
 



 
 
 

                                                           ค ำน ำ 
 
 
 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของ นางสาวชลธิดา ดวงงามยิ่ ง  ศึกษานิ เทศก ์
วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูล และสารสนเทศในการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ของศึกษานิเทศก์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานและ คุณภาพ
การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  ให้พัฒนาระบบ การปฏิบัติงานอย่าง
เป็นรูปธรรม และใช้เป็นแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาทหน้าที่ ของรายบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้องใน การศึกษาและสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางเพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานให้มีประสิทธิภาพ มีความครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจน  
 

    คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย หน้าที่ กระบวนการ ขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน ตามขอบข่ายภารกิจหน้าที่ประจ า ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจงาน ตามจุดเน้นของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้ง 
ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานของรายบุคคล ขอขอบคุณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะศึกษานิเทศก์ รวมทั้ง 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่มีส่วนส าคัญและท าให้ เกิดคู่มือปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ให้สมบูรณ์ สามารถน าไปปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล  

 
     

           ชลธิดา  ดวงงามยิ่ง 
                   กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

                        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สำรบัญ  
 

 
ที่            หน้า  
ค าน า   
สารบัญ   
ส่วนที่ ๑  การปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด การศึกษา   ๑ 
            -  แนวคิด          ๑ 
            -  วัตถุประสงค์          ๑ 
            -  บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์     ๑ 
            -  งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง      ๒ 
            - งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด การศึกษา  ๒ 
            - ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ       ๓ 
            - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๔ 
ส่วนที่ ๒   ขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย      ๕ 
            -  รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน        ๕ 
            -  รายชื่อโรงเรียนในสังกัด        ๘      
               และโรงเรียนที่รับผิดชอบ 
 
ภาคผนวก  
            -   ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  
                ที ่ 111/2567 สั่ง ณ วันที่   7  พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕๖7 

 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

 
ส่วนที่ ๑  

           การปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
แนวคิด  
   กลุ่มนิ เทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษ ามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์  เป็นกลุ่มงานด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้ สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ
การจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ 
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคน รับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมายจึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล  
 

วัตถุประสงค ์ 
  ๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ บุคลากร 
กลุ่ม นิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
  ๒. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
  ๓. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ
ของศึกษานิเทศก์  
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  
  ๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งศึกษานิเทศก์ทุกคน ในส านักงาน  เขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศ การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการ
เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
                ๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ
เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผล
การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  
                ๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพ่ือจัดทาเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน และ
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
                ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรี ยนรู้สื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน คุณภาพการศึกษา
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
                ๑.๔  การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวาง แผนการนิเทศ
และการพัฒนางานวิชาการ  
                ๑.๕  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
             ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษากลุ่ม นิเทศติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นกลุ่มงาน 
ที่ด าเนินการเกี่ยวกบัการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหาร
และจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ
มาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียน ทั้งระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการ
เรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ การศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา 
 



๒ 
 
เพ่ือปรับปรุงการเรียนการ สอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตามตรวจสอบและ
ประเมินผล เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ มอบหมาย 
โดยให้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การ วัด การประเมินผล 
การศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนใน ระดับสูง มีความสามารถในการวาง
แผนการนิเทศการศึกษางานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทารายงานโดย
แสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ ความรู้ใหม่ เพ่ือนาผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการ
เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการ ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพมีเทคนิคชั้นสูง
ในการนิเทศอย่าง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่ 
วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมาย ของหลักสูตร 
มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัยคุณธรรม จริยธรรม
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ปฏิบัติ หน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการ
สอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
  ๑. งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัด กระบวนการเรียนรู้  
มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผลการศึกษา 
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมี คุณภาพ  
  ๒. การศึกษาค้นคว้าทางวิชาการ เพ่ือจัดท าเป็นเอกสารคู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน และเผยแพร่ให้ครู
ได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
  ๓. การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน คุณภาพ การศึกษา เพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
  ๔ . การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นขอ้มูลและสารสนเทศในการวาง แผนการนิเทศและการ
พัฒนางานวิชาการ  
  ๕ . ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  กลุ่มนิ เทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์  เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามี ความเข้มแข็งในการบริหาร และจัดการ
เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึด โรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงาน
วิชาการและงานนิเทศ การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษาค้นคว้าทางวิชาการและ
วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และ 
ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการนิ เทศการศึกษา หลักสูตร 
กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ ดูแลช่วยเหลือครูและ
ผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งาน วิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดท ารายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามี การวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อ
น าผลไปใช้ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการ เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับ
และมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพมี เทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล สามารถพัฒนา
นวัตกรรมการนิเทศ การศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพ ส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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สามารถจัด กระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตรมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์การ
นิเทศการศึกษาในเรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการ นิเทศ การใช้กลยุทธ์ใน
การนิเทศ การน านวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ ในการนิเทศ การควบคุมและการ ประเมินเพ่ือการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา การนิเทศภายในโดยสามารถวิเคราะห์วิจัย ส่งเสริมให้ ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศภายใน
สถานศึกษาได้ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ จัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการ
การศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกีย่วข้องใช้เทคนิคการ 
นิเทศได้อย่างหลากหลายด้าน ด้วยความเป็นกัลยาณมิตร  
  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผนบริบททาง เศรษฐกิจ สังคม 
และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การวิเคราะห์และก าหนด 
นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและ ประเมินนโยบายการศึกษา โดยสามารถ
ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงาน ผลเพ่ือจัดท านโยบาย แผนและการติดตาม 
ประเมินผลด้านการศึกษา ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับ การก าหนดนโยบายและการวางแผนด าเนินงานและการ
ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้
เกดิผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  
  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร  สถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการ ประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ 
โดยสามารถให้ค าแนะน าค าปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะน า
ครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพ ของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการน าหลักสูตรไปใช้  
  ๔ . การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
การจัดท ามาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของ สถานศึกษา โดยนิเทศ ก ากับ ติดตามและ
ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้ ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดท า
รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและพร้อมรับการประเมินภายนอก  
  ๕ . การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง กับการจัดการศึกษาโดย
สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม เจตนารมณ์ของการศึกษานิเทศก์การบริหาร
จั ด ก ารส ถ าน ศึ ก ษ า ไป สู่ อ งค์ ก รแ ห่ งก า ร เรี ย น รู้  บ ริ ห า รจั ด  ก า รศึ ก ษ า โด ย ใช้ โร ง เรี ย น เป็ น ฐ า น  
  ๖ . การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถ 
ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและ พัฒนาการเรียนการสอน ให้
ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการ จัดการเรียนการสอน ด าเนินการวิจัยเพ่ือสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ น าเสนอความรู้ 
แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผล การศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การ
วิเคราะห์วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสาร ทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะน าและ 
ให้ค าปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและ บุคลากรทางการศึกษา น าเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎี 
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อ การเรียนรู้  
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  8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ อินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ ส านักงานอัตโนมัติ โดยสามารถ ใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ 
เพ่ือการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้ค าปรึกษาแนะน า การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือ
พัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
   9. คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ ศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี ( Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ด ี 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ใน ส่วนที่ ตนเอง
รับผิดชอบและสามารถดาเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาหลักสูตร กระบวนการ เรียนรู้ การวัด การ
ประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและ ผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เข้าใจใน
ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนาไปปฏิบัติจริงได้ ขอบเขตหรือข้อจากัดของ คู่มือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงาน ในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน
และบุคคลต่าง ๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือการ ปฏิบัติงานต าแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะ เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ให้เกิด ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 
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ส่วนที่ ๒  
ขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 

ชอบข่ายภารกิจกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 

        ข้าพเจ้า นางสาวชลธิดา ดวงงามยิ่ง  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรขีันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้  
                  ๑. ปฏิบตัิหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
ของครู มีหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน  ดังนี้  
      ๒.๑  วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่างๆ อาทิ หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกนกลางทั้ง ๘ กลุ่ม 
สาระการเรียนรู้    
        ๒.๒ ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู้ แนวทางการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนวทางการวัดผลและประเมินผล แนวทางการวัดผลและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนในพ้ืนที ่รวมทั้งศึกษาสภาพปัญหา บริบททางสังคม และความต้องการของท้องถิ่น 
ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
     ๒.๓ ด าเนินการจัดท ากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นด้วยกระบวนการท างานแบบมีส่วนร่วม และ
เผยแพร่ให้สถานศึกษาในสังกัดน าไปใช้ในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
     ๒.๔  ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความรู้ 
ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕ ๑  
     ๒.๕  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลาง กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น และความต้องการ จุดเน้นของสถานศึกษาด้วยกระบวนการท างานแบบมีส่วนร่วม  
                        ๒.๖  ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ
ชุมชนอย่างสม่ าเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกัน ในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
      ๒.๗ นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพ่ือให้เกิดการ
ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 
    ๒.8 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
    ๒.๙ สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 
        ๒. ปฏิบัติหน้าทีศ่ึกษานิเทศก์ประจ ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
รับผิดชอบการวิเคราะห์ วิจัย  การพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนรู้และการนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้  
           ๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกีย่วกับสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
  ๒.๒ จัดท าแผนงาน/โครงการ ศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเกี่ยวกับกลุ่มสาระการเรียนรู้
สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๒.๓ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและการพัฒนาการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๒.๔  ด าเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่ก าหนด การพัฒนาการจัดการเรียนรู้
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๒.๕  สรุปรายงานผลการวิจัย 



๖ 
 
  ๒.๖  ปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ที่ได้รับมอบหมาย 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๒.๗  ให้การสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เพ่ือ
ขอปรับปรุง  การก าหนดต าแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น      

       ๔ .  รับผิดชอบการนิเทศ ติดตามผล รายงานผล และประสานความร่วมมือในในการ
พัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนมัธยมศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทุก
โรงเรียน และ รับผิดชอบโรงเรียน ดังนี้  
   1) โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการปราณบุรี  

    2) โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
    3) โรงเรียนทับสะแกวิทยา 
    4) โรงเรียนหว้ากอวิทยาลัย 
     5) โรงเรียนห้วยยางวิทยา        
 ๕ . สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นงาน/โครงการและสิ้นปีงบประมาณ พร้อมน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ที่ก ากับดูแล และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
                 ๖ .  รับผิดชอบโครงการ / กิจกรรม ดังนี้ 
                      1) นโยบายโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
   2) นโยบายโรงเรียนวิถีพุทธ 
   3) นโยบายการขับเคลื่อนพระบรมราโชบายรัชกาลที่ 10 สู่การปฏิบัติ 
   4) นโยบายการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์และหน้าที่พลเมือง 
   5) โครงการส่งเสริมการเรียนรู้ประชาธิปไตย 

6) โครงการโรงเรียนสุจริต (หลักสูตรต้านทุจริตศึกษา) 
7) นโยบายพัฒนาสู่ประชาคมอาเซียน : Spirit of ASEAN/โรงเรียนคู่พัฒนา 
8) นโยบายกิจกรรม Active Learning/Active Learning กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

๑.  งานตามกรอบงาน  กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 

1. งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑.๒.๑ ศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕51 และมาตรฐานการ
เรียนรู้ทั้ง  8  กลุ่มสาระ  รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   ๑.๒.๒ ศึกษา  รวบรวมข้อมูล  และจัดท าระบบสารสนเทศ  รวมทั้ง  ส่งเสริมให้
สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
    ๑.๒.๒.๑ ศึกษาหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวกับการบริหาร
จัดการหลักสูตร 
    ๑.๒.๒.๒ รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เก่ียวกับการ
บริหารจัดการหลักสูตร 
   ๑.๒.๓ พัฒนาครู  ผู้บริหารสถานศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าหลักสูตร
สถานศึกษา 
   ๑.๒.๔  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยการมี 
ส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย 
   ๑.๒.๕  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดหลักสูตรเฉพาะด้าน  เช่น  โรงเรียน ๒ 
ภาษา  โรงเรียนตามแนวพุทธ  โรงเรียนกีฬา  โรงเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โรงเรียนอัจฉริยะ 
  ๒.๒.๖  ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การศึกษาที่จัด 
ในสถานประกอบการ ,  โฮมสคูล  ฯลฯ  เป็นต้น 
   ๒.๒.๗ ส่ งเสริมและสนับสนุน ให้ ครูออกแบบการเรียนรู้ และจัดการเรียนรู้  
ตามแนวปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   ๒.๒.8 ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโดยใช้ข้อมูล
จากการวิจัยในชั้นเรียนและการนิเทศภายใน 
   ๒.๒.9 ด าเนินการนิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา  และน าข้อมูลมาใช้ในการวางแผนพัฒนา 
   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   นักเรียนวัยเรียนทุกคนที่อยู่ในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้รับการจัดการเรียนรู้โดยครู
และผู้บริหารสถานศึกษาที่มีความรู้ความเข้าใจการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้  และมีความสามารถ
ในการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๒.๓ งานศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๒.๓.๑ ศึกษาสภาพปัญหา  งานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ
เรียนรู้ 
   ๒.๓.๒ ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
   ๒.๓.๓ สนับสนุนการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การพัฒนาหลักสูตร  และการจัด
กระบวนการเรียนรู้ของครู  ผู้บริหาร  ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
   ๒.๓.๔  เผยแพร่ผลงานการศึกษา  การวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  และการ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 



๘ 
 
   ๒.๓.๕  น าผลการวิจัยไปก าหนดนโยบายเพ่ือพัฒนางานบริหารหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ 
   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   สถานศึกษามีผลการศึกษา วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 

รายช่ือโรงเรียน  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 

ที ่ โรงเรียน อ าเภอ สหวิทยาเขต 
๑. ประจวบวิทยาลัย  

       เมืองประจวบคีรีขันธ์ 
  
        
 
 
         เกาะหลัก 

๒. อ่าวน้อยวิทยานิคม 
๓. หว้ากอวิทยาลัย 
๔. ห้วยยางวิทยา             ทับสะแก 
๕. ทับสะแกวิทยา 
๖. ชัยเกษมวิทยา  

           บางสะพาน ๗. ธงชัยวิทยา 
๘. บางสะพานวิทยา 
๙. บางสะพานน้อยวิทยาคม บางสะพานน้อย 

๑๐. หัวหิน  
              หัวหิน 

 
 
 
 

สิงขร 

๑๑. หัวหินวิทยา 
๑๒. หนองพลับวิทยา 
๑๓. เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการปราณบุรี  

            ปราณบุร ี๑๔. ปากน้ าปราณวิทยา 
๑๕. เมืองปราณบุรี 
๑๖. กุยบุรีวิทยา             กุยบุร ี
๑๗. ยางชุมวิทยา 
๑๘. สามร้อยยอดวิทยาคม            สามร้อยยอด 
 
              รับผิดชอบโรงเรียน ตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  
 

รายชื่อศึกษานิเทศก์ โรงเรียนที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 
นางสาวชลธิดา  ดวงงามยิ่ง ๑. เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการปราณบุรี  
หมายเลขโทรศัพท์ :  ๒. เมืองปราณบุรี  
08๑ ๒๗๘ ๕๙๔๗   ๓. ทับสะแกวิทยา  
 ๔ . ห้วยยางวิทยา  
 ๕ . หว้ากอวิทยาลัย  
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ที่ 111/2567 
เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

   ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
     ----------------------------------- 

     ตำมค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ที่  323/2566 สั่ง ณ วันที่           
1 ธันวำคม พ.ศ. 2566 เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงข้ำรำชกำรและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ นั้น 
 

  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำร จึงขอยกเลิกค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ที่ 323/2566 สั่ง ณ วันที่ 1 ธันวำคม พ.ศ. 2566 และมอบหมำยหน้ำที่และ      
ควำมรับผิดชอบปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ดังนี้ 
  นายอาทิตย์  ธ ารงชัยชนะ ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

1. บริหำรรำชกำรตำมกฎหมำยและระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
  2. บริหำรรำชกำรตำมนโยบำยของกระทรวง ทบวง กรม และมติคณะรัฐมนตรี 
  3. บริหำรรำชกำรตำมค ำสั่งมอบอ ำนำจของกระทรวงศึกษำธิกำร และเลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

4. บริหำรกำรศึกษำตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำและแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  5. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 
         6. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น 
  7. รับผิดชอบก ำกับ ดูแลกลุ่มกฎหมำยและคดี และหน่วยตรวจสอบภำยใน             

8. ปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
 

  นายธีระชัย รัตนรังษี ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ ์
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1. ปฏิบัติหน้ำที่ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ ล ำดับที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเดินทำงไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

2. รับผิดชอบก ำกับ ดูแลกลุ่มอ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
และกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

3. รับผิดชอบก ำกับ ดูแล ติดตำม ตรวจสอบ เร่งรัด ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
ของสถำนศึกษำ      
 

-/4. พิจำรณำ... 
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4. พิจำรณำ ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องท่ีเจ้ำหน้ำที่น ำเสนอเพ่ือประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไป 
ตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำร พร้อมเสนอควำมเห็นก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์   
      5. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 
      6. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น 
  7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

นางสาวอภิญญา  อุปวงค์ษา  ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
ประจวบคีรีขันธ์  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้                        
   1. ปฏิบัติหน้ำที่รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ ล ำดับที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเดินทำงไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
       2. รับผิดชอบก ำกับ ดูแลกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  กลุ่มนโยบำยและแผน   
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ และกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
       3. รับผิดชอบก ำกับ ดูแล ติดตำม ตรวจสอบ เร่งรัด ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอนของสถำนศึกษำ 
   4. พิจำรณำ ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องท่ีเจ้ำหน้ำที่เสนอเพ่ือประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำร  
ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่ งกำร พร้อมเสนอควำมเห็นก่อนน ำเสนผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
       5. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 
       6. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น 
   7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มอ านวยการ 
 

ภารกิจงาน 
  1) งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  2) งำนช่วยอ ำนวยกำร 
  3) งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
  4) งำนยำนพำหนะ 
  5) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  6) งำนประสำนงำน 
  7) งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
  8) งำนประชำสัมพันธ์ 
  9) งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
          10) ปฏิบัติงำนรว่มกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1. นางวัลญา  กลิ่นนิรัญ ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

-/1.1 ควบคุม... 
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1.1 ควบคุม ก ำกับ ดูแล ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรให้เป็นไปด้วยควำม 
เรียบร้อย ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี แบบแผนของทำงรำชกำร และทัน                            
ตำมก ำหนดเวลำ 

1.2 ให้ค ำปรึกษำ ช่วยเหลือ แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไข เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและ 
บุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร 

1.3 พิจำรณำ ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องท่ีเจ้ำหน้ำที่เสนอเพ่ือประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไป 
ตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำร พร้อมเสนอควำมเห็นก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ           
ขั้นขอบข่ำย/ภำรกิจ 
  1.4 พิจำรณำ วิเครำะห์ ตรวจสอบ เรื่องที่รับจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
สถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ หรือส่วนรำชกำรอ่ืน เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่รับ 
และน ำจ่ำยกลุ่ม/หน่วย ที่รับผิดชอบเพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  1.5 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 ขอบข่าย/ภารกิจ 
   1) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ         

        2) งำนเลือกและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร     
                 1) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา         

   1.1) งำนจัดระบบงำน ประเมินผลงำน เสนอแนะ กำรพัฒนำบุคลำกร และลูกจ้ำง ในด้ำน 
กำรให้ควำมรู้ กำรฝึกอบรมเก่ียวกับงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีระบบ 

   1.2) วำงแผน วิเครำะห์กำรพัฒนำองค์กร / กำรพัฒนำระบบรำชกำร (ก.พ.ร.)  
   1.3) ควบคุมดูแลงำนธุรกำร กลุ่มอ ำนวยกำร หนังสือรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ My office ,  

Smart Obec สพฐ. และอ่ืนๆ ระหว่ำงสถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
   1.4) กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  
   1.5) งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   1.6) งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 

                 2) งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
   2.1) งำนสรรหำคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   2.2) งำนเลือกตั้งและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   2.3) งำนเลือกตั้งผู้แทนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน ก.ค.ศ.และคณะกรรมกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. นางชวนฝัน  ภูเตศวร   ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
                - ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ล ำดับที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย และ               
ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ 

   1) งำนช่วยอ ำนวยกำร 
   2) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

      3) งำนประสำนงำน 
      4) งำนประชำสัมพันธ์ 
                                                                                                            /1) งำนช่วยอ ำนวยกำร... 
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1) งานช่วยอ านวยการ 
    1.1 งำนกำรรับ – ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2524  
    1.2 ออกค ำสั่งแต่งตั้งกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนให้ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  

พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
               1.3 จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนภำยในแจ้งเอกสำรทำงรำชกำร 
               1.4 ก ำกับ ดูแล งำนสำรบรรณ รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

   1.5 งำนนำยทะเบียนหนังสือเอกสำรลับ 
   1.6 งำนกำรประชุมผู้บริหำรกำรศึกษำ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม/หน่วย ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ข้ำรำชกำร 

และบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
                2) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                       - กำรจัดวำงระบบควบคุมภำยใน และกำรบริหำรควำมเสี่ยง ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
                3) งานประสานงาน 
               3.1 ประสำนงำนกำรให้ควำมช่วยเหลือต่ำงๆ และช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัย วำตภัย อุทกภัย 
และภัยธรรมชำติ 
               3.2 ศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำมและประเมินผล ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร และกำร
จัดกำรเรียนรู้ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำ 
               3.3 ควบคุมสำรบรรณ รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ My office , Smart Obec และ
ระบบงำนอ่ืน ๆ ระหว่ำงสถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
              3.4 งำนรัฐพิธี รำชพิธี  และวันส ำคัญต่ำง ๆ  
              3.5 ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
               4) งานประชาสัมพันธ์  
               4.1 ประสำนงำนกำรประชำสัมพันธ์ กำรพัฒนำระบบประชำสัมพันธ์ให้ทันกับเหตุกำรณ์ และ               
สร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์   
              4.2 รับ – ส่ง ข้อมูลข่ำวสำร และควำมเคลื่อนไหวของกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง และหน่วยงำนทำงกำรศึกษำทรำบ      
              4.3 จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ และป้ำยนิเทศ จัดท ำเอกสำร วำรสำร เผยแพร่ข่ำวสำรของ
ส ำนักงำน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์   
               4.4 ศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำม และประเมินผล ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร และกำร
จัดกำรเรียนรู้ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำ 
             4.5 จัดระบบ รูปแบบกำรประสำนงำนกับเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงำน และ
สำธำรณชนด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และรูปแบบอ่ืน ๆ  
             4.7 จัดเก็บข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด้วยระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนรูปแบบอ่ืน 
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            4.8 จัดรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร และข้อมูลข่ำวสำรของกลุ่มอ ำนวยกำรทำงระบบ ICT 
        4.9 จัดท ำบอร์ด ที่กลุ่มอ ำนวยกำรรับผิดชอบ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และผลงำนต่อ
สื่อสำรมวลชนทุกแขนงอย่ำงกว้ำงขวำง   
          4.10 งำนแจ้งประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน และหน่วยงำนอื่น 
           4.11 ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. นางสาวอรพรรณ  นนัทกิจโกศล  ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
         - ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ล ำดับที่  2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย และ                    
ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้  และปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยนิรันดร์ วินิจ กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือ                     
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  

  ขอบข่าย/ภารกิจ 
   1) งำนช่วยอ ำนวยกำร 
    2) งำนประสำนงำน 

3) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4) งำนสวัสดิกำร และสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 

          1) งานช่วยอ านวยการ 
        1.1 งำนจัดท ำบัญชีลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำร ตรวจสอบกำรไปรำชกำร (ระบบ My Office) 
ของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
                  1.2 งำนส ำเนำเอกสำรแจ้งเพ่ือทรำบ ถือปฏิบัติ ให้กลุ่ม/หน่วย โรงเรียนในสังกัด 
                  1.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2) งานประสานงาน          
      2.1 กำรรับนักศึกษำเข้ำฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
                2.2 งำนขอควำมร่วมมือในกำรตอบแบบสอบถำมงำนวิจัยของบุคคลและหน่วยงำนอื่น 
                2.3 กำรศึกษำดูงำน 
            3) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                   - งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA : เขตสุจริต)  

4) งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 4.1 กำรกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู 
            4.2 กำรแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                 4.3 กำรประกันชีวิตหมู่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                 4.4 กำรพิจำรณำค ำขอกู้เงินสวัสดิกำร ออกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน กำรออกหนังสือ
รับรองเงินเดือนโครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้เพ่ือที่อยู่อำศัย ธอส. และโครงกำรเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิกำรส ำหรับบุคลำกรของรัฐ 
(ธนำคำรกรุงไทย) 
            4.5 กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
                 4.6 ศึกษำระเบียบ แนวทำงปฏิบัติกำรจัดสวัสดิกำรประเภทต่ำง ๆ  
   4.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

-/4. นำยนิรันดร์... 



 
 

 
 

-6- 

4. นายนิรันดร์  วินิจ  พนักงำนรำชกำร  ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ 

1) งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
2) งำนยำนพำหนะ  
3) งำนประสำนงำน 
4) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

1) งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
      1.1 ควบคุมปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่ และสิ่งแวดล้อมบริเวณภำยนอก และภำยใน
อำคำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
       1.2 งำนบริกำรอำคำรสถำนที่  
                1.3 งำนบริหำรจัดกำรขยะ 
       1.4 งำนรักษำควำมปลอดภัย กำรจัดเวรรักษำกำรณ์สถำนที่รำชกำร 
       1.5 งำนขอใช้ห้องประชุม และอำคำรสถำนที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
       1.6 กำรจัดสถำนที่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ ำนวยควำมสะดวกกำรประชุมต่ำง ๆ      

2) งานยานพาหนะ 
        2.1 ควบคุมกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงของรำชกำร 
        2.2 ตรวจสอบสภำพรถให้พร้อมใช้งำนในรำชกำร 
        2.3 กำรใช้รถยนต์รำชกำร ต้องได้รับอนุญำตก่อนทุกครั้ง 
        2.4 บันทึกกำรใช้รถไปรำชกำรทุกครั้ง 
        2.5 รำยงำนสภำพรถและน ำรถเข้ำรับกำรตรวจสภำพรถยนต์ตำมระยะเวลำกำรใช้งำน          

3) งานประสานงาน 
        3.1 งำนประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกร และผู้มำติดต่อรำชกำร 
        3.2 ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                          3.3 ประสำนงำน กำรให้ควำมชว่ยเหลืองำนประเพณีและอ่ืนๆ  (กฐิน , ผ้ำป่ำสำมัคคี , สำธำรณกุศล ฯลฯ)   
              3.4 งำนจ ำหน่ำยสินค้ำและสิ่งของจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน และหน่วยงำนอ่ืน  
                      3.5 งำนกำรขอบริจำค ช่วยเหลือของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน และหน่วยงำนอ่ืน 
             3.6 งำนจัดสรร แจกจ่ำย วัสดุอุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ สื่อสิ่งพิมพ์ ที่มิใช่ภำรกิจของกลุ่มใดโดยเฉพำะ 
            4) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                  4.1 กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  
                 4.2 งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                 4.3 งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
                 4.4  ควบคุม ตรวจสอบรำยงำนมำตรกำรประหยัดพลังงำน และสำธำรณูปโภคของส ำนักงำนฯ (e-report) 
   4.5 ปฏิ บั ติ หน้ ำที่ แทน นำงสำวอรพรรณ นันทกิจโกศล กรณี บุ คคลดั งกล่ ำวไม่ อยู่ หรือ                                
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  

4.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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5. นางสาวเจนจิรา โอ่เอ่ียม ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ 

1) งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2) งำนช่วยอ ำนวยกำร 

           1) งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    1.1 รับ - ส่ง หนังสือรำชกำรระบบงำนสำรบรรณ ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือ 

เอกสำรให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
    1.2 กำรเก็บรวบรวมเอกสำร ส ำเนำเก็บสำรบรรณกลำง ค ำสั่ง ประกำศ  
    1.3 งำนกำรยืม กำรเก็บรักษำ และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
     1.4  ตรวจสอบรหสัต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับกำรบันทึกข้อมูล ตรวจทำนกำรบนัทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์มต่ำง ๆ   
    1.5 จัดพิมพ์หนังสือรำชกำรทั้งภำยในและภำยนอก และคัดส ำเนำหนังสือเอกสำรรำชกำร 
    1.6 ติดต่อประสำนงำนรำชกำรกับหน่วย/สถำนศึกษำ 
    1.7 งำนทะเบียนส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์ 
    1.8 งำนเก็บรวบรวมเอกสำร ส ำเนำเก็บสำรบรรณกลำง ค ำสั่ง ประกำศ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  
    1.9 กำรแจ้งเวียนหนังสือ / ค ำสั่งของผู้บริหำร ระเบียบ กฎหมำย    
2) งานช่วยอ านวยการ 
    2.1 งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    2.2 กำรเบิกจ่ำยวัสดุ/อุปกรณ์ เครื่องใช้ส ำนักงำน ส ำหรับใช้ปฏิบัติงำนภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร 
   2.3 อ ำนวยควำมสะดวกกับผู้มำติดต่อรำชกำร  

        2.4 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวพรพิมล ปำนแดง กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติหน้ำที่ได้  

   3.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

6. นางสาวพรพิมล ปานแดง ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ดีด มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

- งำนประชำสัมพันธ์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1. งานประชาสัมพันธ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   1.1 ประสำนงำนกำรประชำสัมพันธ์ กำรพัฒนำระบบประชำสัมพันธ์ให้ทันกับเหตุกำรณ์ 
และสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์   

1.2 รับ – ส่ง ข้อมูลข่ำวสำร และควำมเคลื่อนไหวของกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ  
รำยงำนผู้บังคับบัญชำ และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง และหน่วยงำนทำงกำรศึกษำทรำบ      

1.3 จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ และป้ำยนิเทศ จัดท ำเอกสำร วำรสำร เผยแพร่ข่ำวสำรของ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์   
    1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำม และประเมินผล ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร และ
กำรจัดกำรเรียนรู้ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำ 
 

-/1.5) จัดระบบ.. 
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      1.5 จัดระบบรูปแบบกำรประสำนงำนกับเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงำน และ
สำธำรณชนด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
      1.6 กำรผลิตวำรสำร จุลสำร แผ่นพับ จดหมำยข่ำว รำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
      1.7 จัดเก็บข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด้วยระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนรูปแบบอ่ืน 
       1.8 กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรงำนบริหำรจัดกำรศึกษำและผลงำนอ่ืน ๆ ของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำในรูปของเอกสำร ข่ำวสำร Web Page E-Mail Facebook และจดหมำยข่ำว 
       1.9 จัดรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร และข้อมูลข่ำวสำรของกลุ่มอ ำนวยกำรทำงระบบ ICT  
     1.10 จัดท ำบอร์ด ที่กลุ่มอ ำนวยกำรรับผิดชอบ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และผลงำนต่อ
สื่อสำรมวลชนทุกแขนงอย่ำงกว้ำงขวำง   
     1.11 กำรถ่ำยภำพวันส ำคัญต่ำง ๆ ของชำติ งำนรำชพิธี งำนรัฐพิธี และอ่ืน ๆ  
   1.12 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวเจนจิรำ โอ่เอ่ียม กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติหน้ำที่ได้  

1.12 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

7. นางพรฤดี  อยู่เจริญ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่งพนักงำนบริกำร (แม่บ้ำน) มีหน้ำที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

7.1 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรดูแลท ำควำมสะอำดทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนและพ้ืนที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย 
    7.2 งำนจัดเตรียมห้องประชุม พร้อมดูแลท ำควำมสะอำด 
    7.3 ดูแล /เก็บรักษำวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่ำง ๆ ให้พร้อมใช้งำน 
    7.4 รักษำควำมสะอำด และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรในส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
    7.5 งำนดูแลสวน สนำมหญ้ำ ต้นไม้ ให้สะอำด ร่มรื่น สวยงำม 
    7.6 กรณีมีงำนเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ต้องจัดห้องประชุม หรือสถำนที่เตรียมงำน
ต่ำง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้ำที่รวมทั้งจัดเก็บให้เรียบร้อย 
   7.7 อ ำนวยควำมสะดวกต่อผู้มำติดต่อรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่ 
     7.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

8. นายสมบัติ งานกระโทก จ้ำงเหมำบริกำร ต ำแหน่งพนักงำนขับรถ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  8.1 เป็นพนักงำนขับรถยนต์ ประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
            8.2 งำนดูแล บ ำรุง รักษำ ท ำควำมสะอำด ตรวจสอบสภำพควำมพร้อมของรถยนต์ส่วนกลำงในกำร
ใช้งำน เช่น ระบบเครื่องยนต์เบื้องต้น อุปกรณ์ส่วนประกอบต่ำง ๆ ของรถยนต์ 
           8.3 บันทึกรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำวัน หลังกลับจำกกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือปฏิบัติงำนอ่ืน 
           8.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 

-/กลุ่มบริหำรงำน... 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนสรรหำ บรรจุแต่งตั้ง ย้ำย โอนและกำรออกจำกรำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  2. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง กำรก ำหนดต ำแหน่งวิทยฐำนะ 
  3. งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 

4. งำน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5. งำนธุรกำร 
 

1. นางบุญเรียม  แก้วดี ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
1.1 วิเครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำน ประสำนงำน บริหำรงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือให้ 

กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น มีระบบ เรียบร้อย นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลให้ค ำปรึกษำ แนะน ำแก่เจ้ำหน้ำที่ให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ยึดหลักธรรมำภิบำล และพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำร 
 
    1.2  ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนอัตรำก ำลังกำรก ำหนดต ำแหน่ง และวิทยฐำนะ 
   1.3  ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน สรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง ย้ำยโอน และกำรออกจำกรำชกำร 
    1.4  ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน บ ำเหน็จควำมชอบ และทะเบียนประวัติ  
    1.5  3.3 กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรง 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   1.6 กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง  
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
    1.7 กำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

1.8 ปฏิบัติงำนอื่นร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
     

๒. นางชุติมา  นาขวัญ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี ้
ขอบข่าย/ภารกิจ 
๒.๑ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม  ไม่อยู่หรือ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
๒.๒ ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินกำร งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง กำรก ำหนดต ำแหน่ง  

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
2.3 งำนบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำ 

และลุกจ้ำงชั่วครำว ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
            2.4 งำนเกลี่ยอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 

2.5 งำนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคล (HRMS)  
 

-/2.6 กำรสอบ... 
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2.6 กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  สังกัดโรงเรียนหัวหิน ปฏิบัติหน้ำที่โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 

2.7 กำรคัดเลือก แต่งตั้ง (ย้ำย) กำรสับเปลี่ยน ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
สังกัดโรงเรียนหัวหิน ปฏิบัติหน้ำที่โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 
            ๒.8 กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดโรงเรียนหัวหิน 
ปฏิบัติหน้ำที่โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 
             ๒.9 กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร  ลูกจ้ำงชั่วครำว ที่ปฏิบัติหน้ำที่โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 
  2.10 กำรลำออกจำกรำชกำรของพนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว ที่ปฏิบัติหน้ำที่โรงเรียนวังไกลกังวล 
ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 
  2.11 กำรเสนอขอพระรำชทำน และกำรจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
            2.12 กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำย ดวงตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
            2.13 กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
            2.14 กำรคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และส่งเงินซดใช้ แทนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
            2.15 กำรขอแก้ไขค ำผิดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
            2.16 กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชย์ไห้แก่ผู้ท ำคุณประโยชน์ 

๒.17 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงบุญเรียม  แก้วดี , นำงสำวอรอนงค์ รักบ ำรุง กรณีบุคคลดังกล่ำว ลำ , ไปรำชกำร หรือ 
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

2.18 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

3. นางสาวอรอนงค์ รักบ ารุง พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
3.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินกำร งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง ข้ำรำชกำรครูและ 

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
            3.2 กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  

3.3 กำรบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย    
3.4 กำรขอบรรจุ และแต่งตั้งบุคคลเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจำกบัญชีของ 

หน่วยงำนอื่น  (กรณีขอใช้บัญชี) 
3.5 กำรคัดเลือก แต่งตั้ง (ย้ำย) กำรสับเปลี่ยน ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ในสถำนศึกษำ และเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ทุกต ำแหน่ง 
             3.6 กำรรับโอน ขอโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอ่ืนที่มิใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำมำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งคร ู
                     3.7 กำรขอกลับเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
             3.8 กำรคัดเลือกบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๒) และประเมินผลงำน เพ่ือเลื่อน
และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับที่สูงขึ้น 

-/3.9 กำรคัดเลือก... 
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             3.9 กำรคัดเลือกบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๒) เพ่ือย้ำย โอน บรรจุและแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 

3.10 กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครู ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ผู้บริหำร
กำรศึกษำ  ศึกษำนิเทศก์ บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 35 ค.(2)  
  3.11 กำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
           3.12 กำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  3.13 กำรขอช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3.14 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3.15 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงชุติมำ  นำขวัญ และ นำงสำวอมรรัตน์  นิลศิริ  กรณีบุคคลดังกล่ำว 

ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
      3.16 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

4. นางสาวอมรรัตน์  นิลศิริ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
4.1 กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว 

  4.2 กำรลำออกจำกรำชกำรของพนักงำนรำชกำร 
4.3 ร่วมด ำเนินงำนกำรบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
4.4 กำรจ้ำง กำรจัดท ำสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว รำยเดือน/พนักงำนรำชกำร 

  4.5 กำรจัดท ำวำรสำร แผ่นพับ จดหมำยข่ำว และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของ
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ในช่องทำงต่ำง ๆ 

4.6 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  4.7 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวอรอนงค์  รักบ ำรุง และนำงสำววริชฐำ  วัชรวงษ์  กรณีบุคคล 

ดังกล่ำวลำ ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
      4.8  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

5. นางสาววิยะดา  ฐิตพงศสถาพร  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
5.1 กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ สำยงำนบริหำร 

กำรศึกษำ  สำยงำนนิเทศกำรศึกษำ สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ และสำยงำนกำรสอน 
             5.2 กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร 
             5.3 กำรเลื่อนข้ันค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 
             5.4 กำรขอเงินค่ำตอบแทนพิเศษข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงกรณีเงินเดือน /ค่ำจ้ำงถึงข้ันสูงสุด 
             5.5 กำรด ำเนินกำรเพ่ิมค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
            5.6 กำรด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำได้รับเงินเพิ่มกำรครองชีพชั่วครำว 

-/5.7 กำรด ำเนินกำร... 
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             5.7 กำรด ำเนินกำรให้พนักงำนรำชกำรได้รับเงินเพ่ิมกำรครองชีพชั่วครำว 
         5.8 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี 
             5.9 กำรกำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำประจ ำปี 
         5.10 กำรตัดโอนอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำร/อัตรำค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำข้ำมหน่วยเบิก 
             5.11 กำรจัดท ำบัญชีปรับพอกถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรและค่ำจ้ำงเพ่ิมเติม 
         5.12 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะประจ ำปี 
         5.13 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะเพ่ิมเติมระหว่ำงปี 
    5.14  กำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรโอนอัตรำเงินเดือน 
             5.15  กำรขอรับเงินรำงวัลประจ ำปี 
             5.16 กำรแก้ไขเงินเดือน 

5.17 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
5.18 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวศิริพร สงชิต และนำงสำววริชฐำ  วัชรวงษ์  กรณีบุคคลดังกล่ำวลำ  

ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
5.19  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

6. นางสาวศิริพร  สงชิต   ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ดีด  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
6.1 กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
6.2 กำรปฏิบัติงำนปรับระดับชั้นงำนลูกจ้ำงประจ ำ  

        6.2 กำรด ำเนินกำรจ้ำงครูซำวต่ำงชำติสอนในสถำนศึกษำ 
      6.3 งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
        6.4  กำรจัดท ำเอกสำรแฟ้มประวัติ ก.พ.7 
            6.5 กำรจัดท ำเอกสำรข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกกำรเปลี่ยนแปลง 
            6.6 กำรแก้ไขเอกสำรวันเดือนปีเกิด 
            6.7 กำรเปลี่ยนแปลงซื่อ – สกุลในเอกสำรทะเบียนประวัติ 
            6.8 กำรปฏิบัติงำนกำรให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับเงินเดือน ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นและ
สูงขึ้นตำมคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

6.9 กำรขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำในเอกสำรทะเบียนประวัติ 
            6.10 กำรบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มเอกสำรประวัติข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
            6.11 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับแฟ้มเอกสำรประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ออกจำก
รำชกำรทุกกรณี 
            6.12 กำรเข้ำเป็นสมำซิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ 
            6.13 กำรรับสมัครสมำซิก (กสจ.) 
            6.14 กำรขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีซน/ รำชกำรชำยแดน 
            6.15 กำรขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
            6.16 กำรขอหนังสือรับรอง 

-/6.17 กำรขออนุญำต... 
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            6.17 กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศโดยใช้วันลำหรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร 
            6.18 กำรขออนุญำตลำเบิกจ่ำยเงินเดือนระหว่ำงลำ 
            6.19 กำรยกเว้นขอรับรำชกำรทหำร 
            6.20 กำรขอยกเว้นไม่เรียกมำตรวจเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำร 
            6.21 กำรขอพระรำชทำนน้ ำหลวงอำบศพ กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพกำรขอพระรำชทำนดิน  
กำรขอพระรำชทำนหีบศพ 
            6.22 กำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
     6.23 กำร รับ-ส่ง  หนังสือรำชกำร ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
            6.24 กำรขอเบิกจ่ำย ดูแล พัสดุและครุภัณฑ์ ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
       6.25 งำนอ ำนวยควำมสะดวก ในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุม 
            6.26 งำนต้อนรับและให้บริกำรผู้มำติดต่อรำชกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

6.27 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  6.28 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำววิยะดำ ฐิตพงศสถำพร และนำงสำววริชฐำ  วชัรวงษ์  กรณีบุคคล
ดังกล่ำวลำ ไปรำชกำร  หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

6.29 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

7. นางสาววริชฐา  วัชรวงษ์  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
7.1 กำรด ำเนินกำรใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ดังนี้ 

                 1) จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมน ำเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                  2) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมในกำรประชุม 
                   3) ก ำหนดวันประชุม  
                   4) ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมกำรทุกคนทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วัน 
                  5) จัดเตรียมสถำนที่หรือห้องประชุม อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
                           6) ช่วยเลขำนุกำรบันทึกกำรประชุม 
                    7) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง และส่งรำยงำนกำรประชุมให้ ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ภำยใน 15 วันพร้อมทั้งส่งให้อนุกรรมกำรทุกคน 
                   8) น ำมติท่ีประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรเป็นไปตำมมตินั้น ๆ และเผยแพร่
ให้ทรำบโดยทั่วกันตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
                    9) ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมทรำบผล
กำรด ำเนินกำรในกำรประชุมครั้งต่อไป 
                         10) จัดเก็บและรวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวลมติที่ประชุมที่ 
    7.2 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวขอ้งกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

7.3 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวศิริพร สงชิต กรณีบุคคลดังกล่ำวลำ ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

7.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
-/กลุ่มพัฒนำ... 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำครูก่อนแต่งตั้ง 
2. ฝึกอบรมพัฒนำเพ่ือเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน  
3. งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวชิำชีพและจรรยำบรรณ 
4. งำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5. งำนเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศหรือต่ำงประเทศ 
6. งำนศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. งำนธุรกำร 

 
1. นางบุญเรียม แก้วดี ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑.๑ วิเครำะห์  วำงแผน  กำรด ำเนินงำน ประสำนงำน บริหำรงำนในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น มีระบบ เรียบร้อย นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำแก่เจ้ำหน้ำที่ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ยึดหลักธรรมำภิบำล และพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำร 
ตำมภำรกิจของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1.2 ส ำรวจ  ศึกษำ วิเครำะห์สภำพควำมต้องกำร ควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมและพัฒนำ 
๑.3 จัดท ำแผนงำน โครงกำร ฝึกอบรม พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1..4 ก ำกับ ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหนำ้ที่  ในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกำรทำงกำรศึกษำ 
1.5 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง 
1.6 กำรขอเข้ำรับกำรพัฒนำเพ่ือเลื่อนวิทยฐำนะให้สูงขึ้น 

 
2. นางสาวศิริพร สงชิต  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
  2.1 กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
   2.2 กำรส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำและมีใบประกอบวิชำชีพ 
   2.3 กำรประสำนกับองค์กรวิชำชีพและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และสถำบันกำรศึกษำท่ีท ำหน้ำที่ผลิต
และพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทุนกำรศึกษำพัฒนำประเภทต่ำง ๆ  
   2.4 งำนอ ำนวยควำมสะดวก ในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุม อบรม สัมมนำ 

2.5 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2.6 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำววริชฐำ  วัชรวงษ์ กรณีบุคคลดังกล่ำว ลำ , ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถ 

ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
2.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

 
 

-/3. นำงสำววริษฐำ... 
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3. นางสาววริชฐา  วัชรวงษ์  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ    
ในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
3.1 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง 
3.2 กำรขอเข้ำรับกำรพัฒนำเพ่ือเลื่อนวิทยฐำนะให้สูงขึ้น 
3.3 กำรพัฒนำตำมมำตรฐำนวิชำชีพ 
3.4 กำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือรับรำงวัล ประเภทต่ำง ๆ 
3.5 กำรขอรับเครื่องหมำยเชิดชูเกียรติ ประกำศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอำวุโส 
3.6 กำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศหรือต่ำงประเทศ 

            3.7 กำรขออนุญำตไปรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรประชุม กำรอบรม 
สัมมนำ และกำรศึกษำดูงำน 
             3.8 กำรขอเบิกจ่ำย ดูแลพัสดุและครุภัณฑ์ภำยในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       3.9 งำนอ ำนวยควำมสะดวก ในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุม อบรม สัมมนำ 

3.10 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3.11 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวศิริพร  สงชิต กรณีบุคคลดังกล่ำวลำ , ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถ 

ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
3.12 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

 
4. นางสาวอมรรัตน์  นิลศิริ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำร

ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
4.1 ประชำสัมพันธ์กำรประชุม กำรอบรม สัมมนำ ที่ด ำเนินกำรโดยหน่วยงำนรำชกำร และเอกชน 

  4.2 กำรจัดท ำวำรสำร แผ่นพับ จดหมำยข่ำว และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของ
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ในช่องทำงต่ำง ๆ 

4.3 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 
   4.4 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวศิริพร สงชิต และนำงสำววริชฐำ  วชัรวงษ์  กรณีบุคคลดังกล่ำวลำ  
ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
      4.5  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 
 
 

-/กลุ่มนิเทศ... 
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กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

1. นางสาวปารณีย์  ขวัญกิจวงศ์ธร ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 4 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่ตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทย
ฐำนะตำมท่ี ก.ค.ศ.  ก ำหนด ดังนี้ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทุกภำรกิจงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
ทั้งภำรกิจหลัก ภำรกิจรอง ภำรกิจเสริม และภำรกิจอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำสั่ง 
ข้อบังคับ และธรรมเนียมปฏิบัติของทำงรำชกำร ตำมหลักกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน
ในหน้ำที่ ดังนี้ 
  1.1 ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนต่ำง ๆ ของกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิผล และประสิทธิภำพ โดยมีขอบข่ำยของงำนแต่ละกลุ่มงำน ดังนี้ 

1) กลุ่มงำนธุรกำร 
             (1) งำนสำรบรรณ  
                        (2) งำนบริหำรทั่วไป                                                                   
                    2) กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้  
                        (1) งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำกำรศึกษำพิเศษ  
                       (2) งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
                         (3) งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
                        (4) งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้  

3) กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
                (1) งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 

                        (2) งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
                        (3) งำนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรวัด และประเมินผลกำรศึกษำ  
                        (4) งำนทดสอบทำงกำรศึกษำ 
                    4) กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
                        (1) งำนส่งเสริม  พัฒนำสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
                        (2) งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ    
                    5) กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ  
                        (1) งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  
                        (2) งำนส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง และชุมชน 
                        (3) งำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ 

(4) งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
           6) กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
                       (1) งำนส่งเสริมกำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
                      (2) งำนตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
                      (3) งำนส่งเสริมและประสำนงำนกำรประกันคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  

(4) งำนศึกษำค้นคว้ำ  วิเครำะห์ วิจัย มำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
-/7) กลุ่มงำน... 
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7) กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ  
  (1) งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ  
         (2) งำนวำงแผนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ                 

                       (3) งำนรำยงำนผลกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ  
                   8) กลุ่มงำนกำรศึกษำพิเศษ (กำรจัดกำรศึกษำแบบเรียนรวม) 
               (1) งำนพัฒนำหลักสูตร กำรเรียนกำรสอนและส่งต่อกำรศึกษำพิเศษ 
                        (2) งำนส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือแนะน ำในกำรคัดกรองและวินิจฉัยผู้เรียน พัฒนำปรับปรุง
แผนจัดกำรศึกษำเฉพำะบุคคลตำมประเภทเด็กท่ีมีควำมต้องกำรพิเศษ 
                         (3) งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย สื่อและนวัตกรรมกำรศึกษำพิเศษ (เรียนรวม) 
                          (4) งำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรศึกษำพิเศษ (เรียนรวม)         
    

1.2 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ รับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำ 
สถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียน มีหน้ำที่พัฒนำงำนส่งเสริม กำรวัด 
และประเมินผลกำรศึกษำ งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ งำนติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลกำรศึกษำ ตลอดจนงำนทดสอบทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้    

1) ก ำกับและเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
     2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

ประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
3) งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  

       (1) ส่งเสริมให้ครูพัฒนำตนเอง โดยศึกษำหำควำมรู้ วิธีที่หลำกหลำยเกี่ยวกับวิธีกำรวัดและ 
ประเมินผลกำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
       (2) ศึกษำวิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำรในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัด และประเมินผลในสถำนศึกษำ
ทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
       (3) จัดท ำคู่มือกำรวัดผล กำรเทียบโอนผลกำรศึกษำส ำหรับสถำนศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ 
และตำมอัธยำศัย 

4) งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
   (1) รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ เครื่องมือวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ คัดเลือกให้เหมำะสม
กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำ 
      (2) จัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร กำรจัดท ำและพัฒนำเครื่องมือวัด และประเมินผลให้ครอบคลุม
ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กำรอ่ำนคิด วิเครำะห์ และเขียน รวมทั้งคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

5) งำนติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลด้ำนกำรวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
6) งำนทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน ( O-NET) 
7) งำนประเมินผลนักเรียนร่วมกับนำนำชำติ (PISA) 

         8) งำนวัดผลและประเมินผลโดยใช้โปรแกรม Secondary Grading System (SGS) หรืออ่ืนๆ  
       (1) กำรส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดท ำผลกำรเรียนเฉลี่ย GPA/GPAX ของสถำนศึกษำ 
       (2) จัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับผลกำรเรียนเฉลี่ยของสถำนศึกษำ GPA/GPAX ในสังกัด 
       (3) กำรก ำกับ ติดตำม กำรรำยงำนผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของสถำนศึกษำในสังกัด 

-/9) งำนวิจัย... 
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   9) งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำร
จัดกำรศึกษำในระดับชั้นเรียนและสถำนศึกษำ  ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และระดับชำติ 
 

1.3 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ  
ติดตำม ส่งเสริม  พัฒนำกำร  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ ให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 

(1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เก่ียวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ  
แนวคิด ทฤษฎี เกีย่วกับสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
   (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเก่ียวกับกลุ่มสำระกำร
เรียนรู้คณิตศำสตร์ 
   (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
   (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำร
เรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
   (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
   (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ ที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
    (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสรมิครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ เพ่ือขอปรับปรุง
กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

1.4 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ซึ่งมีภำระงำนในกำร 
นิเทศ ติดตำม ส่งเสริมพัฒนำ และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ให้
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้  
             (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เก่ียวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ 
แนวคิด ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
   (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเก่ียวกับกลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
   (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ  
   (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำร
เรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
   (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
   (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
    (7)  ให้กำรสนับสนุน ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรภำษำต่ำงประเทศ เพ่ือขอปรับปรุง  
กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

1.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และก ำกับดูแล กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำนทุกคน  
ให้ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุผลตำมจุดมุ่งหมำย 

-/1.6 พิจำรณำตรวจสอบ... 
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1.6 พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของบันทึกข้อควำม หนังสือรำชกำร กำรบริหำรงบประมำณ  
ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องก่อน
น ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ ประจวบคีรีขันธ์ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  
  1.7 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผลและประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบ
โรงเรียน ดังนี้  
    1) โรงเรียนประจวบวิทยำลัย 

2) โรงเรียนหัวหิน 
    3) โรงเรียนหัวหินวิทยำคม 
    4) โรงเรียนปำกน้ ำปรำณวิทยำ 
  1.8 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จสิ้นงำน/โครงกำรและสิ้นปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ที่ก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

1.9 รับผิดชอบโครงกำร /กิจกรรม /นโยบำยที่ส ำคัญ ดังนี้ 
   1) เครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรจัดกำรมัธยมศึกษำจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  

2) โครงกำรกำรวิจัย สพฐ. 
3) โครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมแนวทำง OECD 
4) นโยบำยเขตสุจริต 
5) นโยบำยกิจกรรม Active Learning / Active Learning กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

คณิตศำสตร์ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
   6) นโยบำยกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน (O-NET , PISA)  
                 7) นโยบำยเครือข่ำยต่ำงประเทศ  
   8) ศูนย์ HCEC 

1.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

2. นางวรรณา พวงนิล  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี 5 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่ตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำน
วิทยฐำนะตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำรวมทั้งกำร
พัฒนำสถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียนให้มีคุณภำพมำตรฐำน 
ตลอดจนประสำนงำนกับสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือพัฒนำงำนในควำมรับผิดชอบ
ไปสู่ควำมส ำเร็จ ตำมวัตถุประสงค์ด้วยควำมมีประสิทธิภำพ และรับผิดชอบงำนอ่ืนๆ ดังนี้ 
               1) ก ำกับ และเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนนิเทศติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
 

-/2) ประสำนงำน... 
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     2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน ของกลุ่มงำนนิเทศติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
     3) สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนนิเทศติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำ เมื่อสิ้นงำน/โครงกำร และสิ้นปีงบประมำณ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำร
จัดกำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์             
   4) งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและจัดกระบวนกำรกำรเรียนรู้ ดังนี้ 
                         (1) วิเครำะห์ภำระงำน ศึกษำสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรับกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                        (2) จัดท ำแผนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                        (3) ก ำหนดวิธีกำร แนวทำงกำรนิเทศ สร้ำงแสวงหำเครื่องมือ นวัตกรรมรูปแบบต่ำง ๆ เพ่ือ
ด ำเนินกำรนิเทศกำรศึกษำ 
                        (4) ติดตำมและประเมินผลกำรนิเทศ น ำผลกำรประเมินไปก ำหนดแนวทำงพัฒนำระบบนิเทศและ
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ในครำวต่อไป 
                        (5) สรุป รำยงำนและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ต่อสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
           5) งำนส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำน     
ที่เก่ียวข้องและชุมชน  
             6) งำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ดังนี้ 
                   (1) รวบรวม จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ ตำมสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ                   
           (2) จัดท ำเกณฑ์ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เครื่องมือ และวิธีกำรนิเทศ กำรตรวจสอบกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
                      (3) สถำนศึกษำประเมินตนเอง และตรวจสอบตำมเกณฑ์ /ตัวชี้วัดกำรจัดกำรของสถำนศึกษำ 
                      (4) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมเกณฑ์ /ตัวชี้วัด 
                      (5) ด ำเนินกำร พิจำรณำ คัดเลือกรูปแบบ วิธีกำรที่เหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือพัฒนำรูปแบบ 
                      (6) สรุป รำยงำนและเผยแพร่ผลกำรนิเทศ ต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

2.2 ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ รับผิดชอบงำนสง่เสริมพัฒนำสถำนศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียน มีหน้ำที่พัฒนำงำนส่งเสริม กำรวัด และ
ประเมินผลกำรศึกษำ งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ งำนติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลกำรศึกษำ ตลอดจนงำนทดสอบทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้    

1) ก ำกับและเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำม 
เรียบร้อยทันเวลำ 
      2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

3) งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
       (1) ส่งเสริมให้ครูพัฒนำตนเอง โดยศึกษำหำควำมรู้ วิธีที่หลำกหลำยเกี่ยวกับวิธีกำรวัดและ 
ประเมินผลกำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
       (2) ศึกษำวิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำรในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัด และประเมินผลในสถำนศึกษำ
ทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 

-/(3) จัดท ำคู่มือ... 
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       (3) จัดท ำคู่มือกำรวัดผล กำรเทียบโอนผลกำรศึกษำส ำหรับสถำนศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ 
และตำมอัธยำศัย 

4) งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
   (1) รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ เครื่องมือวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ คัดเลือกให้เหมำะสม
กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำ 
      (2) จัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร กำรจัดท ำและพัฒนำเครื่องมือวัด และประเมินผลให้ครอบคลุม
ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กำรอ่ำนคิด วิเครำะห์ และเขียน รวมทั้งคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

5) งำนติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลด้ำนกำรวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
6) งำนทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน ( O-NET) 

   7) งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำร
จัดกำรศึกษำในระดับชั้นเรียนและสถำนศึกษำ  ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และระดับชำติ 
                2.3 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ ซึ่งมีภำระงำนในกำร
นิเทศ ติดตำม ส่งเสริม พัฒนำกำร และประเมินผลกำรจัดกำรศกึษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรูสุ้ขศึกษำและพลศึกษำให้
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุข
ศึกษำและพลศึกษำ 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
   (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ  ที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำเพ่ือขอปรับปรุง  
กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
     2.4 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ ติดตำม ส่งเสริม 
พัฒนำกำร และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
                     (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เก่ียวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวธิกีำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 

-/(5) สรุปรำยงำน... 
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  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ ที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ เพ่ือขอปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

2.5 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผล และประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบโรงเรียน ดังนี้  
              1) โรงเรียนบำงสะพำนวิทยำ 
                     2) โรงเรียนธงชัยวิทยำ 
             3) โรงเรียนชัยเกษมวิทยำ 
                    4) โรงเรียนอ่ำวน้อยวิทยำนิคม 
  2.6 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จสิ้นงำน/โครงกำรและสิ้นปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ ที่ก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
          2.7 รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี้ 
               1) โครงกำรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
  2) โครงกำรตำมนโยบำยกิจกรรมพหุปัญหำสู่กำรพัฒนำที่ยั่งยืน 
                        3) โครงกำร Active Learning / Active Learning กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ศลิปะ และสุขศึกษำและพลศึกษำ 
                     4) โครงกำรกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน (O-NET) 
    5) โครงกำรกำรจัดกำรเรียนรู้เพศวิถีศึกษำ     
      2.8 ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. นายสุชาติ  เขียวสอาด  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี 7 ปฏิบัติหน้ำที่ตำม
มำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 
      3.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนกำร
ส่งเสริมพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ นิเทศ และประเมินผล ระบบบริหำร และจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำใน
สังกัด มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน  ดังนี้  

1) ศึกษำ วิเครำะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพภำยใน 
สถำนศึกษำ มำตรฐำนกำรศึกษำชำติ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน มำตรฐำนกำรศึกษำเพ่ือกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกของส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ(องค์กำรมหำชน) หรือ สมศ. ควำมต้องกำรของ
ชุมชนและท้องถิ่น และมำตรฐำนหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2) ส่งเสริม สนับสนุนใหส้ถำนศึกษำด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำอย่ำงเป็นระบบ ดังนี้ 
   2.1) สร้ำงควำมตระหนัก ควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้บุคลำกรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ
เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวง กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. 2561 

2.2) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถำนศึกษำจัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และ 
น ำไปใช้ในกำรด ำเนินงำนระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

2.3) ก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ 
-/2.4) รวบรวม... 
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2.4) รวบรวม และสังเครำะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนำเพื่อกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำระบบ 
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่องจำกรำยงำนผลกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ 

2.5) จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2.6) ประสำนงำนกำรประกันคุณภำพภำยนอก 

      3) นิเทศ ติดตำมผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ดังนี้ 
3.1) วิเครำะห์และสรุปผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของสถำนศึกษำ 
3.2) วำงแผนและด ำเนินกำรนิเทศ ติดตำมผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
3.3) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรนิเทศ ติดตำมผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

4) วิจัย/ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ดังนี้ 
4.1) วิจัย/ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบประกันคุณภำพ 
4.2) วิเครำะห์ผลกำรวิจัย/กำรประเมิน และน ำผลมำใช้เพ่ือวำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพ 

5) สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ และน ำผลกำรประเมินไปวำงแผนปรับปรุง 
กำรด ำเนินงำน 

3.2 ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และกระบวนกำรเรียนรู้ และรับผิดชอบงำน
ส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ มีหน้ำที่ส่งเสริม
พัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พัฒนำหลักสูตรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำร
พัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ และรับผิดชอบงำนอื่น ๆ ดังนี้ 

1) ก ำกับ และเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกระบวนกำร 
เรียนรู้และนิเทศกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
  2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอ่ืนๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกระบวนกำรเรียนรู้ด ำเนิน
ไปด้วยควำมเรียบร้อย 
  3) งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   (1) ศึกษำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพุทธศักรำช 2551 (ปรับปรุง พ.ศ.2560) และ
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสำระ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ตลอดจนหลักสูตรที่มีกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
   (2) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น และจัดท ำระบบสำรสนเทศ 
รวมทั้งส่งเสริมให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
   (3) ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลำง และกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ตำมควำมต้องกำรและจุดเน้นของสถำนศึกษำโดยกระบวนกำรมี
ส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย 
   (4) ส่ งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบกำรเรียนรู้และจัดกำรเรียนรู้ตำมปฏิรูป
กระบวนกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
   (5) ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำ พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยใช้ข้อมูลกำรวิจัย
ในชั้นเรียนและกำรนิเทศภำยใน 
   (6) ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำมกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของสถำนศึกษำ
และน ำข้อมูลมำใช้ในกำรวำงแผนพัฒนำต่อไป 
 

-/3.3 ปฏิบัติหน้ำที่... 
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3.3 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ ติดตำม ส่งเสริม  
พัฒนำกำรและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวธิกีำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย  
  3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำไทย 
  4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
  5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทยที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   7) ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย เพ่ือขอปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

3.4 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ  
ติดตำม ส่งเสริม  พัฒนำกำร  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
           1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เก่ียวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  

2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ  
3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม 

สำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำร 

เรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ เพื่อขอปรับปรุง 

กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
3.5 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผล และประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัด

กำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบโรงเรียน ดังนี้  
   1) โรงเรียนสำมร้อยยอดวิทยำคม 
   2) โรงเรียนกุยบุรีวิทยำ 
   3) โรงเรียนบำงสะพำนน้อยวิทยำคม 
   4) โรงเรียนหนองพลับวิทยำ 
  5) โรงเรียนยำงชุมวิทยำ 

-/3.6 สรุปรำยงำนผล... 
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3.6 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จสิ้นงำน/โครงกำรและสิ้นปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มนิ เทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ ที่ก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
        3.7 รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี้ 

1) นโยบำยกิจกรรม Active Learning/ Active Learning กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย  
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 

2) โครงกำรนวัตวิถี 
3) นโยบำยกำรส่งเสริมกำรอ่ำน/ห้องสมุดมีชีวิต 
4) งำนบูรณำกำรแหล่งเรียนรู้ท้องถิ่นกับหลักสูตรสถำนศึกษำ 
5) โครงกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนสอนภำษำไทย 
6) กิจกรรมพัฒนำสมรรถนะ และทักษะที่จ ำเป็นในศตวรรษท่ี 21 

      3.8 ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. นางสาวมิตรสินีย์ สมบูรณ์ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี 8 
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 

4.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ          
มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 

   4.1.1 งำนส่งเสริมพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
        (1) ศึกษำข้อมูลควำมต้องกำรสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำรจัดกำรเรียนรู้ 
        (2) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำ ผลิต พัฒนำ และใช้ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำส ำหรับ กำรจัดกำรเรียนรู้ 
         2.1.1 พัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ให้มีประสิทธิภำพ 
    2.1.2 สรุปผลกำรประเมินกำรผลิต กำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำใน
กำรจัดกำรเรียนรู้ของครูผู้สอนตำมเกณฑ์มำตรฐำน และตัวชี้วัด 

(3) ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำ  
กำรใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
     (4) จัดระบบบริกำรสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำเพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือ  
ตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 

(5) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำร 
จัดกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ 
    (6) ประเมินกำรใช้ ระบบบริกำรสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำรจัดกำรเรียนรู้ 

(7) สรุปรำยงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 

   4.1.2 งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
   (1) ศึกษำสภำพ กำรใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำรจัดกำรเรียนรู้ 
   (2) วิเครำะห์ ตรวจสอบผลกำรใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำรจัดกำร
เรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตำมเกณฑ์ มำตรฐำนและตัวชี้วัด 

-/(3) พัฒนำต่อยอด... 
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   (3) พัฒนำต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ รวมทั้งกำรให้มี
ประสิทธิภำพตำมเกณฑ์ประเมินผลกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำกำรศึกษำ ที่ได้รับกำรปรับปรุงและพัฒนำ
รูปแบบให้มีประสิทธิภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัด  
    (4) นิเทศติดตำมผลกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำง  กำรศึกษำที่ได้รับกำรปรับปรุง
และพัฒนำรูปแบบให้มีประสิทธิภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัด ประเมินผลกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำท่ีได้รับกำรปรับปรุงและพัฒนำรูปแบบให้มีประสิทธิภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัด 
   (5) จัดให้มีกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ เพ่ือกำรเผยแพร่ น ำเสนอผลงำนและแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
   (6) ประเมินระบบกำรพัฒนำส่งเสริมกำรใช้ สื่อ นวัตกรรม เพื่อกำรเรียนรู้ปรับปรุงแก้ไขและ
พัฒนำรูปแบบกำรใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำรจัดกำรเรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตำมเกณฑ์
มำตรฐำนตัวชี้วัด 
   (7) สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

4.2 ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ รับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำสถำนศึกษำสังกัด 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียน มีหน้ำที่พัฒนำงำนส่งเสริม กำรวัด และประเมินผล
กำรศึกษำ งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ งำนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล
กำรศึกษำ ตลอดจนงำนทดสอบทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้    

1) ก ำกับและเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
     2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

ประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
3) งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  

       (1) ส่งเสริมให้ครูพัฒนำตนเอง โดยศึกษำหำควำมรู้ วิธีที่หลำกหลำยเกี่ยวกับวิธีกำรวัดและ 
ประเมินผลกำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
       (2) ศึกษำวิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำรในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัด และประเมินผลในสถำนศึกษำ
ทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
      (3) จัดท ำคู่มือกำรวัดผล กำรเทียบโอนผลกำรศึกษำส ำหรับสถำนศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ 
และตำมอัธยำศัย 

4) งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
    (1) รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ เครื่องมือวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ คัดเลือกให้เหมำะสม
กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำ 
      (2) จัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร กำรจัดท ำและพัฒนำเครื่องมือวัด และประเมินผลให้ครอบคลุม
ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กำรอ่ำนคิด วิเครำะห์ และเขียน รวมทั้งคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

5) งำนติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลด้ำนกำรวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
6) งำนประเมินสมรรถนะนักเรียนมำตรฐำนสำกล (PISA) 
7) งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและ 

ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำในระดับชั้นเรียนและสถำนศึกษำ  ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และระดับชำติ 
 

-/4.3 ปฏิบัติหน้ำที่... 
 



 
 

 
 

-27- 
 

4.3 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งมีภำระงำนในกำร
นิเทศ ติดตำม ส่งเสริม  พัฒนำกำร  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี ที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยีเพ่ือขอ
ปรับปรุง  กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

4.4 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผล และประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบโรงเรียน ดังนี้  
   1) โรงเรียนประจวบวิทยำลัย 

2) โรงเรียนหัวหิน 
   3) โรงเรียนหัวหินวิทยำคม 
   4) โรงเรียนปำกน้ ำปรำณวิทยำ 

4.5 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จสิ้นงำน/โครงกำรและสิ้นปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
ที่ก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

4.6  รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี้ 
1)  โครงกำรวิทยำศำสตร์พลังสิบ 
2)  นโยบำยโรงเรียนขนำดเล็ก 

             3)  โครงกำร Active Learning / Active Learning กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์  
4)  โครงกำรประเมินสมรรถนะนักเรียนมำตรฐำนสำกล (PISA) 
5)  โครงกำรโรงเรียนสุจริต (ITA สถำนศึกษำ) 

  6) นโยบำย Coding วิทยำกำรค ำนวณ 
7) นโยบำย STEM Education 
8) โครงกำรคลังสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Obec Content Center 

4.6  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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5. นางสาวชลธิดา  ดวงงามยิ่ง ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี 9 
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 
  5.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกระบวนกำรเรียนรู้และ
รับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้ และรับผิดชอบงำนอื่นๆ ดังนี้ 
   1) ก ำกับ และเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกระบวนกำร
เรียนรู้และนิเทศกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
   2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอ่ืนๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกระบวนกำร
เรียนรู้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
   3) งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
    (1) ศึกษำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพุทธศักรำช 2551 (ปรับปรุง พ.ศ.2560) 
และมำตรฐำนกำรเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสำระ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ตลอดจนหลักสูตรที่มีกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
    (2) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น และจัดท ำระบบ
สำรสนเทศ รวมทั้งส่งเสริมให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
    (3) ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรแกนกลำง และกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ตำมควำมต้องกำรและจุดเน้นของสถำนศึกษำโดย
กระบวนกำรมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย 
    (4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบกำรเรียนรู้และจัดกำรเรียนรู้ตำมปฏิรูป
กระบวนกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
    (5) ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำ พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยใช้ข้อมูล
กำรวิจัยในชั้นเรียนและกำรนิเทศภำยใน 
    (6) ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำมกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของ
สถำนศึกษำและน ำข้อมูลมำใช้ในกำรวำงแผนพัฒนำต่อไป 
   4) งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
    (1) พัฒนำครู ผู้บริหำร ให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถจัดกำรศึกษำพิเศษและ 
ผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ และด ำเนินกำรวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนำหลักสูตรได้ 
    (2) ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำและ
หน่วยงำนเกี่ยวข้องในกำรจัดท ำหลักสูตรกำรศึกษำกำรศึกษำพิเศษ และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
    (3) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษและผู้มี
ควำมสำมำรถพิเศษ และให้ควำมช่วยเหลือสถำนศึกษำในด้ำนพัฒนำหลักสูตรอย่ำงต่อเนื่อง 
    (4) ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอ่ืน ที่จัดกำรศึกษำพิเศษส ำหรับผู้มี
ควำมสำมำรถพิเศษ เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
    (5) ส่งเสริมกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เช่น Home School    
กำรจัดกำรศึกษำในสถำนประกอบกำร ฯลฯ 
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5.2 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม รับผิดชอบ 
กำรวิเครำะห์ วิจัย  กำรพัฒนำหลักสูตรกำรจัดกำรเรียนรู้และกำรนิเทศกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม ดังนี้  
           (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคม
ศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม ที่ได้รับมอบหมำย 
จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   (7) ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  
เพ่ือขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

5.3 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผล และประสำนควำมร่วมมือในในกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบโรงเรียน ดังนี้  

1) โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำรปรำณบุรี  
2) โรงเรียนเมืองปรำณบุรี 

  3) โรงเรียนทับสะแกวิทยำ 
  4) โรงเรียนหว้ำกอวิทยำลัย 
  5) โรงเรียนห้วยยำงวิทยำ 
5.4 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จสิ้นงำน/โครงกำรและสิ้นปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
ก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

5.5  รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี้ 
  1) นโยบำยโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
  2) นโยบำยโรงเรียนวิถีพุทธ 
  3) นโยบำยกำรขับเคลื่อนพระบรมรำโชบำยรัชกำลที่ 10 สู่กำรปฏิบัติ 
  4) นโยบำยกำรจัดกำรเรียนกำรสอนประวัติศำสตร์และหน้ำที่พลเมือง 
  5) โครงกำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ประชำธิปไตย 

6) โครงกำรโรงเรียนสุจริต (หลักสูตรต้ำนทุจริตศึกษำ) 
7) นโยบำยพัฒนำสู่ประชำคมอำเซียน : Spirit of ASEAN/โรงเรียนคู่พัฒนำ 
8) นโยบำยกิจกรรม Active Learning/Active Learning กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   

5.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

-/6. นำงสำวเกรียวพัณณ์... 



 
 

 
 

-30- 
 

6. นางสาวเกรียวพัณณ์ เอี่ยมสุวรรณ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 10 
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 

6.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ 
กำรศึกษำ และรับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำสถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์
ทุกโรงเรียน ในกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้    
                   1) ก ำกับ เร่งรัดงำนของกลุ่มงำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรติดตำมตรวจสอบประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
                     2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และกลุ่มอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนิเทศ  ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
          3) งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ 
                (1) ด ำเนินกำรให้มีฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
               (2) รวบรวม วิเครำะห์ และบันทึกข้อมูล กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ และหรือข้อมูลอ่ืนที่
จ ำเป็นในกำรวำงแผนกำรนิเทศในระบบฐำนข้อมูล 
              (3) ปรับปรุงระบบฐำนข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
               (4) เผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่ำย และ Internet 
             (5) รำยงำนผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลต่อคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
กำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  ถึงจุดเด่น จุดด้อย รวมถึงข้อเสนอแนะ                
       4) งำนวำงแผนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
           (1) จัดท ำแผนกลยุทธ์กำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
            (2) เสนอแผนยุทธศำสตร์ต่อคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
               (3) ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือด ำเนินกำรตำมแผน 

5) งำนรำยงำนผลกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
     (1) รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูล จำกกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ    

      (2) จัดท ำสรุปและรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ เสนอ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 

6) จัดประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ (ก.ต.ป.น.) 

6.2 ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำรวมทั้งกำรพัฒนำ
สถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียนให้มีคุณภำพมำตรฐำน ตลอดจน
ประสำนงำนกับสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือพัฒนำงำนในควำมรับผิดชอบไปสู่
ควำมส ำเร็จ ตำมวัตถุประสงค์ด้วยควำมมีประสิทธิภำพ และรับผิดชอบงำนอ่ืนๆ ดังนี้ 
             1) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน ของกลุ่มงำนนิเทศติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ
ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

-/2) สรุปรำยงำนผล... 
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2) สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนนิเทศติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจั ดกำรศึกษำ       
เมื่อสิ้นงำน/โครงกำร และสิ้นปีงบประมำณ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์             
   3) งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและจัดกระบวนกำรกำรเรียนรู้ ดังนี้ 
                         (1) วิเครำะห์ภำระงำน ศึกษำสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรับกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                        (2) จัดท ำแผนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                        (3) ก ำหนดวิธีกำร แนวทำงกำรนิเทศ สร้ำงแสวงหำเครื่องมือ นวัตกรรมรูปแบบต่ำง ๆ  
เพ่ือด ำเนินกำรนิเทศกำรศึกษำ 
                        (4) ติดตำมและประเมินผลกำรนิเทศ น ำผลกำรประเมินไปก ำหนดแนวทำงพัฒนำระบบนิเทศและ
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ในครำวต่อไป 
                        (5) สรุป รำยงำนและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ต่อสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
           4) งำนส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำน     
ที่เก่ียวข้องและชุมชน  
             5) งำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ดังนี้ 
                   (1) รวบรวม จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ ตำมสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ                   
           (2) จัดท ำเกณฑ์ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เครื่องมือ และวิธีกำรนิเทศ กำรตรวจสอบกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
                      (3) สถำนศึกษำประเมินตนเอง และตรวจสอบตำมเกณฑ์ /ตัวชี้วัดกำรจัดกำรของสถำนศึกษำ 
                      (4) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมเกณฑ์ /ตัวชี้วัด 
                      (5) ด ำเนินกำร พิจำรณำ คัดเลือกรูปแบบ วิธีกำรที่เหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือพัฒนำรูปแบบ 
                      (6) สรุป รำยงำนและเผยแพร่ผลกำรนิเทศ ต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
 

6.3 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ ติดตำม ส่งเสริม 
พัฒนำกำรและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวธิกีำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย  
  3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำไทย 
  4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
  5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทยที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   7) ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย เพ่ือขอปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

-/6.4 ปฏิบัติหน้ำที่... 
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6.4 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ 
ติดตำม ส่งเสริมพัฒนำ และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้  
            (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เก่ียวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเก่ียวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำต่ำงประเทศ 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ  
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรภำษำต่ำงประเทศ เพ่ือขอปรับปรุง กำรก ำหนด
ต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

6.5 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน รับผิดชอบกำรวิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำหลักสูตร
กำรจัดกำรเรียนรู้และกำรนิเทศกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ดังนี้  
           (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  

(3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำ และกำรพัฒนำกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรจัด 

กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน เพ่ือขอปรับปรุง  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

6.6 ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ประจ ำกิจกรรมแนะแนว ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ ติดตำม ส่งเสริมพัฒนำกำร  
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำกิจกรรมแนะแนวให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล 
โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว  
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยที่ก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้
กิจกรรมแนะแนว  

-/(6) สรุปรำยงำน... 
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  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนวที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

6.7 ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกิจกรรมแนะแนว เพ่ือขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

6.8 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผล และประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบโรงเรียน ดังนี้  
  1) โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำรปรำณบุรี  

2) โรงเรียนเมืองปรำณบุรี 
  3) โรงเรียนทับสะแกวิทยำ 
  4) โรงเรียนหว้ำกอวิทยำลัย 
  5) โรงเรียนห้วยยำงวิทยำ 
6.9 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จสิ้นงำน/โครงกำรและสิ้นปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ที่
ก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

6.10 รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี้ 
  1) กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

2)  โครงกำรโรงเรียนสุจริต 
  3) นโยบำยกำรขับเคลื่อนพระบรมรำโชบำยรัชกำลที่ 10 สู่กำรปฏิบัติ 
                4) นโยบำยเครือข่ำยต่ำงประเทศ  
             5)  โครงกำร Active Learning / Active Learning กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย และกลุ่มสำระ
กำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ  
  6) นโยบำยกำรขับเคลื่อนกำรจัดกำรศึกษำเรียนรวม 

7) นโยบำยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับนักเรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษ 
8) ศูนย์ HCEC 

6.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
7. นางสาวโชติรส จันทมาศ  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร รับผิดชอบปฏิบัติงำนในหน้ำที่ ดังนี้  

- ปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  มีหน้ำที่ ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ ระบบ My office  งำนบริกำรทั่วไปและปฏิบัติ
หน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปได้โดยสะดวกรำบรื่น ดังนี้ 
       1. ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ ระบบ My office รับ – ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่ง
หนังสือ เอกสำร ให้หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง ศึกษำวิ เครำะห์ สภำพของกลุ่มและออกแบบระบบงำนสำรบรรณ            
ให้เหมำะสมสอดคล้อง กับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เก็บและ
ค้นหำหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่ำงหนังสือโต้ตอบ ตรวจควำมถูกต้อง ควำมสวยงำม ควำมเรียบร้อยของเอกสำร
และสิ่งพิมพ์ก่อนท ำกำรพิมพ์ กำรบันทึกข้อมูล ตรวจสอบรหัสต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรบันทึกข้อมูล ตรวจทำน     
กำรบันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์มต่ำง ๆ พิมพ์และคัดส ำเนำหนังสือ เอกสำร   
 

-/2. ติดต่อประสำนงำน... 
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         2. ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้  
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น ตลอดทั้งให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
       3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ดูแล บ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ตลอดจนดูแลรักษำ
มิให้ช ำรุดเสียหำย จัดท ำทะเบียนกำรเบิก – จ่ำย และเก็บรักษำวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในกลุ่มนิเทศ ติดตำม 
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
      4. จัดเตรียมควำมพร้อมในกำรจัดประชุมโครงกำรต่ำง ๆ และจัดท ำรำยงำนผล     
    5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนแฟ้มเสนอจำกกลุ่มถึงผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
      6. รับผิดชอบในกำรเก็บรักษำรวบรวมหนังสือรำชกำร ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
      7. ตรวจสอบหนังสือรำชกำรจำก สพฐ. ที่แจ้งผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       8. รับผิดชอบงำนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์กลุ่มนิเทศฯ บันทึกภำพงำนประชุม/งำนโครงกำรต่ำง ๆ   
ที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งท ำหน้ำที่เขียนข่ำวหรือท ำจดหมำยข่ำว คลิปข่ำว ส่งประชำสัมพันธ์เว็บไซต์ 
     9. ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งแต่งตั้ง ให้เป็นคณะกรรมกำรปฏิบัติกำรกำรนิเทศติดตำมและประเมินผลกำร
จัดกำรศึกษำและโครงกำรต่ำง ๆ 
              10. เสนอหนังสือและเวียนค ำสั่งต่ำง ๆ  ให้หัวหน้ำกลุ่มงำนและประชำสัมพันธ์แจ้งบุคลำกรภำยในกลุ่มทรำบ 
    11. รับโทรศัพท์สำยในและสำยนอก/ส่งโทรสำร 
   12. ปฏิบัติงำนหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย     
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ภารกิจงาน 

  1. งำนบริหำรกำรเงิน 
  2. งำนบริหำรงำนบัญชี 
  3. งำนบริหำรพัสดุ 
  4. งำนบริหำรสินทรัพย์ 
  5. ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรกำรเงิน งำนบัญชี งำนพัสดุ                
และงำนบริหำรสินทรัพย์ 
  6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
  1. นางสิรินดา  ข าพิทักษ์ ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ 
   1.1 ตรวจสอบ ควบคุม ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำปรับปรุงแก้ไขและ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน ให้เป็นไปตำมภำรกิจ วัตถุประสงค์ ถูกต้องตำมระเบียบ 
กฎหมำย มติคณะรัฐมนตรีกระทรวงศึกษำธิกำร  และนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ          
ขั้นพ้ืนฐำนให้มีประสิทธิภำพ โปร่งใส ตรวจสอบได้และทันตำมก ำหนดเวลำ  
      1.2 ศึกษำวิเครำะห์ ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงิน ควบคุม ก ำกับดูแล กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
ทุกประเภท ทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
        1.3 ประชุม ชี้แจง เร่งรัด ติดตำม กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/
โครงกำร ข้อปฏิบัติและกรอบระยะเวลำ เพ่ือให้กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง/เช่ำ งำนก่อสร้ำง ซ่อมแซม ได้ถูกต้องตำมระเบียบ 
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        1.4  ก ำกับดูแล และด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบ NEW GFMIS Thai (ระบบบริหำรกำรเงิน
กำรคลังภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์) โดยได้รับมอบหมำยให้เป็นผู้มีสิทธิ์ถือบัตรและก ำหนดสิทธิกำรใช้(NER GFMIS 
Thai smart card) รหัสผู้ใช้งำน (User name) และรหัสผ่ำน (password) และกำรอนุมัติกำรด ำเนินงำนตำมระบบ 
KTB Corporate Online 
        1.5 เป็นคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและถือกุญแจนิรภัย ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำก
คลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ..ศ. 2562 
        1.6 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ โดยปฏิบัติตำมอ ำนำจหน้ำที่ซึ่งก ำหนดไว้ใน พ.ร.บ.
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และที่แก้ไข 
         1.7 ติดตำม ตรวจสอบ กำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณให้เกิดประสิทธิภำพควำมคุ้มค่ำ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
         1.8 ควบคุมกำรจัดท ำบัญชีเอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงินทั้งเงินในและเงิน
นอกงบประมำณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงิน และใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำมระเบียบกำรบัญชี
ส่วนรำชกำร 
         1.9  ตรวจสอบ ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเหลื่อมปีทุกรำยกำร 
        1.10 ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัด กำรประเมินมำตรฐำนส ำนักงำน  
กำรประเมินเขตสุจริต และกำรรำยงำนต่ำง ๆ 
                           1.11 ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรกำรเงิน งำนบัญชี งำนพัสดุ 
และงำนบริหำรสินทรัพย์ 
   1.12 บันทึกกำรเบิก-จ่ำยในระบบ NEW GFMIS Thai 
         1.13 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมำย 
   1.14 ปฏิบัติงำน แทน นำงสำวสุพรรษำ  วิชิ และ นำงสำวสุปรำณี  ปำลำด กรณีลำ ไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
                     1.15 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนบริหำรกำรเงินและงำนบัญชี 
 

2. นางสิรินดา ข าพิทักษ์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

ขอบข่ายงาน/ภารกิจ 
  2.1 ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลเงินเดือน และประมวลผลเงินเดือนในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ
ของกรมบัญชีกลำง 
       2.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลสมำชิกสหกรณ์ ข้อมูลกำรหักลดหย่อนภำษี และอ่ืนๆ ข้อมูล 
ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ ข้อมูลหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ข้อมูลใบรับรองกำรจ่ำยเงินเดือน ข้อมูล  กำรเพ่ิมหนี้ 
ข้อมูลขอเบิกเงินเดือน และเงินอื่น ๆ ข้อมูลรำยกำรหักหนี้ 
  2.3 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินตกเบิกเงินค่ำตอบแทน เงินประจ ำต ำแหน่ง เงินวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรในสังกัด 
  2.4 จัดท ำรำยละเอียดกำรรับ - จ่ำยเงินเดือน และเงินอ่ืน ๆ ที่จ่ำยพร้อมกับเงินเดือนของข้ำรำชกำร
ในสังกัด พร้อมจัดท ำรำยละเอียดกำรหักเงินทุกประเภท และด ำเนินกำรจ่ำยเงินให้แก่หน่วยงำน เจ้ำหนี้ 
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  2.5 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินปรับพอก ปรับวุฒิ เงินค่ำตอบแทนเต็มขั้นของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในสังกัด 
  2.6 จัดท ำแบบ 1 ตัดโอนเงินเดือนในกรณีข้ำรำชกำรครูฯ ย้ำยไปสังกัดหน่วยงำนอ่ืน 
  2.7 ด ำเนินกำรเบิกเงินช่วยพิเศษของข้ำรำชกำร กรณีเสียชีวิต 
  2.8 ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนของข้ำรำชกำรในสังกัด พร้อม
จัดท ำทะเบียนคุมหลักฐำนผู้มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำบ้ำน ตลอดจนตอบข้อหำรือเกี่ยวกับกำรเบิกค่ำเช่ำบ้ำนและด ำเนินกำร
เบิกค่ำเช่ำบ้ำน ในระบบ New GFMIS Thai 
  2.9 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวทุกแผนงำน/โครงกำร 
  2.10 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
  2.11 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินสมทบประกันสังคม เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน และเงินอ่ืนๆ  
ของพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 
  2.12 บันทึกกำรเบิก-จ่ำยในระบบ NEW GFMIS Thai 
  2.13 รับผิดชอบกำรก ำกับตรวจสอบจำกคณะประเมินมำตรฐำนส ำนักงำน และด ำเนินกำรรับ
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส (ITA) 
  2.14 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

3. นางสาวสุพรรษา  วิช ิพนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี  ปฏิบัติหน้ำที่และ 
รับผิดชอบงำน ดังนี้        

ขอบข่าย/ภารกิจ                     
3.1 ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินยืมรำชกำร/ส่งใช้เงินยืมรำชกำร และจัดท ำ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรำชกำร  
  3.2 ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ของข้ำรำชกำรใน
ส ำนักงำนฯและสถำนศึกษำในสังกัด 
  3.3 ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำในสังกัด 
  3.4 ตรวจสอบและเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนอกเวลำปฏิบัติงำนรำชกำรของข้ำรำชกำรในสังกัด
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
  3.5 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐำนเด็กยำกจน และส่งคืนเงินปัจจัยพ้ืนฐำน 

3.6 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินยืมทดรองรำชกำร และจัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร รำยงำน 
เงินทดรองรำชกำรให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกรมบัญชีกลำง 
  3.7 ด ำเนินกำรรับ เบิก – ถอนเงินมัดจ ำประกันสัญญำ จัดท ำทะเบียนคุมเงินมัดจ ำประกันสัญญำ 
  3.8 น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
  3.9 น ำส่ง และเบิก - ถอน เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
  3.10 ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำควบคุมงำนก่อสร้ำง 
  3.11 บันทึกกำรเบิกเงินในระบบ  NEW GFMIS Thai 
  3.12  จัดท ำบัญชีเงินสดและเงินสดคงเหลือประจ ำวัน 
  3.13 ด ำเนินกำรเปิดบัญชีของหน่วยงำน 
  3.14 ด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงผู้เบิก/ถอนเงิน และผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเงิน 
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  3.15 รับผิดชอบกำรก ำกับตรวจสอบจำกคณะประเมินมำตรฐำนส ำนักงำน และด ำเนินกำรรับ
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส (ITA) 
  3.16 ปฏิบัติงำนแทน นำงสิรินดำ ข ำพิทักษ์ กรณีลำ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
      3.17 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4. นางสาวเมวี  จันทร์สงค์ พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี  ปฏิบัติหน้ำที่ 
และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 ขอบข่าย/ภารกิจ 
  4.1 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค ของส ำนักงำนและสถำนศึกษำในสังกัด 
  4.2 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอรับ กำรเบิกจ่ำยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ เงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ  
เงินช่วยพิเศษของข้ำรำชกำรบ ำนำญในสังกัด 
  4.3 จัดท ำรำยละเอียดรำยกำรหักเงินของข้ำรำชกำรบ ำนำญส่งให้กรมบัญชีกลำงเป็นประจ ำทุกเดือน 

4.4 ท ำรำยกำรหักเงินสหกรณ์หรือเงินประเภทอ่ืนจำกเงินเดือน/ค่ำจ้ำง ของข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
       4.5 ออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้กับข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
  4.6 ให้ค ำปรึกษำข้ำรำชกำรบ ำนำญเกี่ยวกับกำรใช้งำนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  4.7 ด ำเนินกำรเบิกค่ำกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และข้ำรำชกำรบ ำนำญในสังกัด 
  4.8 ด ำเนินกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และข้ำรำชกำรบ ำนำญในสังกัด 
  4.9 ตรวจสอบรำยกำรโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรของหน่วยงำนและด ำเนินกำรจ่ำยเงินผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ e-Payment (KTB Corporate Online) ให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงินที่เป็นข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำร 
ผู้รับบ ำนำญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภำยนอก รวมทั้งกำรจ่ำยเงินเพื่อชดใช้คืนเงินทดรองรำชกำร 
  4.10 ตรวจสอบรำยกำรโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรของหน่วยงำน เพื่อด ำเนินกำรจ่ำยเงินงบประมำณ 
เงินนอกงบประมำณ เงินทดรองรำชกำร โดยเขียนเช็คพร้อมขออนุมัติจ่ำยเช็คให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ บุคคล 
ร้ำนค้ำ และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องในกรณีท่ีไม่สำมำรถจ่ำยในระบบ e-Payment (KTB Corporate Online) ได้ 
  4.11 ตรวจสอบรำยกำรโอนเงิน (กรณีจ่ำยตรง)  เข้ำบัญชี ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
  4.12 รวบรวม จัดเก็บ ตรวจสอบ ส ำเนำฎีกำเบิกเงิน หลักฐำนกำรรับ - จ่ำย จัดท ำงบเดือน  
ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
  4.13 บันทึกกำรเบิก-จ่ำยเงินในระบบ GFMIS  
  4.14 รำยงำน KTB Corporate online 
  4.15 ประสำน และติดต่อธนำคำรน ำส่งเงิน และเบิกถอนเงิน 
  4.16 จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค 
      4.17 ปฏิบัติงำนแทนนำงสำวกนกวรรณ สุดสอำด  และนำงสำวรุ่งนภำ สุกแดง กรณีลำ ไม่อยู่หรือ
อยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
  4.18 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 

-/งำนบริหำร... 
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งานบริหารงานบัญชี 
5. นางสาวกนกวรรณ สุดสอาด ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่และ 

รับผิดชอบงำน ดังนี้ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

5.1 เป็นเจ้ำหน้ำที่บันทึกบัญชีของหน่วยงำน 
  5.2 ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียน บัญชีเงินฝำกธนำคำรในงบประมำณและบัญชีเงินฝำกธนำคำรนอก
งบประมำณ และเงินใน - นอกงบประมำณ (เงินฝำกไม่มีรำยตัว) เพ่ือท ำกำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรของทุกเดือน 
       5.3 จัดท ำทะเบียนคุมรำยละเอียดเงินฝำกคลัง 
  5.4 บันทึกล้ำงรำยกำรพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
  5.5 จัดท ำรำยงำนข้อมูลระหวำ่งกันของหน่วยงำนภำครัฐ ส่ง สพฐ.ทุกไตรมำส 
  5.6 ยืนยันรำยงำนขอเบิกเงินจำกคลังในระบบ NEW GFMIS Thai ส่งคลังจังหวัดทุกวันที่ 10 ของเดือน 
  5.7 เรียกสรุปรำยงำนกำรขอเบิกเงินของหน่วยงำนเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  5.8 รับผิดชอบเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีภำครัฐเข้ำสู่ระบบกำรประเมินผล
ตัวชี้วัดตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติ (KRS) 

5.9 รำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี ระดับหน่วยเบิกเงินฝำกคลัง 
5.10 รำยงำนเกณฑ์กำรประเมินผลคุณภำพกำรบัญชีภำครัฐ (GAQA)  
5.11 จัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร รำยงำนเงินทดรองรำชกำรให้ส ำนักงำน 

ตรวจเงินแผ่นดิน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกรมบัญชีกลำง 
  5.12 จดัท ำบัญชีเอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงินทั้งเงินใน และเงินนอกงบประมำณ  
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงิน และใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำมระเบียบกำรบัญชีส่วนรำชกำร 
  5.13 งำนตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
  5.14 แจ้งโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย ทุกแผนงำน/โครงกำร 
  5.15 จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
  5.16 บันทึกกำรเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
  5.17 น ำรำยงำนประจ ำเดือนจำกระบบ New GFMIS Thai ขึ้นเว็บไซต์ของส ำนักงำน 
  5.18 จัดท ำรำยงำนงบทดลองจำกระบบ New GFMIS Thai ส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ภำยในวันที่ 15 ของเดือน 
  5.19 จัดท ำบัญชีเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู 
  5.20 ปฏิบัติงำนแทน นำงสิรินดำ  ข ำพิทักษ์ และนำงสำวเมวี จันทร์สงค์ กรณีลำ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่
ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 

5.21 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งานบริหารพัสดุ 

6. นางสาวสุปราณี  ปาลาด พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ ปฏิบัติหน้ำที่และ 
รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
                  6.1 ด ำเนินกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง ในหมวดค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ทุกแผนงำน/โครงกำรของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำในสังกัด 

-/6.2 ด ำเนินกำร... 
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  6.2 ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ในหมวดค่ำครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง ทุกแผนงำน/โครงกำรของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำในสังกัด เป็นผู้ด ำเนินกำร 
  6.3 จัดท ำทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ สั่งจ้ำง สัญญำซื้อขำย และสัญญำจ้ำง 
  6.4 ควบคุม ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สินของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำในสังกัด 
  6.5 ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนกำรขอเบิกจ่ำยค่ำจัดซื้อ จัดจ้ำง ทุกแผนงำน/โครงกำรของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำในสังกัด 
  6.6 สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยเข้ำสู่ระบบ NEW GFMIS Thai 
  6.7 ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้ำง เข้ำสู่ระบบ NEW GFMIS Thai (PO) 
  6.8 บันทึกกำรเบิกจ่ำยในระบบ NEW GFMIS Thai 
  6.9 ส่งเสริม สนับสนุนให้ควำมรู้และแนวทำงปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัสดุแก่สถำนศึกษำ 
  6.10 ให้ค ำปรึกษำให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะตำมควำมต้องกำรของผู้ปฏิบัติงำนทุกระดับของ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำ ให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่และด ำเนินงำน 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรพัสดุ และรำยงำนผลที่มีประโยชน์ต่อกำรตัดสินใจของผู้บริหำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย
ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติของทำงรำชกำรและนโยบำยของหน่วยงำน เพ่ือกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล
กำรท ำงำน  
                6.11 รับผิดชอบตัวชีว้ัดในกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส (ITA) ในกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ (เขตสุจริต) ตำมก ำหนด 
  6.12 ปฏิบัติงำนแทน นำงสำวกนกวรรณ สุดสอำด กรณีลำ ไปรำชกำร หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
      6.13 ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
งานบริหารสินทรัพย์ 

7. นางสาวสุปราณี  ปาลาด พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำร 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
  7.1  ควบคุม ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน กำรตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปี เก็บเอกสำรหลักฐำนในส่วนที่รับผิดชอบไว้ตรวจสอบตำมระเบียบฯของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำในสังกัด 
  7.2 ด ำเนินกำรในเรื่องกำรตรวจสอบ กำรน ำขึ้นทะเบียน กำรจ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนและงำนอ่ืน ๆ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับที่รำชพัสดุ 
  7.3 กำรขอใช้ที่ดินรำชพัสดุ ที่ป่ำสงวน ที่สำธำรณประโยชน์ และกำรขออนุญำตตัดไม้หวงห้ำมในที่รำชพัสดุ 
  7.4 จัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ กำรรับ - จ่ำย วัสดุ ในโปรแกรมทะเบียนสินทรัพย์ให้เป็นปัจจุบัน 
ตลอดจนกำรเก็บรักษำ ตรวจสอบห้องพัสดุให้เป็นระเบียบหมวดหมู่ สะดวก สะอำด สำมำรถตรวจสอบได้ 

7.5 ควบคุมกำรเบิก - จ่ำย และจัดท ำบัญชีวัสดุต่ำง ๆ พัสดุของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำในสังกัด 
  7.6 บันทึกกำรเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS Thai  
 

-/7.7 รับผิดชอบ... 
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  7.7 รับผิดชอบตัวชี้วัดในกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส (ITA) ในกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ (เขตสุจริต) ตำมก ำหนด 
  7.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

งานธุรการ 
8. นางสาวรุ่งนภา สุกแดง ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ดีด ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี ้
8.1 งำนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
8.2 จัดท ำข้อมูลประกันสังคมของพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในระบบ e-service  

  8.3 พิมพ์รำยละเอียดเงินเดือนพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว เพ่ือจัดท ำสลิปเงินเดือน            
            8.4 จัดท ำรำยงำนค่ำจ้ำงประจ ำปี เพ่ือค ำนวณเงินกองทุนทดแทนประจ ำปี ส่งส ำนักงำนประกันสังคม 
             8.5 จัดท ำหนังสือรับรองกำรหัก ภำษี ณ ที่จ่ำย และยื่นแบบ ภงด. 1 ก พิเศษ ประจ ำปี  
ของพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 
   8.6 ชว่ยรวบรวม จัดเก็บ ตรวจสอบ ส ำเนำฎีกำเบิกเงิน หลักฐำนกำรรับ - จ่ำย ให้ครบถ้วน 

8.7 ชว่ยจัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ กำรรับ - จ่ำย วัสดุ ในโปรแกรมทะเบียนสินทรัพย์ให้เป็นปัจจุบัน  
ตลอดจนกำรเก็บรักษำ ตรวจสอบห้องพัสดุให้เป็นระเบียบหมวดหมู่ สะดวก สะอำดสำมำรถตรวจสอบได้ 

8.8 ชว่ยควบคุม กำรเบิก- จ่ำย และจัดท ำบัญชีวัสดุต่ำง ๆ พัสดุของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำในสังกัด 

8.9  งำนกำรประชุมในกลุ่ม 
   8.10  ประสำนงำนส่งหนังสือคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์และหน่วยงำนต่ำงๆ 
   8.11 งำนติดต่อ ประสำนงำน และประชำสัมพันธ์ 
   8.12 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ภารกิจงาน 

1. งำนธุรกำร 
2. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 

  3. งำนโยบำยและแผน 
  4. งำนจัดตั้งงบประมำณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
  5. งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
  6. งำนติดตำม ประเมิน และรำยงำนผล 
  7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

1. นางเกตุแก้ว  อัตตะ ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
นโยบำยและแผน ซึ่งต้องศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล กระทรวงศึกษำธิกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและสถำนกำรณ์เศรษฐกิจ กำรเมืองและสังคม เพ่ือวำงแผนก ำหนด
นโยบำย แผนงำน แผนงบประมำณ หรือโครงกำรให้บรรลุตำมเป้ำหมำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ
ในสังกัด กำรควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจงำนของกลุ่มนโยบำยและแผนให้ส ำเร็จลุล่วง          
เกิดประโยชน์สูงสุด มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

-/1.1 วำงแผน... 



 
 

 
 

-41- 
 

1.1 วำงแผน ก ำหนดแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน เพ่ือส่งเสริมประสิทธิภำพ 
1.2 ควบคุม ก ำกับ ดูแล ติดตำม เร่งรัดและประเมินกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มนโยบำยและแผน 

ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับและแบบแผนของทำงรำชกำร 
1.3 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำบุคลำกรภำยในกลุ่มให้มีควำมก้ำวหน้ำในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
1.4 ให้ค ำปรึกษำ ช่วยเหลือ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขเก่ียวกับกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ในกลุ่ม 

นโยบำยและแผน ตำมภำรกิจงำนกลุ่มนโยบำยและแผน (งำนธุรกำร งำนข้อมูลสำรสนเทศ งำนนโยบำยและแผน  
งำนวิเครำะห์งบประมำณ งำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผล) และงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

1.5 พิจำรณำ ตรวจสอบ เสนอแนะเรื่องที่เจ้ำหน้ำที่เสนอเพ่ือประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไป 
ตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำร พร้อมเสนอควำมคิดเห็นก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ตำมล ำดับ 

1.6 ศึกษำ วิเครำะห์ วินิจฉัย และให้ค ำปรึกษำคณะกรรมกำรวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ วินิจฉัย และให้ค ำปรึกษำคณะกรรมกำรวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
ของสถำนศึกษำ/กลุ่มนโยบำยและแผน 

1.8 ควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณทุกแผนงำน/งำน/โครงกำร ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 
1.9 ควบคุม ก ำกับ ดูแล ติดตำม และรำยงำนผลกำรบริหำรจัดกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมนโยบำยรัฐบำล กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน      
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ แผนพัฒนำกำรศึกษำ 
 

2. นางสาวกัลยา ใจอ่อน ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

งานนโยบายและแผน 
  2.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดับที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย 
และไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
  2.2 ประสำนงำนกับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กลุ่ม/หน่วยงำนต่ำง ๆ ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ สถำนศึกษำในสังกัด หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน ๆ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น/จังหวัด และหน่วยงำนเอกชน 
  2.3 งำนวิเครำะห์นโยบำยของรัฐบำล กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ    
ขั้นพ้ืนฐำน กลุ่มจังหวัด/จังหวัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือก ำหนดทิศทำง นโยบำย แผนงำน/โครงกำร      
กำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
  2.4 งำนนโยบำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
  2.5 งำนพัฒนำกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับจังหวัด และ
ระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
  2.6 งำนพัฒนำกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
  2.7 งำนกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรจัดกำรศึกษำตำมกฎกระทรวงศึกษำธิกำร และตำมประกำศ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

-/2.8 งำนกำรจัดตั้ง... 
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2.8 งำนกำรจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
2.9 งำนบริหำรงบประมำณ  กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (กำรใช้เงินเหลือจ่ำย)  

  2.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

3. นายราชศักดิ์ แน่นแคว้น ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 

และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

  3.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดับที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย 
ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 

3.2 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ งำนจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน  
  3.3 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ งำนจัดสรรงบประมำณ งบบุคลำกร 
  3.4 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ งำนจัดสรรงบประมำณ งบเงินอุดหนุน 
  3.5 งำนบริหำรงบประมำณ รำยงำนข้อมูลกำรเงินด้ำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ (กำรพัฒนำระบบ

บัญชีกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) ในระบบ E-Budget 
งานตั้งงบประมาณ 

  3.6 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย งบลงทุน 
  3.7 งำนวิเครำะห์และจัดท ำแผนพัฒนำงบลงทุนประจ ำปี 
  3.8 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
  3.9 งำนจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  

3.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง 
3.11 งำนระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง OBEC Asset 

     3.12 งำนประสำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/หน่วยงำน
ภำยนอกส ำหรับกำรด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 

3.13 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4. นางสาวดาวนภา  คล้ายวิเชียร พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน         
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  4.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดับที่ 3 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย 
และไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
  4.2 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณค่ำตอบแทนพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร  
  4.3 งำนก ำกับ ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ งบเงินอุดหนุน ตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำร
สนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  4.4 งำนก ำกับ ติดตำมกำรรำยงำนข้อมูลกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  

4.5 งำนติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยรัฐบำล นโยบำยกำรตรวจรำชกำร 
กระทรวงศึกษำธิกำร และนโยบำยกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 

-/4.6 งำนรำยงำน... 
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  4.6 งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ทำงเว็บไซต์ระบบกำรติดตำม
และประเมินผลแห่งชำติ e MENSCR  
  4.7  งำนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรกำรศึกษำ (Education Management Information System : EMIS)  

4.8 งำนระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center : DMC) 
  4.9 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมตัวชี้วัดแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

4.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
5. นางสาวอรจิรา  เอี่ยมสอาด  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่ 

รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
งานธุรการ 

  5.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดับที่ 4 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย 
และไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
   5.2 งำนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศด้ำนงำนสำรบรรณและกำรบริหำรงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน   
ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   5.3 งำนวิเครำะห์สภำพกลุ่มนโยบำยและแผน ทั้งทำงด้ำนปัจจัยเสี่ยง และปัจจัยเอ้ืออ ำนวยต่อ   
กำรท ำงำน พร้อมทั้งเสนอแนวทำงกำรพัฒนำ กำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำที่อำจจะเกิดขึ้น 
   5.4  งำนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผนทำงระบบงำนสำรบรรณ My office   
  5.5  งำนตรวจสอบหนังสือรับของกลุ่มนโยบำยและแผนทำงเว็บไซต์ที่เก่ียวข้อง 
   5.6  งำนแจ้งเวียนหนังสือ กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องให้บุคลำกร
ในกลุ่มนโยบำยและแผนเพื่อทรำบและถือปฏิบัติ  
  5.7  งำนแจ้งเวียนเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจำกหน่วยงำนอื่น ๆ 
  4.8 งำนประสำนงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่ม/หน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ สถำนศึกษำ เครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรศึกษำในสังกัด
และหน่วยงำนอื่น ๆ ในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
     4.9 งำนจัดกำรประชุมบุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
   4.10 งำนวิเครำะห์ควำมต้องกำรทรัพยำกรและจัดหำวัสดุส ำนักงำนส ำหรับปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 

4.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนธุรกำร 
2. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนในแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ 

กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
3. งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบัน ศำสนำ  

สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน 
-/4. งำนประสำนงำน... 
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4. งำนประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับ 
นโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

5. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
6. งำนส่งเสริมงำนกำรแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำร ียุวกำชำด  

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน ์นักศึกษำวชิำทหำร ประชำธิปไตย วินยันักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน และงำนกิจกำรนักเรยีน 
  7. งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
   8. งำนส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

9. งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และ 
คุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

10. งำนวิเทศสัมพันธ์ 
11. งำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
12. งำนส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
13. งำนประสำนส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข็มแข็ง 
14. ปฏิบัติงำนรว่มกับหรือสนบัสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

1. นางพิมพา  จันทร  ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริม                     
กำรจัดกำรศึกษำ  และปฏิบัติงำนวิชำกำรศึกษำในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมช ำนำญและประสบกำรณ์สูงเก่ียวกับงำน
วิชำกำรศึกษำที่มีลักษณะงำนยำกมำก โดยกำรพิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ
กำรปฏิบัติงำนวิชำกำรในควำมรับผิดชอบ กำรก ำหนดโครงส ำรวจและจัดเก็บข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลและสถิติกำรศึกษำ 
ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน ปฏิบัติงำนโดยจ ำเป็นต้องมีกำรตัดสินใจหรือแก้ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบเป็นประจ ำ  
 ขอบข่าย/ภารงาน 
  1.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจง 
เรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  1.2 ให้ค ำปรึกษำ วินิจฉัยปัญหำที่ส ำคัญทำงกำรศึกษำ เช่น เสนอควำมเห็นในกำรก ำหนดนโยบำย
และกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 
  1.3 บริหำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะนะ ควบคุม ก ำกับ เร่งรัด
ประสำนงำน และติดตำมกำรด ำเนินงำนของบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ                                     
ของทำงรำชกำร และเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  1.4 พิจำรณำตรวจสอบ กลั่นกรองและบันทึกควำมเห็นเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ของกลุ่มส่งเสริม 
กำรจัดกำรศึกษำ และงำนที่เกี่ยวข้องเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
  1.5 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
        1.5.1 กำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ 
       1) ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้เชื่อมโยงกำรจัดกำรกำรศึกษำในระบบและ
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
       2) กำรด ำเนินกำรส่งต่อเด็กท่ีมีควำมจ ำเป็นไม่สำมำรถเรียนในระบบได้ให้กับส ำนักงำน
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ 

-/1.6 งำนประสำน... 
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  1.6 งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
        1.6.1 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
        1.6.2 เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่                   
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

1.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่ง และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ   
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

2. ว่าที่ร้อยตรีอรรถวัฒน์ ลิ้มสมัย นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ปฏิบัติงำนวิชำกำรศึกษำในฐำนะ 
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมช ำนำญและประสบกำรณ์สูงเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำท่ีมีลักษณะงำนยำกมำก โดยกำรพิจำรณำ 
ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะกำรปฏิบัติงำนวิชำกำรในควำมรับผิดชอบ กำรก ำหนด                
โครงส ำรวจและจัดเก็บข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลและสถิติกำรศึกษำ ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน ปฏิบัติงำน       
โดยจ ำเป็นต้องมีกำรตัดสินใจหรือแก้ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบเป็นประจ ำ  

ขอบข่าย/ภารงาน 
2.1 ปฏิบัตหิน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรส่งเสริมกำรจดักำรศึกษำ ล ำดับที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำ                         

ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ และปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยพิทักษ์ ทองลำว กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือ                     
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  

2.2 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ 
และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
         2.2.1 งำนกำรศึกษำในระบบ 
    1) งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ (ปพ.) 
        2) งำนจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
       3) งำนยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
     4) งำนตรวจสอบวุฒิ และกำรรับรองควำมรู้ 
    5) งำนสั่งซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) แบบพิมพ์ลูกเสือ 
    6) งำนกำรขออนุญำตนักเรียนออกนอกสถำนศึกษำ 
  2.3 ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กร
วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน 
   2.3.1 งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน  
  2.4 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
   2.4.1 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส ที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 

2.5 ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำ สอดคล้องกับนโยบำย 
และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
   2.5.1 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         2.5.2 งำนกำรส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 
      1) กำรพัฒนำอัจฉริยะภำพด้ำนวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (สสวท.) 
             2) กำรแข่งขันคณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
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             3) กำรด ำเนินงำนของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำร และพัฒนำมำตรฐำน
วิทยำศำสตร์   ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้ำพ่ีนำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำนิวัฒนำ กรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์ 
            4) กำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษำต่อ 
          5) ศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

2.6 งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
        2.6.1 งำนส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำ
ท้องถิ่นให้เหมำะสมต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและจัดท ำทะเบียน (ส่งเสริมทักษะอำชีพและหลักสูตรเชื่อมโยง) 
  2.7 งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
        2.7.1 งำนจัดกำรศึกษำตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ        
พระเจ้ำอยู่หัว และของพระบรมวงศำนุวงค์ทุกพระองค์ 
  2.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. นายพิทักษ์ ทองลาว นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้อง 
ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ วิเครำะห์ วิจัย ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน 
เสนอแนะกำรปฏิบัติงำนวิชำกำรในควำมรับผิดชอบ กำรก ำหนดโครงกำรส ำรวจและจัดเก็บข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลและ
สถิติกำรศึกษำ ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน ปฏิบัติงำนโดยจ ำ เป็นต้องมีกำรตัดสินใจหรือแก้ปัญหำในงำน                 
ที่รับผิดชอบเป็นประจ ำ  
 ขอบข่าย/ภารงาน 

3.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ล ำดับที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม      
ลำไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ และปฏิบัติหน้ำที่แทน ว่ำที่ ร้อยตรีอรรถวัฒน์ ลิ้มสมัย กรณีบุคคล
ดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
  3.2 งำนส่งเสริมงำนกำรแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด  
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน และงำนกิจกำร
นักเรียนอื่น 
   1) งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
   2) งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
   3) งำนส่งเสริมกีฬำ และนันทนำกำร 

4) ส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำร 
   5) งำนพัฒนำบุคลำกรทำงกำรลูกเสือ 

6) งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 
   7) งำนสภำนักเรียน ส่งเสริมพัฒนำ สร้ำงควำมเข้มแข็ง องค์กรสภำนักเรียน เด็กและ 
เยำวชนในสถำนศึกษำ 
   8) งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
  3.3 งำนประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และ
คุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
   1) งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
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   2) งำนส ำรวจข้อมูล และรำยำนสภำพกำรใช้สำรเสพติในสถำนศึกษำ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร (TATAS)  
   3) งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูลระบบ NISPA                            
ของส ำนักงำน ป.ป.ส. 
   4) กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรลงทะเบียนก ำลังพลยำด้ำนเสพติด 
                5) งำนโครงกำรรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด (TO BE NUMBER ONE) 
                           6) งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
  3.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. นางสาวนันทนา  เทียนโชติ พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติงำนในฐำนะ 
ผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ  

ขอบข่าย/ภารงาน 
4.1 ปฏิบัตหิน้ำที่แทน นำงสำวจิตรำพร ทิมแท้ กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
4.2 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ 

กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
         4.2.1 กำรจัดกำรศึกษำในระบบ 
           1) งำนส่งเสริมให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่
ระดับกำรศึกษำปฐมวัยและกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนอย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ  
           2) กำรจัดกำรศึกษำเด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์ 
           3) กำรจัดกำรศึกษำพ้ืนที่พิเศษ 
           4) กำรย้ำย กำรจ ำหน่ำยนักเรียน 
           5) แผนชั้นเรียนรำยปี/แผนชั้นเรียนเต็มรูป 
           6) กำรขอเปิดห้องเรียนพิเศษในสถำนศึกษำ 
           7) กำรเก็บเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
           8) งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพ่ือรับรำงวลัพระรำชทำนระดับขั้นพ้ืนฐำน 
  4.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5. นางสาวจิตราพร ทิมแท้  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักจิตวิทยำโรงเรียน ประจ ำส ำนักงำนเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ                     
ทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนด้ำนจิตวิทยำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ   
     ขอบข่าย/ภารงาน 

5.1 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวนันทนำ เทียนโชต ิกรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
     5.2 ประเมิน ส ำรวจ วิเครำะห์ สภำวะสุขภำพจิตด้วยวิธีกำรทำงจิตวิทยำกับกลุ่มเป้ำหมำยเพื่อค้นหำ 
อธิบำย ท ำนำยแนวโน้ม พฤติกรรม อำรมณ์ ควำมคิด พัฒนำกำร ศักยภำพ แรงจูงใจ ควำมถนัด บุคลิกภำพ สำเหตุ
ของปัญหำสุขภำพในระดับเบื้องต้น 
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    5.3 ให้ค ำปรึกษำ แนะแนว ปรับพฤติกรรม ฟื้นฟูสภำวะทำงจิตใจ สังคม อำรมณ์ ส่งเสริมพัฒนำกำร
ในระดับเบื้องต้น เพ่ือให้นักเรียนเข้ำใจ ยอมรับปัญหำของตนเอง ปรับเปลี่ยนอำรมณ์ ควำมคิด พฤติกรรม วิธีกำร
ปรับตัว หรือวิธีแก้ปัญหำให้เหมำะสม 
  5.4 ส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
        1) งำนทุนกำรศึกษำ และกำรระดมทุนเพ่ือกำรศึกษำนักเรียน 
         2) งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน 
  5.5 ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง
ควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   1) กำรป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
   2) สถำนศึกษำปลอดภัย 
   3) โครงกำรพำน้องกลับมำเรียน 
  5.6 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
        1) งำนกำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง เด็กออกกลำงคัน 
  5.7 รวบรวม ศึกษำข้อมูลงำนวิจัยด้ำนจิตวิทยำ และวิชำกำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนำองค์ควำมรู้ 
นวัตกรรมด้ำนจิตวิทยำสุขภำพ 
  5.8 สรุปสถิติ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนทำงจิตวิทยำเสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือประกอบกำรวำงแผน 
พัฒนำกำรปฏิบัติงำน 
  5.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

6. นางสาวรุ่งรัตนชญา  ใยบ ารุง ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้  

ขอบข่าย/ภารงาน 
     6.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มส่งเสริม                                
กำรจัดกำรศึกษำให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
     6.2 จัดระบบงำนสำรบรรณ รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรและเอกสำรต่ำง ๆ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     6.3 รวบรวมเอกสำรของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำที่ด ำเนินกำรเสร็จแล้วในรอบปีปฏิทิน  
ส่งเก็บสำรบรรณกลำง 
    6.4 จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม/นัดหมำย/หนังสือของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
    6.5 งำนควบคุม เบิกจ่ำยพัสดุส ำนักงำนภำยในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

6.6 งำนวิเทศสัมพันธ์ 
   1) งำนวิเทศสัมพันธ์ 
   2) งำนโครงกำรแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ 
  6.7 งำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
   1) ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ  

2) กำรจัดงำนวันฉลองวันเด็กแห่งชำติ  
3) กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถำนศึกษำ 
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  6.8 จัดท ำเว็บไซด์และจดหมำยข่ำวของกลุ่ม 
  6.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนธุรกำร 
2. งำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำทำงไกล 

  3. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
  4. พัฒนำงำนระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  5. งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  6. งำนส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  
 

1. นางสาวชลธิดา ดวงงามยิ่ง ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
ส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร และหัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑.๑  ปฏิบัติงำนโดยก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้   
ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนและ ประสบกำรณ์สูงมำกในงำนวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ เพ่ือพัฒนำแนวทำงวิธีกำร
ใหม่ๆ มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนแก้ไขปัญหำและตัดสินใจในงำนที่รับผิดชอบในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  ดังนี้ 
       ๑) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
       ๒) งำนพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 
     ๓) งำนสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 
      ๔) งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
     ๕) งำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ     
     ๑.๒ ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย พัฒนำและส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
      ๑.๓ ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
      ๑.๔ ศึกษำ  วิเครำะห์  และปฏิบัติงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
       ๑.๕ ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

๑.๖ จัดระบบกำรปฏิบัติงำนบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลฯ ให้เป็นระบบสะดวก  
รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

๑.๗ ติดตำม ควบคุม ก ำกับภำรกิจงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

๑.๘ ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำให้ได้รับควำมสะดวก มีคุณภำพ 
และมีประสิทธิภำพ 
 

-/1.9 ศึกษำ วิเครำะห์... 
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๑.๙ ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน วิจัย ให้ค ำปรึกษำ ก ำหนดขั้นตอนและตัดสินใจเกี่ยวกับทรัพยำกรที่ 
จะน ำมำใช้เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะ และ
ประเมินผลแผนงำนโครงกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๑.๑๐ พัฒนำคู่มือ เอกสำรวิชำกำร ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับหลักกำรและ 
วิธีกำรเก่ียวกับกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

๑.๑๑ พัฒนำเพื่อปรับปรุงและจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ 
ควำมรู้แก่บุคลำกรในสังกัด และสถำนศึกษำ 

๑.๑๒ ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

๒. นายสิทธิชัย พรามณี พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ 
กลุ่มงำนสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ รับผิดชอบและปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้ 
  ๒.๑ ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

๒.๒ ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
๒.๓ ประสำน สนับสนุนงำนบริกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
๒.๔ ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๒.๕ ส่งเสริม สนับสนุนงำนระบบข้อมูลสสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรเรียนรู้ของ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๒.๖ สนับสนุนงำนพัฒนำคู่มือ เอกสำรวิชำกำร ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ 

หลักกำรและวิธีกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 

๒.๗ พัฒนำและปรับปรุงระบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ผ่ำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
๒.๘ นิเทศติดตำมประเมินผลกำรใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขต 

พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๒.๙ พัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ควำมรู้ 

แก่บุคลำกรในสังกัดและสถำนศึกษำ 
๒.๑๐ บริกำร ติดตั้งโปรแกรมบ ำรุงรักษำ เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒.๑๑ พัฒนำ ปรับปรุง และพัฒนำระบบข้อมูลสำนสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

   ๒.๑2 พัฒนำ ปรับปรุง และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

๒.๑3 พัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ำกับ 
กระบวนกำรท ำงำนของ หน่วยงำนเพื่อน ำไปใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำร  

๒.๑4 พัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ เฟชบุ๊คส ำนักงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ 
ควำมรู้แก่บุคลำกรในสังกัดและสถำนศึกษำ 

๒.๑5 ออกแบบตกแต่งภำพกรำฟฟิก 
๒.๑6 จัดท ำสื่อวิดีทัศน์ 
๒.๑7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ 

ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
-/กลุ่มกฎหมำย... 
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กลุ่มกฎหมายและคดี 
 

ภารกิจ 
1) งำนว่ำด้วยกฎหมำย และกำรด ำเนินคดีของรัฐ 
2) งำนด ำเนินงำนวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว    

และ พนักงำนรำชกำร 
3) กำรอุทธรณ์ และกำรร้องทุกข์ 
4) ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

   1.  นายชัยรัตน์ รัตนราช  ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกลุ่มกฎหมำยและคดี 
ให้ปฏิบัติงำนขึ้นตรงกับหัวหน้ำหน่วยงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1.1 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรักษำวินัย 
1.2 ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
1.3 ด ำเนินกำรสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และกำรตรวจพิจำรณำวินัย 
1.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และพิจำรณำอุทธรณ์ 
1.5 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที ่
1.7 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
1.8 ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพ่ือพัฒนำงำนกฎหมำย และงำนคดีของรัฐ 
1.10 ปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
1.11 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวศศิธร นวลย่อง  กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
   2. นางสาวศศิธร นวลย่อง   พนักงำนรำชกำร   ต ำแหน่งนิติกร 
      ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

2.1 งำนธุรกำรและสำรสนเทศ ของกลุ่มกฎหมำยและคดี 
2.2 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรักษำวินัย 
2.3 ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
2.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
2.5 ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
2.6 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพ่ือพัฒนำงำนกฎหมำยและงำนคดีของรัฐ 
2.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  

หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2.8 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยชัยรัตน์ รัตนรำช  กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
2.9 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

-/หน่วยตรวจสอบ... 



 
 

 
 

-52- 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 
2. งำนตรวจสอบภำยใน 
3. งำนบริหำรงำนตรวจสอบ 
4. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย               

 
1. .................................................................ต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  ให้ปฏิบัติงำน 

ขึ้นตรงกับหัวหน้ำส่วนรำชกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจงาน 
1. งำนตรวจสอบภำยใน 

  1.1 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชี และตรวจสอบกำรดูแลทรัพย์สิน 
  1.2 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำนหรือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เปรียบเทียบกับ
ผลผลิตเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
  1.3 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรประเมินกำรบริหำรควำมเสี่ยงด ำเนินกำรอ่ืนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบ
ภำยในตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
  1.4 ปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมำย  

2. งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 
2.1 งำนธุรกำรและสำรสนเทศ ของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
2.2 งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประกอบด้วย 

   1) ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กลุ่มงำน 
สถำนศึกษำ หน่วยงำน องค์กรและบุคคลภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
   2) จัดท ำหนังสือขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำรและเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำย  
ไปรำชกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  

2.3 ด ำเนินโครงกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสุจริต 
2.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำมค ำสั่ง ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำรต่อไป 
 

สั่ง   ณ   วันที่  7  พฤษภำคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 

(นำยอำทิตย์  ธ ำรงชัยชนะ) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

 


