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนดังนี้                                       
      1.1 วินิจฉัย สั่งกำร ควบคุม ก ำกับ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรและบุคลำกร แนะน ำผู้
ที่เก่ียวข้องและแก้ปัญหำกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

1.2 ก ำกับ ติดตำม เร่งรัดกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำ ตรวจสอบ กลั่นกรอง กำรเสนองำนของ
ข้ำรำชกำรและบุคลำกร บันทึกควำมเห็น และเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
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  1.3 เป็นตัวแทนของกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ในกำรติดต่อ
ประสำนงำนกับส่วนรำชกำรภำยในและส่วนรำชกำรภำยนอกที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกลุ่มและงำนใน
ควำมรับผิดชอบตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.4 ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กำรศึกษำระดับก่อน
ประถมศึกษำ และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ   

1.5 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
1.6 นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำสื่อนวัตกรรมกำรนิเทศกำรทำงกำรศึกษำ 
1.8 วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผล

กำรศึกษำ 
1.9 วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำรวมทั้งประเมิน

ติดตำมและตรวจสอบกำรศึกษำ 
1.10 ส่งเสริม สนับสนุนให้มกีำรน ำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน มำก ำหนดเป็นแนวทำงใน 

กำรติดตำม ประเมินผล และนิเทศกำรบริหำรและด ำเนินกำรของหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัด 
1.11 ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำร ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 

(ก.ต.ป.น)  
  1.12 ก ำหนดแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรด ำเนินกำรของสถำนศึกษำในสังกัด 
  1.13 จัดท ำแผนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัด 
  1.14 ติดตำมและประเมินผลกำรนิเทศกำรบริหำรและด ำเนินกำรตำมแผนที่ก ำหนด 

1.15  ส่งเสริม ประสำนงำน ติดตำม ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำกับหน่วยงำนเกี่ยวข้อง 
1.16 รำยงำนผลกำรติดตำม ประเมินผลและนิเทศกำรบริหำรและด ำเนินกำรตำมแผนและให้

ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง  
1.17 กำรปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน 
       1) หัวหน้ำกลุ่มงำนเลขำนุกำร 

2) หัวหน้ำกลุ่มงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
3) หัวหน้ำกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมประเมินผลระบบบริหำรและจัดกำรศึกษำ    

         1.18 รับผิดชอบภำรกิจงำนตำมโครงสร้ำงกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
                         1) งำนเลขำนุกำร 

2) งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
3) งำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 

       4) งำนนิเทศ ติดตำมประเมินผลระบบบริหำรและจัดกำรศึกษำ         
   5) งำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

6) งำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ ระดับปฐมวัย 
1.19 รับผิดชอบภำรกิจงำนตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
       1) กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ระดับปฐมวัย 
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1.20 รับผิดชอบภำรกิจงำนกำรนิเทศและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโรงเรียนในเครือข่ำย 
1) เครือข่ำยสถำนศึกษำอ ำเภอหลังสวน 2 
2) เครือข่ำยสถำนศึกษำอ ำเภอละแม 
3) เครือข่ำยสถำนศึกษำพระบรมธำตุสวี 

1.21 รับผิดชอบภำรกิจงำน งำนนโยบำย สพฐ.และสพป.และงำนจำกหน่วยงำนภำยนอกงำน  
1) โครงกำรพัฒนำงำนวิจัยและนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ 
2) กำรพัฒนำระบบนิเทศภำยในโรงเรียน 
3) กำรพัฒนำมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ 
4) โครงกำรพัฒนำกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนกำรสอนปฐมวัย  
5) โครงกำรบ้ำนนักวิทยำศำสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย 
6) กำรส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนรู้ Coding ระดับปฐมวัย 
7) โครงกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนปฐมวัยตำมแนวคิด HighScope 
8) โครงกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนปฐมวัยตำมแนวคิด Montessori 
9) โครงกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนปฐมวัยตำมแนวคิด STEM ศึกษำระดับปฐมวัย 
10) โรงเรียนอนุบำลประจ ำพ้ืนที่กำรศึกษำ โรงเรียนศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบ 
11) โรงเรียนคุณภำพของชุมชน 
12) โครงกำรประเมินพัฒนำกำรนักเรียนที่จบหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย 
13) โครงกำรพัฒนำโรงเรยีนส่งเสริมกำรจัดประสบกำรณ์ระดับปฐมวัยที่เน้นผู้เรียน 

เป็นส ำคัญตำมแนวคิดมอนเตสซอรี ในบริบทส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 14) โครงกำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 
 15) โครงกำรพัฒนำกระบวนกำรนิเทศแบบเสริมพลังอ ำนำจเพื่อเสริมสร้ำงประสิทธิผล

กำรบริหำรงำนของโรงเรียน 
16) โครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโดยองค์คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 
17) ปฏิบัติงำนร่วมกับ สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ่ืนหน่วยงำนอื่นเก่ียวข้อง 
18) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2. นำงสำววรรณ์ฤทัย  แสงนิล ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ (ต ำแหน่งเลขที่ 44) วิทยฐำนะศึกษำนิเทศก์
ช ำนำญกำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน ดังนี้  

2.1 นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ   
2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำสื่อนวัตกรรมกำรนิเทศกำรทำงกำรศึกษำ 
2.3 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 

  2.4 วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
2.5 วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำละกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำรวมทั้งประเมิน 

ติดตำมและตรวจสอบกำรศึกษำ  
2.6 ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กำรศึกษำระดับก่อน

ประถมศึกษำ และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
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2.7 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร ติดตำมตรวจสอบประเมินผลและนิเทศ 
กำรศึกษำ (ก.ต.ป.น)  

2.8 กำรปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน  
1) หัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 

2.9 รับผิดชอบภำรกิจงำนตำมโครงสร้ำงกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
                      1) งำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ (กำรศึกษำพิเศษ) 

  2) งำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
2.10 รับผิดชอบภำรกิจงำนตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 1) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 
   2) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 

3) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
4) กิจกรรมกำรพัฒนำผู้เรียน 
5) กำรจัดกำรศึกษำพิเศษ 

2.11 รับผิดชอบภำรกิจงำนกำรนิเทศและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโรงเรียนในเครือข่ำย 
1) เครือข่ำยสถำนศึกษำอ ำเภอหลังสวน 3 
2) เครือข่ำยสถำนศึกษำอ ำเภอทุ่งตะโก 
3) เครือข่ำยสถำนศึกษำสวี ครน วิสัย 

2.12 รับผิดชอบภำรกิจงำน งำนนโยบำย สพฐ.และสพป.และงำนจำกหน่วยงำนภำยนอกงำน  
1) โรงเรียนสุจริต 
2) โรงเรียนขนำดเล็ก 
3) โรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
4) นักเรียนเรียนรวมและเรียนร่วม 
5) STEM ศึกษำ ระดับประถมศึกษำ 
6) กำรส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนรู้ Coding 
7) กำรประเมินนักเรียนนำนำชำติ (PISA) 
8) กำรทดสอบระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน (O-NET) 
9) ข้อสอบกลำงเพ่ือกำรวัดผลประเมินผล (LAS) 
10) กำรบันทึกข้อมูลนักเรียนเป็นรำยบุคคล (School MIS) 
11) กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือประกันคุณภำพผู้เรียน (NT)  
12) โครงกำรบ้ำนนักวิทยำศำสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับประถมศึกษำ 
13) กำรจัดกำรเรียนรู้เชิงรุก(Active Learning) นโยบำยลดเวลำเรียนเพ่ิมเวลำรู้ 
14) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. นำยพิสิฐ แก้วมำก ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ (ต ำแหน่งเลขที่ 96) วิทยฐำนะศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

3.1 นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ   
3.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำสื่อนวัตกรรมกำรนิเทศกำรทำงกำรศึกษำ 
3.3 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
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  3.4 วิจยั พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรศกึษำ 
3.5 วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำละกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำรวมทั้งประเมิน 

ติดตำมและตรวจสอบกำรศึกษำ  
3.6 ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กำรศึกษำระดับก่อน

ประถมศึกษำ และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
3.7 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร ติดตำมตรวจสอบประเมินผลและนิเทศ 

กำรศึกษำ (ก.ต.ป.น)  
3.8  กำรปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน  

1) หัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้  
2) หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

3.9 รับผิดชอบภำรกิจงำนตำมโครงสร้ำงกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
                          1) งำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ (ขั้นพ้ืนฐำน) 

       2) งำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
3.10 รับผิดชอบภำรกิจงำนตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 1) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
   2) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

3) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ(อังกฤษ จีน ) 
4) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 

 5) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปศึกษำ 
3.11 รับผิดชอบภำรกิจงำนกำรนิเทศและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโรงเรียนในเครือข่ำย 

1) เครือข่ำยสถำนศึกษำอ ำเภอหลังสวน 1 
2) เครือข่ำยสถำนศึกษำอ ำเภอพะโต๊ะ 
3) เครือข่ำยสถำนศึกษำภูผำ นำสัก 

3.12 รับผิดชอบภำรกิจงำน งำนนโยบำย สพฐ./สพป.และงำนจำกหน่วยงำนภำยนอก  
1) พัฒนำห้องสมุด 
2) โรงเรียนวิถีพุทธ 
3) โรงเรียนคุณธรรม 
4) โรงเรียนประชำรัฐ 
5) ประชำคมอำเซียน 
6) กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
7) ระบบฐำนข้อมูลศึกษำนิเทศก์ 
8) กำรจัดกำรเรียนรู้ เชิงรุก (Active Learning) 
9) กำรจัดกำรศึกษำตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
10) กำรประเมินควำมสำมำรถด้ำนกำรอ่ำนออกของผู้เรียน (RT) 
11) กำรจัดกำรเรียนรู้ทำงไกลผ่ำนระบบสำรสนเทศ(DLIT)/ผ่ำนดำวเทียม (DLTV). 
12) ศูนย์เฉพำะกิจกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลในสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรค  

    ติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID -19)  
13) ปฏิบัติงำนร่วม/สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ่ืน/หน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
14) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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4. นำงพิชำ  บุญสินธ์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน (อ 43) ให้มีหน้ำที่และ             
ควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

4.1 รับและลงทะเบียนหนังสือรำชกำร 
4.2 งำนคัด – แยก หนังสือและกำรเสนอหนังสือ 
4.3 จัดท ำวำระและรำยงำนกำรประชุมกลุ่มนิเทศฯ ประชุม ก.ต.ป.น.และกำรประชุมอื่นๆ 
4.4 งำนผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ  
4.5 งำนเบิก จ่ำย พัสดุ และจัดท ำทะเบียนพัสดุ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนิเทศฯ 
4.6 งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
4.7 งำนประสำนงำนและให้บริกำร ทั้งภำยในและภำยนอก 
4.8 จัดท ำทะเบียนเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจงำนที่ได้รับมอบหมำย 
4.9 รวบรวมสรุปข้อมูลโครงกำรและรำยงำนกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนิเทศฯ 
4.10 งำนเดินหนังสือรำชกำรเสนอแฟ้ม เพื่อลงนำมหรือสั่งกำร 
4.11 งำนบันทึกข้อมูลผลกำรทดสอบลงในระบบ AMSS++ 
4.12 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม สถำนที่และอำหำร งำนธุรกำรงำนกำรประชุมกลุ่มฯ  
        ประชุมโครงกำรฯ ของกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผล 
4.13 ปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

5. นำงสำวพิมพ์ษยำ ดวงพยัคฆ์ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ให้มีหน้ำที่และ             
ควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

5.1 งำนรับ-ส่งหนังสือ 
5.2 งำนประชำสัมพันธ์ 

  5.3 งำนประสำนงำน และให้บริกำร ทั้งภำยในและภำยนอก 
  5.4 ร่ำงโต้ตอบ บริกำรพิมพ์และส ำเนำเอกสำร หนังสือรำชกำร 
  5.5 งำนเดินหนังสือรำชกำรเสนอแฟ้ม เพื่อลงนำมหรือสั่งกำร 
  5.6 จัดท ำทะเบียนเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจงำนที่ได้รับมอบหมำย 
  5.7 งำนแจ้งเวียนหนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศให้บุคคลหรือหน่วยงำนทรำบเพ่ือถือปฏิบัติ 

5.8 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม สถำนที่และอำหำร งำนธุรกำรงำนกำรประชุมกลุ่มฯ  
                           ประชมุโครงกำรฯ ของกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

5.9 ปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

6. นำงสำวณัฏฐวี มุขสุข ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
กำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

6.1 งำนส่งและลงทะเบียนหนังสือรำชกำร 
6.2 งำนเดินหนังสือรำชกำรเสนอแฟ้ม เพื่อลงนำมหรือสั่งกำร 
6.3 งำนเบิก จ่ำยจัดท ำเอกสำรงำนกำรเงินของกลุ่มนิเทศฯ 
6.4 งำนเบิก จ่ำย พัสดุ และจัดท ำทะเบียนพัสดุ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนิเทศฯ 
6.5 งำนประสำนงำนและให้บริกำร ทั้งภำยในและภำยนอก 
6.6 จัดท ำทะเบียนเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจงำนที่ได้รับมอบหมำย 
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6.7 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม สถำนที่และอำหำร งำนธุรกำรงำนกำรประชุมกลุ่มฯ  
                           ประชมุโครงกำรฯ ของกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผล 

6.8 ปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

7. นำยภูริวัฑฒ์ นำคมุสิก  ครูโรงเรียนชุมชนวัดขันเงิน ช่วยรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชุมพร เขต 2 ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ดังนี้ 
  7.1 พัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 

7.2 งำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
7.3 งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

  7.4 งำนบันทึกข้อมูลผลกำรทดสอบลงในระบบ AMSS++ 
  7.5 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม สถำนที่และอำหำร งำนธุรกำรงำนกำรประชุมกลุ่มฯ  
ประชุมโครงกำรฯ ของกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  7.6 ปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

8. นำงสำวณัฐธิดำ ศรีสมพงษ์ ครูโรงเรียนชุมชนวัดขันเงิน ช่วยรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชุมพร เขต 2 ให้มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ดังนี้ 

8.1 พัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
8.2 งำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
8.3 งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
8.4 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม สถำนที่และอำหำร งำนธุรกำรงำนกำรประชุมกลุ่มฯ  

ประชุมโครงกำรฯ ของกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  8.5 ปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มส่งเสรมิกำรจัดกำรศึกษำ 
    ๑. นำงอุไร  นบนุ่น  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ (อ 36)  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  ให้มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
 ๑.๑ วินิจฉัยสั่งกำร ควบคุมก ำกับ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงภำยในกลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 
  ๑.๒ ก ำหนดแผนปฏิบัติงำน ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ดูแล เร่งรัด ตรวจสอบ และแก้ปัญหำ กำร
ปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงภำยในกลุ่ม ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบกฎหมำยและ
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
  ๑.๓ พิจำรณำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองงำน ให้ควำมเห็นหรือข้อเสนอแนะ ก่อนน ำเสนอ  
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แล้วแต่กรณี  
 1.4 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน รวมทั้งน ำเสนอข้อมูลหรือ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนในควำมรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
 1.5 เป็นผู้แทนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ในกำรติดต่อประสำนงำนกับส่วนรำชกำรภำยในและ
ส่วนรำชกำรภำยนอกท่ีเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกลุ่มและงำนในควำมรับผิดชอบตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑.6 งำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม 

/๑.7 ปฏิบัติงำน… 
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 ๑.7 ปฏิบัติงำนรว่มกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ่ืน หรือหนว่ยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.8 จัดท ำแผนพัฒนำงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำและจัดประชุมเจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่ม 
 ๑.9 งำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑.10 งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
 1.11 งำนส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
 1.12 งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 
 1.13 งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยนักเรียน 
  1.13 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์และกำรติดตำมรำยงำนผลตำมยุทธศำสตร์, KRS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  1.14 กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
  1.15 ปฏิบัติงำนรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
 1.16 งำนศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.สพป.ชุมพร เขต 2) และงำน
ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) 
 1.17 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   

            ๒. นำงเบญญำภำ  ฉัตรชัยพันธ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร (อ 37) ปฏิบัติหน้ำที่แทน
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 2 เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้     
ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
 2.1 งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพ่ือรับรำงวัลพระรำชทำน 
 2.2 งำนจัดกำรศึกษำโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
                            2.๒.๑ งำนส่งเสริมกำรด ำเนินกิจกรรมของสถำนศึกษำ/นักเรียน ตำมโครงกำร                  
                                      อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
 2.๒.๒ สนับสนุนและให้ควำมร่วมมือหน่วยงำนอื่นด ำเนินงำนตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำก 
                                      พระรำชด ำริ 
 2.3 งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรแข่งขันในงำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
  2.4 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ 
 2.5 งำนส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษทุกประเภท โอลิมปิก กำรแข่งขันวิชำกำรระดับนำนำชำติ 
 2.6 งำนส่งเสริมอัจฉริยภำพทำงวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (สสวท.) 
 2.7 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์และกำรติดตำมรำยงำนผลตำมยุทธศำสตร์, KRS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 2.8 กำรจัดรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 2.9 ปฏิบัติงำนรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
 2.10 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

     3. นำงวนิดำ  เลำห์ประเสริฐ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร (อ 38) ให้มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้    
 3.1  งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยนักเรียน 
        3.1.๑ งำนโครงกำรอำหำรกลำงวัน โครงกำรอำหำรเสริม(นม) 
         3.1.๒ งำนส่งเสริมประสำนร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

ส่งเสริมสุขภำพ 
/3.1.3 งำนจัดท ำแผน... 
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         3.1.3 งำนจัดท ำแผนกำรส่งเสริมกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำเก่ียวกับสุขภำพอนำมัย 
นักเรียน 

         3.1.4 งำนส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดสภำพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้ำระวัง  
ติดตำมดูแลภำวะโภชนำกำรและสุขำภิบำล รวมถึงกำรสนับสนุนป้องกันโรคระบำด
โรคติดต่อที่ร้ำยแรง และโรคอ่ืน และกำรจัดหำอุปกรณ์แก่ผู้พิกำร และผู้ด้อยโอกำส  

 3.2 งำนเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (ขยะมูลฝอยในสถำนศึกษำ) 
 3.3 งำนโครงกำรนักเรียนไทยสุขภำพดี 
 3.4 งำนขอสนับสนุนงบประมำณโครงกำรสุขำภิบำลอำหำรที่ดี โครงกำรน้ ำดื่มน้ ำสะอำด 
โครงกำรส่งเสริมเกษตรเพ่ืออำหำรกลำงวัน และโครงกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3.5 งำนป้องกันควำมปลอดภัยและอุบัติเหตุในสถำนศึกษำ  
 3.6 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 3.7 งำนจัดท ำแผนกลยุทธ์และกำรติดตำมรำยงำนผลตำมยุทธศำสตร์, KRS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 3.8 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 3.9 ปฏิบัติงำนรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
 3.10 ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   4. นำงอุไร  บุญวัตร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร (อ 39) ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำนดังนี้    
 4.1 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำในระบบ 
         4.1.๑ กำรวำงแผนกำรรับนักเรียน กำรส่งเด็กเข้ำเรียน กำรย้ำย กำรจ ำหน่ำย กำรติดตำม
เด็กเข้ำเรียน กำรผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียน 
         4.1.๒ กำรจัดกำรศึกษำเด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์ 
         4.1.๓ กำรจัดกำรศึกษำพ้ืนที่พิเศษ 
         4.1.๔ แก้ไขปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลำงคัน  
 4.2 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบและกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 4.3 งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบันศำสนำ
และ สถำนประกอบกำร  
 4.4 งำนส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 4.5 งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำจัดซื้อ ลงทะเบียน จัดเก็บ ตรวจสอบวุฒิและรับรองควำมรู้ 
เทียบโอน ยกเลิก 
 4.6 งำนรำยงำนกำรปิด-เปิดสถำนศึกษำ 
 4.7 งำนกำรด ำเนินงำนกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
 4.8 งำนวิเทศสัมพันธ์โครงกำรนักเรียนทุน แลกเปลี่ยน โครงกำรค่ำยเยำวชนระหว่ำงประเทศ 
 4.9 กำรจัดงำนฉลองวันเด็กแห่งชำติ 
        ๔.9.๑ งำนกำรจัดกิจกรรมวันเด็ก 
                            4.9.๒ งำนคัดเลือกเยำวชนดีเด่นเข้ำเยี่ยมคำรวะนำยกรัฐมนตรี 
         4.9.๓ งำนคัดเลือกนักเรียนที่เก่ียวข้องกับวันเด็ก 
  4.10 งำนกำรจัดส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทุนกำรศึกษำ 

/4.10.1 กำรจัดสรร… 
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         4.10.1 กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ 
         4.10.2 งำนกำรพิจำรณำคัดเลือกทุนกำรศึกษำทุกประเภท 
 4.11 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์และกำรติดตำมรำยงำนผลยุทธศำสตร์, KRS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 4.12 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 4.13 ปฏิบัติงำนรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
 4.14 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

              5. นำงอิศรำวดี  สีหะรัญ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร (อ 40) ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนดังนี้ 
  5.1 งำนควำมมั่นคงแห่งชำติ 
 5.2 งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
         5.2.๑ ป้องกัน – สร้ำงภูมิคุ้มกัน 
         5.2.๒ งำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
        5.2.๓ งำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ห้องเรียนสีขำว 
         5.2.๔ ตรวจสอบสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
        5.2.๕ งำนโครงกำรอื่นตำมนโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. และจังหวัด 
 5.3 งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
         5.๓.๑ กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศนักเรียน 
         5.๓.๒ กำรจัดกิจกรรมกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
         5.3.3 กำรจัดระบบเฝ้ำระวังป้องกันนักเรียนทะเลำะวิวำท 
         5.3.4 งำนจัดระเบียบสังคม ตรวจหอพัก ร้ำนเกม เทศกำลวันส ำคัญ  
 5.4 งำนป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร  
 5.5 งำนพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
 5.6 งำนศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.สพป.ชุมพร เขต 2) และงำนศูนย์
ช่วยเหลือสังคม (OSCC) 
 5.7 งำนคุ้มครอง ช่วยเหลือนักเด็กนักเรียน ป้องกันและปรำบปรำมกำรค้ำมนุษย์ 
 5.8 งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพและสงเครำะห์นักเรียน กองทุนช่วยเหลือนักเรียนที่เดือดร้อนฉุกเฉิน 
 5.9 งำนจัดท ำแผนกลยุทธ์และกำรติดตำมรำยงำนผลตำมยุทธศำสตร์, KRS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 5.10 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 5.11 ปฏิบัติงำนรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
 5.12 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

               6. นำงจำรุวรรณ  ใจเพียร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ (อ 41) ปฏิบัติหน้ำที่แทน
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 1 กรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้  
ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
 6.1 งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
           6.1.1 งำนพัฒนำกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนำรี  ยุวกำชำด  ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  เช่น กำร

พัฒนำหลักสูตร  กำรจัดกิจกรรม กำรเรียนกำรสอนและกำรฝึกอบรม  กิจกรรม
ค่ำยพักแรม กิจกรรมวันส ำคัญ   

/6.1.2 งำนพัฒนำ… 
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 6.1.2 งำนพัฒนำฝึกอบรมผู้บังคับบัญชำลูกเสือ เนตรนำรี ยุวศึกษำ ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
 6.1.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ  เนตรนำรี  ตำมกิจกรรมของนักเรียนในระดับ  

เขตพ้ืนที่ ระดับจังหวัด ระดับชำติ และระดับโลก 
 6.1.4 พัฒนำคุณภำพชีวิตเพ่ือเด็กและเยำวชน เช่น กำรส่งเสริมภำวะผู้น ำ กำรส่งเสริมทักษะ

ป้องกันตัว กำรส่งเสริมทักษะกำรช่วยเหลือสังคมและกำรบ ำเพ็ญประโยชน์ เป็นต้น 
 6.1.5 งำนประชุมคณะกรรมกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด เพื่อก ำหนดแนวทำง  

แผนงำน/โครงกำรพัฒนำกิจกำรลูกเสือ  เนตรนำรี  และยุวกำชำด 
 6.1.6 งำนกำรสอบวิชำพิเศษลูกเสือ-เนตรนำรี 

 6.1.7 งำนขอพระรำชทำนเหรียญลูกเสือสรรเสริญ  ลูกเสือสดุดี  เข็มกำชำด เข็มลูกเสือ
สมนำคุณ 

  6.1.8 งำนประชุมสัมมนำผู้น ำ ผู้บริหำร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือชำวบ้ำนและกำรประสำนงำน
สนับสนุนกำรฝึกอบรม ฝึกทบทวนชุมนุมลูกเสือชำวบ้ำนระดับอ ำเภอ ระดับจังหวัด 
และระดับชำติ  

 6.1.9 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับควำมม่ันคง และควำมเจริญก้ำวหน้ำ
ของกิจกำรลูกเสือ 

6.1.10 กำรส ำรวจข้อมูลกำรแต่งตั้งผู้บังคับบัญชำลูกเสือ กำรตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ 
6.1.11 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรลูกเสือ 
6.1.12 กำรขอรับเครื่องหมำยวูดแบดจ์ 
6.1.13 กำรจัดเก็บเงินบ ำรุงกิจกำรลูกเสือ 

 6.1.14 ประสำน ติดตำม ผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำรี ผู้บ ำเพ็ญ
ประโยชน์ของหน่วยงำนในสังกัด 

 6.1.15 รวบรวมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับงำนลูกเสือ แจ้งสถำนศึกษำเพื่อ
ทรำบและถือปฏิบัติ 

  6.1.16 กำรพำนักเรียน นักศึกษำ ไปนอกสถำนศึกษำและเดินทำงไกล เข้ำค่ำยพักแรม
ของลูกเสือ เนตรนำรี  

 6.2 งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร ทุกประเภท 
 6.3 งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตยและวินัยนักเรียน 
 6.4 งำนสภำนักเรียน ส่งเสรมิพัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียน เด็ก เยำวชนใน
สถำนศึกษำ 
 6.5 งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน และสถำนศึกษำ 
 6.6 งำนเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชนและพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 6.7 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์และกำรติดตำมรำยงำนผลตำมยุทธศำสตร์, KRS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 6.8 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
 6.9 ปฏิบัติงำนรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
 6.10 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
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             7. นำยสุนันท์  กิ่งน  ำฉ่ำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน (อ 42) ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนดังนี ้
 7.๑ งำนธุรกำรรับ – ส่งหนังสือ 
 7.2 ศึกษำวิเครำะห์วำงแผนกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือใช้ในกำรบริหำรงำนของกลุ่ม
ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 7.3 จัดท ำเว็บไซต์เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 7.4 งำนส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำ กำรพำนักเรียน นักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ               
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
 7.5 งำนกำรจัดกำรจัดท ำข้อมูลนักเรียนยำกจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
 7.6 งำนกำรจัดกิจกรรมกำรประกวด คัดเลือกนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมของนักเรียนทุกประเภท 
                    7.7 งำนน ำเสนอแฟ้มงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 7.8 งำนกำรจัดประชุมภำยในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 7.9 จัดหำและบ ำรุงรักษำวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของกลุ่ม 
 7.10 ปฏิบัติงำนรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
 7.11 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   

  8. นำงสำวอรวรรณ  ล่องลือฤทธิ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
 8.1 งำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
         8.๑.๒ จัดท ำข้อมูลพื้นฐำนนักเรียนตำมแบบคัดกรอง 
          8.1.3 กำรคัดกรองนักเรียน 
          8.1.๔ กำรจัดกิจกรรมป้องกัน 
          8.1.5 กำรจัดกิจกรรมพัฒนำ 
          8.๑.๖ กำรจัดกิจกรรมแก้ปัญหำ 
          8.๑.๗ กำรส่งต่อ 
  8.2 งำนส่งเสริมกำรแนะแนวในสถำนศึกษำ 
  8.3 งำนส่งเสริมสถำนศึกษำจัดระบบติดตำมช่วยเหลือนักเรียน (YC) 
  8.4 ติดตำมให้ค ำปรึกษำ คุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน สรุปจัดท ำข้อมูลรำยละเอียดตำม
กรณีศึกษำ 
 8.5 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส  
 8.6 งำนประชุมสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 8.7 งำนจัดท ำแผนกลยุทธ์และกำรติดตำมรำยงำนผลตำมยุทธศำสตร์, KRS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 8.8 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 8.9 ปฏิบัติงำนรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
 8.10 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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กลุ่มกฏหมำยและคด ี
1. นำงสำวยุวดี  วงษ์ค ำจันทร์ ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำร (อ 26) ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำร      

กลุ่มกฎหมำยและคดี ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
1.1 งำนวินัยในสถำนศึกษำ และในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 
     1.1.1 กำรส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     1.1.2 กำรสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรร้องเรียน 
     1.1.3 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษทำงวินัย 
     1.1.4 กำรสั่งพักรำชกำรและให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
     1.1.5 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษทำงวินัย 
1.2 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
1.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
1.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
1.5 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืนๆของรัฐ 
1.6 ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบกำรกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพ่ือพัฒนำงำนกฎหมำยและคดีของรัฐ 
1.8 กำรเสนอให้มีกำรอบรมพัฒนำข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงเกี่ยวกฎหมำยในกำรปฏิบัติรำชกำร 
1.9 กำรส่งหนังสือรำชกำรในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์/หน่วยงำนอื่น 
1.10 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ดูแลและปรับปรุงเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรบนระบบเว็บไซต์ 
1.11 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2. นำยฐณันภธณ์ คงแก้ว ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำร (อ 25)  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ        
กำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

2.1 งำนวินัยในสถำนศึกษำ งำนวินัยในสถำนศึกษำ และในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชุมพร เขต 2 

     2.1.1 กำรส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     2.1.2 กำรสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรร้องเรียน 

2.1.3 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษทำงวินัย 
2.1.4 กำรสั่งพักรำชกำรและให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
2.1.5 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษทำงวินัย 

2.2 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
2.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
2.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
2.5 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืนๆของรัฐ 
2.6 ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบกำรกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
2.7 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพ่ือพัฒนำงำนกฎหมำยและคดีของรัฐ 
2.8 กำรเสนอให้มีกำรอบรมพัฒนำข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงเกี่ยวกฎหมำยในกำรปฏิบัติรำชกำร 
2.9 กำรส่งหนังสือรำชกำรในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์/หน่วยงำนอื่น 
2.10 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ดูแลและปรับปรุงเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรบนระบบเว็บไซต์ 
2.11 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

/หน่วยตรวจสอบ... 
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หน่วยตรวจสอบภำยใน 
 ๑. นำงนิตทรำ  ศรีพรหม ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำรพิเศษ  (อ. 45) ปฏิบัติ
หน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ๑.๑ บังคับบัญชำข้ำรำชกำร  วินิจฉัย  สั่งกำร  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนในหน่วยตรวจสอบภำยในให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
  ๑.๒ ศึกษำ วิเครำะห์งำน ก ำหนดนโยบำย วำงแผนกำรปฏิบัติงำน พัฒนำงำนในหน่วยตรวจสอบภำยใน   
  ๑.๓ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำหรือวิธีกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเสนอ
ข้อมูล หรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชำ 
  ๑.๔ ก ำกับ  ติดตำม เร่งรัดกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบ  กลั่นกรองกำรเสนองำนของข้ำรำชกำรใน
หน่วยตรวจสอบภำยใน บันทึกควำมเห็น ข้อเสนอแนะ ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชำ 
  ๑.๕ ศึกษำแนวทำง วำงแผนและตรวจสอบกำรด ำเนินงำน ตรวจสอบด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ  
กำรเงิน  บัญชีและกำรบริหำรพัสดุ  ตำมระเบียบ  กฎหมำยเพ่ือกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องและมีควำมน่ำเชื่อถือ 
  ๑.๖ ส่งเสริม สนับสนุน ให้ควำมรู้และแนวทำงปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณ กำรเงิน บัญชีและ
พัสดุแก่สถำนศึกษำ 
  ๑.๗ กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรตรวจสอบและติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๘ ให้ค ำปรึกษำแก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  สถำนศึกษำและผู้ที่ขอรับบริกำรเกี่ยวกับงำน
ด้ำนงบประมำณ กำรเงิน บัญชีและกำรบริหำรพัสดุ 
  ๑.๙ จัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) พร้อมเสนอทรัพยำกรที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
  ๑.๑๐ จัดท ำแผนปฏิบัติงำนตรวจสอบ (Audit Program) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๑๑ จัดท ำแผน/โครงกำรรองรับผลกระทบจำกกำรวิเครำะห์รำยงำนผลกำรตรวจสอบ เพ่ือส่งเสริม  
สนับสนุนให้หน่วยรับตรวจมีควำมเข้มแข็ง 
  ๑.๑๒ สอบทำนควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน 
  ๑.๑๓ ศึกษำแนวทำง  วำงแผนและตรวจสอบด ำเนินงำน 
  ๑.๑๔ ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนศึกษำ ดังนี้   
 1.14.1 ตรวจสอบกำรบริหำรงบประมำณ 
 1.14.2  ตรวจสอบกำรบริหำรกำรเงิน  กำรบัญชี 
 1.14.3  ตรวจสอบงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๑๕ ตรวจสอบส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ดังนี้  
 1.15.1  ตรวจสอบตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 1.15.๒  ตรวจสอบตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำก สพฐ. 
 1.16 จัดท ำเครื่องมือเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 
  ๑.๑7  สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  ๑.๑8  จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบภำยในตำมแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 
  ๑.๑9  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   ๒.นำงอัญชิษฐำ  จิยำเพชร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร (อ.46) ปฏิบัติหน้ำที่            
แทนผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน เมื่อผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยในไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้ และให้มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 

/๒.๑ ศึกษำ… 
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  ๒.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนและจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศให้สำมำรถด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๒.๒ ศึกษำ วิเครำะห์สภำพงำนและออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๒.๓ ศึกษำแนวทำงกำรตรวจสอบด้ำนกำรบริหำรพัสดุ ตำมระเบียบ กฎหมำยเพ่ือกำรปฏิบัติงำน
ที่ถูกต้องและมีควำมน่ำเชื่อถือ 
  ๒.๔ ให้ค ำปรึกษำ แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  สถำนศึกษำ  และผู้รับบริกำรเกี่ยวกับงำน
ด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี  กำรบริหำรพัสดุและงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
  ๒.5 จัดท ำแผนปฏิบัติงำนตรวจสอบ (Audit Program) ในส่วนที่เกีย่วข้อง 
  2.6 ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน 
  ๒.7 ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนศึกษำด้ำนกำรบริหำรพัสดุ ดังนี้ 
 2.7.1 ตรวจสอบกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 
 2.7.2 ตรวจสอบกำรควบคุมพัสดุ 
 2.7.3 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
 2.7.4 ตรวจสอบงำนด้ำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องต่อเนื่อง  
  ๒.8 ด ำเนินกำรตรวจสอบส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ดังนี้ 
 2.8.1 ตรวจสอบตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 2.8.2 ตรวจสอบตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำก สพฐ. 
  ๒.9 จัดท ำเครื่องมือเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 
  ๒.10 สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.๑0 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยรับตรวจ  ที่ต้องด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของ
หน่วยตรวจสอบภำยในหรือตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสั่งกำร 
  ๒.๑1 กำรประชุมภำยในหน่วยตรวจสอบภำยใน 
  ๒.๑2 ประสำนงำนกับกลุ่มงำน  สถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เก่ียวช้อง 
  ๒.๑3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนธุรกำรของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
  ๒.๑4 เบิกพัสดุมำใช้ในหน่วยตรวจสอบภำยใน 
  ๒.๑5 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำย ปฏิบัติหน้ำที่ให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยให้ท ำงำนแบบ
บูรณำกำร ช่วยเหลือกันภำยในกลุ่มภำรกิจ หรือต่ำงกลุ่มภำรกิจ ที่งำนมีควำมสอดคล้องสัมพันธ์กัน หำกบุคคลใด
ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ไม่ว่ำกรณีใดๆ ให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม  หรือรองผู้อ ำนวยกำรส ำนั กงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำที่รับผิดชอบ ก ำกับดูแลกลุ่ม แล้วแต่กรณี มอบหมำยให้บุคคลที่มีควำมเหมำะสม ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 8 เดือน มกรำคม พ.ศ. ๒๕64 

   สั่ง  ณ  วันที่ 29 เดือน มกรำคม พ.ศ.2564 
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ตารางเปรยีบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพวิเตอร ์
 

การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีด 
การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่อง

คอมพิวเตอร ์
๑. ในบรรทัดหนึ่งให้ต้ังจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะ

เคาะ 
๑. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่

ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
๒. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ

ให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด 
๒. ต้ังค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ 

Single จํานวนบรรทัดในหนึง่หน้าตามความ
เหมาะสม 

๓. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด 
• สูง ๓ เซนติเมตร สําหรับหนงัสือภายนอก 

และหนังสือประทับตรา 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร สําหรับหนังสือภายใน 

๓. ขนาดตราครุฑ 
• สูง ๓ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษตราครุฑ 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษบันทึกข้อความ 
• การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร 

๔. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 

๔. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ
หนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน
ประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนติเมตร 

๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = ปัด ๑ ๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = 1 Enter 
๖. การขึ้นบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑ ๖. การขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = 1 Enter + 

Before 6 pt 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 

๒ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย

กว่า ๒ เซนติเมตร 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐ 

จังหวะเคาะ 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๒.๕ 

เซนติเมตร 
๑๐. การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปัด ๒ 
๑๐. การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่าง

จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1 Enter + 
Before 12 pt 

๑๑. การเว้นระยะให้ลงชื่อ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑ ๑๑. การเว้นระยะให้ลงช่ือ = 4 Enter 
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