
  

 

  

  

  

  

 

  
 

  

 

 

  

 

กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
 

    นางสาวนงนุช โรจน์โมสขิ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธกิาร 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 



คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม  
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 
ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  กลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน สามารถ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพื ่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 
 
 

นางสาวนงนุช  โรจน์โมสิข 
งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



สารบัญ 
    
  หน้า 

 
คำนำ  ก 
สารบัญ  ข 
ส่วนท่ี 1 บทนำ 1 
    1. แนวคิดและวัตถุประสงค์ 1 
    2. ขอบข่าย/ภารกิจ 2 
    3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 2 
ส่วนท่ี 2 การวิเคราะห์งาน 5 
    1. งานวิเคราะห์งบประมาณและการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 6 
    2. งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 6 
    3. งานจัดสรรงบประมาณ 7 
ส่วนท่ี 3 ขั้นตอนการดำเนินงาน 9 
 1. งานวิเคราะห์งบประมาณและการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 11 
    1.1 ช่ืองาน  11 
    1.2 วัตถุประสงค์ 11 
    1.3 ขอบเขตของงาน 11 
    1.4 คำจำกัดความ 11 
    1.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 11 
    1.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 13 
    1.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 14 
    1.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 14 
 โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป. ชุมพร เขต 2 15 
 2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 16 
    2.1 ช่ืองาน  16 
    2.2 วัตถุประสงค์ 16 
    2.3 ขอบเขตของงาน 16 
    2.4 คำจำกัดความ 16 
    2.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 16 
    2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 18 
    2.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 19 
    2.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 19 



 โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป. ชุมพร เขต 2 20 
 3. งานจัดสรรงบประมาณ 21 
    3.1 ช่ืองาน  21 
    3.2 วัตถุประสงค์ 21 
    3.3 ขอบเขตของงาน 21 
    3 .4 คำจำกัดความ 21 
    3.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 21 
    3.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 23 
    3.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 24 
    3.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 24 
 โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป. ชุมพร เขต 2 25 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานการวิเคราะห์งบประมาณ 27 
ส่วนท่ี 4  ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ เอกสารอ้างอิง 28 
ภาคผนวก  

 
 



ส่วนที่ 1 

บทนำ 

  ตามประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เรื่อง การแบ่งส่วน

ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต 2 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 37 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๒ ได้มีการปรับโครงสร้างและมอบหมายหน้าที่ราชการภายในสำนักงานเขต

พื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๒ เพื ่อให้การบริหารราชการของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ได้กำหนดอำนาจกลุ่มนโยบายและแผน 

มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

  1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 
  2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินทุนอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 
  3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติ  
ตามนโยบายและแผน 
  4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 
  5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
1. แนวคิดและวัตถุประสงค์ 
 แนวคิด  
  กลุ่มนโยบายและแผน เป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
มีบทบาทอำนาจหน้าที ่สำคัญเกี ่ยวกับการจัดการศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา ส่งเสริม 
สนับสนุนและประสานงานเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา
ชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นสำคัญ (Strategic Result Based Management : SRBM) 
ใช้ระบงานแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic Performance Base Budgeting : SPBB) โดยเน้น
ความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนรว่ม 
(Participation) การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช้โรงเร ียนเป็นฐาน (School -Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 



2 
 

 วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
  ๒. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถ่ิน 
 
2. ขอบข่าย/ภารกิจ 
 กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
  1. งานธุรการ 
  2. งานนโยบายและแผน 
  3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  5. งานข้อมูลสารสนเทศ 
 
3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 3.1 โครงสร้างการบริหาร สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
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 3.1 แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร กลุ ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นางจิรฉัตร ไชยสกุล 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

นางศรีแพ ไกยเทียม นายโยธิน นาอุดม นายธีระศักด์ิ พรมลาย 

นางศิมารัฐ มีฉิม 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

นางจันทรา หาแก้ว 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

นางจิตรา พรหมเรือง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

นางสาวนงนุช โรจน์โมสิข 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

นายไพ สุขศิริ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

นางรัชฎาพร พรมเรือง 
ธุรการ 
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 3.2 งาน/ โครงการท่ีได้รับมอบหมาย กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายธีระศักด์ิ พรมลาย 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 

นางศิมารัฐ มีฉิม 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

บริหารจัดการ ให้คำปรึกษา แนะนำ ควบคุม กำกับ ติดตาม  
และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 

นางจันทรา หาแก้ว 
- งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย
ทางการศึกษา 
- งานจัดทำแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐาน/กำรจัดทำแผน
กลยุทธ์/แผนปฏิบัติการประจำปี 
- งานบริหารยุทธศาสตร์ 
และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
- งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
และโอนสถานศึกษา 
- การพิจารณาขออนุมัติโครงการ 
- ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 

นายไพ สขุศิร ิ
- งานจัดตั้งเสนอของบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 
- การจัดตั้ง เสนอของบประมาณ
โครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาด
เล็กและโครงการ 
ตามนโยบายของรัฐบาล 
- งานบริหารจัดการโรงเรียน 
ขนาดเล็ก 
- ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

นางสาวนงนุช โรจน์โมสิข 
- การจัดสรรงบประมาณ 
เพื่อการบริหารสำนักงาน 
- งานวิเคราะห์ การจัดตั้ง
งบประมาณ/การเสนอของบประมาณ 
- งานจัดตั้งเสนอของบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 

- งานบริหารงบประมาณ  

- ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

นางจิตรา พรหมเรือง 
- การติดตามประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 
- งานพัฒนาระบบติดตามประเมินผล
และรายงานผลการดำเนินงาน 
ของสำนักงานเขต 
- ติดตามประเมินและจัดทำ
เอกสารรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามนโยบาย ยุทธศาสตร์  
และงบประมาณฯ 
- ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 

นางรัชฎาพร พรมเรือง 
- งานธุรการรับ – ส่งและลงทะเบียนหนังสือราชการ – งานประสานงานและให้บริการ – งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน - งานร่างโต้ตอบ หนังสือราชการ - งานเสนอแฟ้ม เพื่อลงนาม หรือสั่งการ  
- ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย - ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 

 
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
และการจัดทำแผน
งบประมาณรายจ่าย

ประจำปีผ 

งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 

งานจัดสรรงบประมาณ 

 

การจัดตั้งและเสนอขอ

งบประมาณประจำปี 

และในกรณีเร่งด่วน 

ของ สพท. และสถานศึกษา 

 

การประสานส่งเสริม 

สนับสนุนการระดม

ทรัพยากรทางการศึกษา

จากหน่วยงานอ่ืน 

 
การจัดสรรงบประมาณ

ให้แก่ สพท.  

และสถานศึกษาในสังกัด 

 
การจัดทำแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจำปี 
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1. งานวิเคราะห์งบประมาณและการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
    1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงานผล 
    2) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/ งาน/ โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย
แผนงาน/ งาน/ โครงการที่ส่งผลผลิตหลกัของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา  
    4) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา นำเสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาพิจารณา  
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที ่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข  
แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่ 
    5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/ เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
    6) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
    มีกรอบประมาณการรายจ่ายงบประมาณที่เป็นปัจจุบันของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
      ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 - ปัจจุบัน 
 
2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
    1) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
  1.1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
     1.2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     1.3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     1.4) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
     1.5) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ 
     1.6) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัต ิและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ  
เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 



7 
 

        1.7) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2) การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
  2.1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนิน
โครงการของสถานศึกษา 
  2.2) วิเคราะห์งาน/ โครงการ/ กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  2.3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
  2.4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ  
เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  2.5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที ่ระดมทรัพยากร  
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
    เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
      ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 – ปัจจุบัน 
 
3. งานจัดสรรงบประมาณ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
    1) การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1.1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
     1.2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑ์ที่กำหนด 
    1.3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
     1.4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปี 
     1.5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
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     1.6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
    2) การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
  2.1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทาง  
การดำเนินงานของหน่วยงาน 
  2.2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  2.3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทาง  
การดำเนินงานให้สถานศึกษา 
  2.4) จ ัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพื ่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื ่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ  
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 
  2.5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
  2.6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
    เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาบริหารงบประมาณได้เป็นไปตามภารกิจที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การและเป็นไปตามความจำเป็นเร่งด่วน 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
    ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 - ปัจจุบัน 



 
 

ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
ขั้นตอนและการปฏิบัติงาน 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 
และการจัดทำแผน
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจง้อนุมัติจดัสรรงบประมาณ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารสำนักงาน ค่าสาธารณูปโภค คา่ใช้จ่ายในการบริหาร
จัดการโรงเรียนในสังกัดตามภาระงาน และการติดตามพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
2) วิเคราะห์ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารสำนักงานตามความจำเป็น
พื้นฐาน ของปีที่ผา่นมา และจัดทำข้อมูลผลการใช้จา่ยงบประมาณเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาวางแผนจัดสรรงบประมาณ 
3) จดัทำร่างแผนการใช้จา่ยงบประมาณ งบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐาน 
ประจำปีงบประมาณ เพื่อเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาจดัสรรงบประมาณโดยผ่านการ
ประชุมผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชมุพร เขต 2 
ประกอบด้วย ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2,  
รองผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 และ ผู้อำนวยการกลุ่ม
ทุกกลุ่ม 
4) แจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐาน
ประจำปีให้ผู้เก่ียวข้องรับทราบ เพื่อใช้เป็นแผนกำกับ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
5) จดัเตรียม/ จัดทำรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ เพื่อประกอบการประชุม
คณะกรรมการกำกับติดตามการใช้จา่ยงบประมาณประจำเดือนผ่านระบบรายงาน
การบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ (Budgeting Report System : BRS) 
6) วิเคราะห์จดัสรรงบประมาณงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการ
เพิ่มเติม กรณีงบประมาณไม่เพียงพอ หรือมีความจำเป็นต้องใชจ้่ายงบประมาณตาม
นโยบายสำคญั จำเป็น เร่งด่วน 

งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
- การจดัตัง้ และเสนอขอ
งบประมาณประจำปแีละ
ในกรณีเร่งด่วน  
ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพรเขต 2  
และสถานศึกษาในสงักัด 

1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 แจง้นโยบาย 
และแผนพฒันามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตัง้
งบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจดัตัง้
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 
4) จดัทำคำของบประมาณประจำป ี
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
- การประสาน และขอรับ
การสนับสนุนทรัพยากร
ทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

5) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เห็นชอบ 
ในรายละเอียดการเสนอขอจัดตัง้งบประมาณ 
6) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัตแิละเห็นชอบของผูบ้ังคับบญัชาใหส้ถานศึกษารับทราบ
เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
7) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ตดิตาม ประเมินผล 
และรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

งานจัดสรรงบประมาณ 
- การจดัสรรงบประมาณ 
งบบคุลากร 
- การจดัสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน 
  1) รายการค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
ประปา 
  2) รายการค่าตอบแทน
จ้างบคุลากรปฏิบัตงิาน 
ให้ราชการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณงบบุคลากร/ค่าตอบแทน 
1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจง้จดัสรรงบประมาณ 
2) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 วิเคราะห์งบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร 
3) แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์เบิกจา่ยงบประมาณตามงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรและรายงานข้อมูลการเบิกจ่าย 
4) แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา คดัเลือก ทำสญัญาจา้งบุคลากร 
ตามงบประมาณและระยะเวลาที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูล 
การทำสัญญาจ้างบคุลากร  
5) วิเคราะห์/ สรุปข้อมูลการจา้งบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกอบการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ 
ในรอบถัดไป 
การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน (คา่ปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า) 
1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจง้จดัสรรงบประมาณ  
พร้อมรายละเอียดหลักเกณฑ ์วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
2) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 แจง้โรงเรียนจดัทำ
รายละเอียดประมาณการขอรับการจดัสรรงบประมาณ 
3) แตง่ตัง้คณะกรรมการเพื่อตรวจสอบ พิจารณาความเหมาะสม และลำดับ 
ความจำเป็นขาดแคลนในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ รายการค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
4) แจ้งจดัสรรงบประมาณให้โรงเรียนที่ได้รับการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ
ดำเนินการตามที่เสนอขอ 
5) แจ้งจดัสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์ดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจดัสรรงบประมาณ 
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1. งานวิเคราะห์งบประมาณและการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 1.1 ช่ืองาน 
  งานวิเคราะห์งบประมาณและการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 1.2 วัตถุประสงค์ 
  เพื่อวิเคราะห์งบประมาณและจัดสรรงบประมาณรายจ่าย สำหรับการบริหารจัดการศึกษาภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารสำนักงาน ค่าสาธารณูปโภค 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโรงเรียนในสังกัดตามภาระงาน และการติดตามพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย 
 1.3 ขอบเขตของงาน 
  1) การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
  2) การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
  3) การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐาน 
 1.4 คำจำกัดความ 
  1) การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ ตรวจสอบ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในปีปัจจุบัน 
  2) การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมา หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์  
ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ได้รับจัดสรรจากสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการจัดสรรงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา งบประมาณรายจ่ายมีผลการใช้จ่ายเป็นจำนวนเท่าใด เพื ่อนำผลการใช้จ ่าย 
มาประกอบการตัดสินใจการวางแผนการจัดสรรงบประมาณ ให้บรรลุตามจุดมุ่งหมาย เป้าหมายเพื่อให้การบรหิาร
จัดการงบประมาณคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาการบริหารจัดการ 
  3) การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐาน หมายถึง 
แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้สามารถดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบและใช้
กำกับ ควบคุม การใช้จ่ายงบประมาณประจำปี และใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณางบประมาณในปีต่อไป 
 1.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งอนุมัติจัดสรรงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารสำนักงาน ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโรงเรียนในสังกัดตามภาระงาน และการ
ติดตามพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  2) วิเคราะห์ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐาน ของปี 
ที่ผ่านมา และจัดทำข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อใช้เป็นขอ้มูลประกอบการพิจารณาวางแผนจัดสรรงบประมาณ 
  3) จัดทำร่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐาน ประจำปี
งบประมาณ เพื่อเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาจัดสรรงบประมาณโดยผ่านการประชุมผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ประกอบด้วย ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ,  
รองผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 และ ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม 
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  4) แจ้งแผนการใช้จ ่ายงบประมาณงบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื ้นฐานประจำปี 
ให้ผู้เก่ียวข้องรับทราบ เพื่อใช้เป็นแผนกำกับ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
  5) จัดเตรียม/ จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อประกอบการประชุมคณะกรรมการ
กำกับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจำเดือนผ่านระบบรายงานการบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
(Budgeting Report System : BRS) 
  6) วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการเพิ่มเติม กรณี
งบประมาณไม่เพียงพอ หรือมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายสำคัญ จำเป็น เร่งด่วน 
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 1.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จัดสรรงบประมาณ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
วิเคราะห์งบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรรประจำปี

งบประมาณ 

วิเคราะห์/จัดทำข้อมูล 
ผลการใช้งบประมาณ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 

จัดทำร่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
งบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐาน 

ประจำปีงบประมาณ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
จัดเตรียม/จัดทำรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณ เพื่อประกอบการ

ประชุม คกก.กำกับติดตามการใช้จ่าย 

วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม 
ตามความจำเป็นเร่งด่วน 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
งบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐาน 

ประจำปีงบประมาณ 

แจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ให้กับผู้เก่ียวข้องใช้ ควบคุม กำกับ  

การเบิกจ่ายงบประมาณ 
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 1.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  2) ระเบียบวาระการประชุม 
  3) รายงานการประชุม 
  4) เอกสารประกอบการวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ 
  5) แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 1.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  1) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณงบบริหารจัดการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2) ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
  3) แผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารสำนักงานตามความจำเป็นพื้นฐานประจำปีงบประมาณ 
  4) หนังสือแจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
  5) ระบบรายงานการบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ (Budgeting Report System : BRS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป. ชุมพร เขต 2 
ชื่องาน (กระบวนการ) งานวิเคราะห์งบประมาณและการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  สพฐ. แจ้งอนุมัติจัดสรรงบประมาณ ตลอด
ปีงบประมาณ 

 สพฐ. 

2 วิเคราะห์ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารสำนักงาน
ตามความจำเป็นพื้นฐาน ของปีที่ผ่านมา และจัดทำข้อมูล 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบ 
การพิจารณาวางแผนจัดสรรงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย
ถูกต้อง/เป็นระบบ 

นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

3 จัดทำร่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี เพื่อเสนอ 
ผู้มีอำนาจพิจารณาจัดสรรงบประมาณผ่านการประชุม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ร่างแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี 

นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

4 แจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารสำนักงาน 
ตามความจำเป็นพื้นฐานประจำปีให้ผู้เก่ียวข้องรับทราบ  
เพื่อใช้เป็นแผนกำกับ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

5 จัดเตรียม/ จัดทำแผน/ รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
เพื่อประกอบการประชุมคณะกรรมการกำกับติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี 

นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

6 แจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารจัดการผู้เก่ียวข้องใช้เบิกจ่าย (รวมทั้งเพิ่มเติม  
กรณีงบประมาณไม่เพียงพอ หรือมีความจำเป็นต้องใช้จ่าย
งบประมาณตามนโยบายสำคัญ จำเป็น เร่งด่วน) 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

หน่วยงานบริหารจัดการ
งบประมาณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

เอกสารอ้างอิง : 1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ     2. ระเบียบวาระการประชุม     3. รายงานการประชุม     4. เอกสารการวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

จัดสรรงบประมาณ 

สพป.ชพ2 วิเคราะห์
งบประมาณ 

วิเคราะห์/จัดทำ
ข้อมูลปีที่ผ่านมา 

จัดทำร่างแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

จัดเตรียม/จัดทำรายงาน
ผลการใช้งบ

ประกอบการประชุม  

วิเคราะห์จัดสรรงบ
เพ่ิมเติมตามความ

จำเป็นเร่งด่วน 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

แจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ผู้เก่ียวข้องเบิกจ่าย 
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 2.1 ช่ืองาน 
  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 2.2 วัตถุประสงค์ 
  1) เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 
  2) เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงาน
อ่ืนที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการ และความจำเป็นขาดแคลน 
 2.3 ขอบเขตของงาน 
  1) การจัดตั ้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด 
  2) การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 2.4 คำจำกัดความ 
  1) การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหน้ี
ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการกิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการ
โครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
  2) การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเตมิ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา
ได ้เสนอคำของบประมาณตามที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด ได ้แก่ งบบุคลากร  
งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน 
  3) การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ ่งต่าง ๆ ที ่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุ
วัตถุประสงค์ ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ  ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ 
หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้
เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากร
บุคคลด้วย 
 2.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  2.5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด 
   1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 แจ้งนโยบายและแผนพฒันา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
      2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 
      3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
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      4) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
      5) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เห็นชอบในรายละเอยีด
การเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
      6) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ  
เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
         7) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ต ิดตาม ประเมินผล 
และรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2.5.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น  
ที่เกี่ยวข้อง 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ 
การดำเนินโครงการของสถานศึกษา 
   2) วิเคราะห์งาน/ โครงการ/ กิจกรรมที ่สถานศึกษาเสนอฯ เพื ่อมิให้มีความซ้ำซ้อน 
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   3) เสนอผู ้บังค ับบัญชาผู ้มีอำนาจ เพื ่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ 
การสนับสนุนฯ 
   4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ  
เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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 2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กำหนดหลักเกณฑ์/ วิธีการ/ แนวทาง การจัดตั้ง

งบประมาณประจำปี 

แจ้งกรอบนโยบาย/ หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดทำคำขอ

ตั้งงบประมาณ 

จัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

สถานศึกษา 

กศจ. เห็นชอบ 

หน่วยงานอ่ืน 

ส่งคำของบ 

จัดตั้งคำขอตั้งงบประมาณ  

รายละเอียดการของบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณระดับเขตพื้นที่การศึกษา/  

พิจารณาความจำเป็น ขาดแคลน  

รวบรวม วิเคราะห์ สรุปคำขอตั้ง

งบประมาณ 
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  2.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  2) ระเบียบวาระการประชุม 
  3) รายงานการประชุม 
  4) เอกสารคำขอแต่งตั้งงบประมาณ 
  5) แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 2.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  1) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  2) หลักเกณฑ์การจำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี 
  3) คำขอตั้งงบประมาณ 
 
 
 
 



 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป. ชุมพร เขต 2 
ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : ระบบคำขอการจัดตั้งงบประมาณมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   ตลอด
ปีงบประมาณ 

  

2  ตลอด
ปีงบประมาณ 

  

3 สพป.ชุมพร เขต 2 แจ้งนโยบาย หลักเกณฑ์ วิธีการขอ
งบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

4 - สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ เสนอ สพป.ชุมพร เขต 2 
- คณะกรรมการวิเคราะห์ความเหมาะสม 
- คณะกรรมการเห็นชอบในรายละเอียดคำของบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

เอกสารคำขอ
งบประมาณถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

คณะกรรมการ 

5 - แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
- สพป. ชุมพร เขต 2 ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ สพฐ. 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

หน่วยงานมีระบบ 
การบริหารงบประมาณ 
มีประสิทธิภาพ 

นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

เอกสารอ้างอิง : 1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ     2. ระเบียบวาระการประชุม     3. รายงานการประชุม     4. เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กำหนดหลักเกณฑ์/ วิธีการ/ แนวทาง 

การจัดตั้งงบประมาณประจำปี 

แจ้งกรอบนโยบาย/ หลักเกณฑ์  

วิธีการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

จัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณ 

สพป.ชุมพร เขต 2 

สถานศึกษา 

กศจ. เห็นชอบ 

หน่วยงานอ่ืน 

ส่งคำของบ 

จัดตั้งคำขอตั้ง/รายละเอียด

การของบประมาณ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ

พิจารณางบประมาณ  

รวบรวม วิเคราะห์ สรุป

คำขอตั้งงบประมาณ 
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3. งานจัดสรรงบระมาณ 
 3.1 ชื่องาน 
  งานจัดสรรงบระมาณ 
 3.2 วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที ่ได้ร ับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3.3 ขอบเขตของงาน 
  การจัดสรรงประมาณ งบบุคลากร งบอุดหนุน งบดำเนินงาน งบลงทุนที ่ด ินและสิ ่งก่อสร้าง  
ให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.4 คำจำกัดความ 
  1) งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที ่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อใช้จ่ายในการดำเนินการต่าง ๆ ภายในปีงบประมาณ โดยจะเป็นเงินงบประมาณ 
ทุกรายการ เช่น งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน งบดำเนินงาน งบลงทุนที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  2) การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้สามารถดำเนินการ  
ใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพัน ตามวัตถุประสงค์ของการจัดสรรและเป้าหมายที่กำหนด 
 3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.5.1 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร 
   1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
   2) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 
   3) แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและรายงานข้อมูลการเบิกจ่าย 
   4) แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา คัดเลือก ทำสัญญาจ้างบุคลากรตาม
งบประมาณและระยะเวลาที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูลการทำสัญญาจ้างบุคลากร 
   5) วิเคราะห์/ สรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณในรอบถัดไป 
  3.5.2 การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน 
   1) รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
    1.1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
พร้อมรายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
    1.2) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 แจ้งโรงเรียนจัดทำ
รายละเอียดประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
    1.3) แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบ พิจารณาความเหมาะสม และลำดับ
ความจำเป็นขาดแคลนในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
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    1.4) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนที่ได้รับการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
ดำเนินการตามท่ีเสนอขอ 
    1.5) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ดำเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
** รายละเอียดการดำเนินการในคู ่มือหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการของบประมาณ งบดำเนินงาน รายการ 
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
   2) รายการค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัตงิานให้ราชการของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    2.1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
    2.2) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 วิเคราะห์
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
    2.3) แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรและรายงานข้อมูลการเบิกจ่าย 
    2.4) แจ้งกลุ ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา คัดเลือก ทำสัญญาจ้าง
บุคลากรตามงบประมาณและระยะเวลาที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูลการทำสัญญาจ้างบุคลากร 
    2.5) วิเคราะห์/ สรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณในรอบถัดไป 
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 3.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า ประปา 

รายการค่าตอบแทนจ้างบุคลากร
ปฏิบัติงานให้ราชการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณพร้อม
รายละเอียด หลักเกณฑ์ วิธีการขอรับ

การจัดสรรงบประมาณ 

งบบุคลากร งบดำเนินงาน 

แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
เบิกจ่ายงบประมาณ/รายงานข้อมูล

การเบิกจ่าย 

สพป. ชุมพร เขต 2 วิเคราะห์
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร สพป. ชุมพร เขต 2 แจ้งโรงเรียน

จัดทำรายละเอียดประมาณการขอรับ
การจัดสรรงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบ 
พิจารณาความเหมาะสม และลำดับ
ความจำเป็นขาดแคลนในการขอรับ

การจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนที่
ได้รับการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ

ดำเนินการตามที่เสนอขอ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหาร
การเงินและสินทรัพย์ ดำเนินการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 

สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ดำเนินการสรรหา ทำสัญญาจ้าง  

และรายงานข้อมูลการจ้างบุคลากร 

วิเคราะห์/ สรุปข้อมูลการจ้าง
บุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้ สพฐ. เพื่อประกอบการพิจารณา

จัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
เบิกจ่ายงบประมาณ/รายงานข้อมูล

การเบิกจ่าย 

สพป. ชุมพร เขต 2 วิเคราะห์
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ดำเนินการสรรหา ทำสัญญาจ้าง และ

รายงานข้อมูลการจ้างบุคลากร 

วิเคราะห์/ สรุปข้อมูลการจ้าง
บุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้ สพฐ. เพื่อประกอบการพิจารณา

จัดสรรงบประมาณ 
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3.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) บัญชีการจัดสรรงบประมาณ 
 2) ระเบียบวาระการประชุม 
 3) รายงานการประชุม 
 4) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 5) แบบรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายและการจัดทำสัญญาจ้างบุคลากร 
 6) แบบสรุปขอรับการสนับสนุนงบประมาณ รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
 7) แบบรายการปริมาณงานและราคา รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา (แบบ ปร.4) 
 8) แบบสรุปราคาค่าปรับปรุง ซ่อมแซม ติดตั้ง ขยายเขตระบบไฟฟ้า ประปา (แบบ ปร.6) 
3.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 1) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2) หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการของบประมาณ ดำเนินงาน รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
ประปา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป. ชุมพร เขต 2 
ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดสรรงบประมาณ (งบบุคลากร) งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : สถานศึกษาและกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณพร้อมรายละเอียด หลักเกณฑ์ 
วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ   
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 สพฐ. 

2 สพป. ชุมพร เขต 2 แจ้งโรงเรียนจัดทำรายละเอียดประมาณการ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบ พิจารณาความเหมาะสม 
และลำดับความจำเป็นขาดแคลนในการขอรับการจัดสรร
งบประมาณ รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรร
งบประมาณตามลำดับ
ความสำคัญ จำเป็น 

คณะกรรมการ 

4 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนที่ได้รับการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณดำเนินการตามที่เสนอขอ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

5 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรร
งบประมาณเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

เอกสารอ้างอิง : 1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ     2. ระเบียบวาระการประชุม     3. รายงานการประชุม     4. บัญชีการจัดสรรงบประมาณ     5. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ/ หลักเกณฑ์ 
วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ พิจารณาความ
เหมาะสม และลำดับความจำเป็นขาดแคลน 

สพป. ชุมพร เขต 2 แจ้งโรงเรียนจัดทำ
รายละเอียดขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนที่ได้รับการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้กับโรงเรียน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป. ชุมพร เขต 2 
ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดสรรงบประมาณ (งบดำเนินงาน รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา) งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : สถานศึกษาและกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
   
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 สพฐ. 

2 สพป. ชุมพร เขต 2 วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตลอด
ปีงบประมาณ 

 คณะกรรมการ 

3 แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายงานข้อมูลการเบิกจ่าย 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

4 แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา คัดเลือก ทำ
สัญญาจ้างบุคลากรตามงบประมาณและระยะเวลาที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูลการทำสัญญาจ้าง
บุคลากร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

5 วิเคราะห์/ สรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่าย
งบประมาณ ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณในรอบถัดไป 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรร
งบประมาณเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

นงนุช โรจน์โมสิข 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

เอกสารอ้างอิง : 1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม  4. บัญชีการจัดสรรงบประมาณ  5. แบบสรุปขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  6. (แบบ ปร.4)  7. (แบบ ปร.6) 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่าย
งบประมาณ/รายงานข้อมูลการเบิกจ่าย 

สพป. ชุมพร เขต 2 วิเคราะห์
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา 
ทำสัญญาจ้าง และรายงานข้อมูลการจ้าง 

วิเคราะห์/ สรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ให้ สพฐ. เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

 
 



ส่วนที่ 4  
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ เอกสารอ้างอิง 

1. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และของสำนัก
งบประมาณ 

3. หนังสือราชการจากหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542และที่แกไขเพิ่มเติม 
5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพิ่มเติม 
6. พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติม 
7. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
10. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
12. ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
13. แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
14. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
15. แผนพัฒนาจังหวัด 
16. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
17. แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
18. นโยบายรัฐบาล เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
19. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
20. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
21. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
22. เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
23. เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
24. เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และของสํานักงบประมาณ 
25. หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
26. หลักเกณฑ์การจำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี 
27. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการของบประมาณ ดำเนินงาน รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
28. แบบรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายและการจัดทำสัญญาจ้างบุคลากร 
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29. แบบสรุปขอรับการสนับสนุนงบประมาณ รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
30. แบบรายการปริมาณงานและราคา รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา (แบบ ปร.4) 
31. แบบสรุปราคาค่าปรับปรุง ซ่อมแซม ติดตั้ง ขยายเขตระบบไฟฟ้า ประปา (แบบ ปร.6) 
32. งานวิจัยที่เก่ียวของ 
 

 

















 
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… 



-4- 

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 

/7.3.๑ งำนรับ… 
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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 
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              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 

/1.9 ตรวจสอบ… 
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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 
 

/4.2 ก ำกับ… 



-11- 

   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 

/5.4 กำรจัดสรร... 
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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 

/7.6 งำนเดินหนังสือ… 
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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 

/2.6 กำรจัดท ำ… 



-16- 

  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 
 

/5.2 กำรจัดซื้อ… 
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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 

/9.6 กำรเบิกเงิน 



-19- 

  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 
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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 
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  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 

/4. นำงพิชำ… 
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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  
            

/7. นำยสุนันท์... 
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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 
 
 
 

/กลุ่มกฏหมำย… 
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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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