


 

 

 

                                                           คำนำ 
 

 

  การจัดทำคู+มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของ นางสาวโชติรส จันทมาศ ตำแหน+ง เจCาหนCาท่ีธุรการ 

กลุ+มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธM 

ประจำปNงบประมาณ พ.ศ. 2567 ฉบับน้ี จัดทำข้ึนเพ่ือเปVนขCอมูลและสารสนเทศในการปฏิบัติงานรายบุคคลใหC

เปVนไปอย+างมีประสิทธิภาพ เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานและ คุณภาพการจัดการศึกษาของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธM  ใหCพัฒนาระบบ การปฏิบัติงานอย+างเปVนรูปธรรม และใชC

เปVนแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาทหนCาท่ี ของรายบุคคลท่ีไดCรับมอบหมายใหCปฏิบัติงาน รวมท้ัง

เปVนขCอมูลสารสนเทศสำหรับผูCท่ีเก่ียวขCองและสามารถนำไปใชCเปVนแนวทางเพ่ือการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงาน

ใหCมีประสิทธิภาพ มีความครอบคลุม ถูกตCอง และชัดเจน  
 

    ท้ังน้ี ไดCรวบรวมขCอมูลข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหCคู+มือเล+มน้ีมีประโยชนMและบรรลุวัตถุประสงคM

ในการดำเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบว+าดCวยงานสารบรรณ เพ่ือเปVนแนวปฏิบัติอย+างเดียวกัน หวังว+า 

คู+มือเล+มน้ีจะเปVนประโยชนMในการดำเนินภารกิจต+าง ๆ ใหCบรรลุวัตถุประสงคMต+อไป 

 

     

           นางสาวโชติรส จันทมาศ 

                   กลุ+มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

                        สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธM  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ  

 

 

ท่ี            หนCา  

คำนำ   

สารบัญ   

ส+วนท่ี 1  การปฏิบัติงานสารบรรณ   

            -  แนวคิด          1 

            -  วัตถุประสงคMของการดำเนินงาน      1 

            -  การปฏิบัติงานธุรการกลุ+มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  1 

ส+วนท่ี 2 ขอบข+ายภารกิจกลุ+มงานท่ีไดCรับมอบหมาย       2  

 -  วิธีดำเนินการ         3 

ภาคผนวก  

            -   คำส่ังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธM  

                ท่ี  111 /2567  ส่ัง ณ วันท่ี  7  พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 
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ส"วนที่ 1 

           การปฏิบัติงานของ กลุ1มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

 

แนวคิด  

   งานธุรการ เป,นงานหน่ึงในกลุ2มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีหน@าท่ีรับผิดชอบ 

เก่ียวกับการรับ – ส2งหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ การลงทะเบียน การแยกประเภท การจัดทำหนังสือ 

ราชการ การปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การพิมพO การคัดสำเนา การค@นหา และการติดตามเร่ือง 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน ข@อมูล การจัดทำทะเบียนการดูแลรักษาพัสดุ การอำนวยความสะดวกในการใช@ 

อาคารสถานท่ี การดำเนินการเก่ียวกับการประชุม การประชาสัมพันธO การประสานงานภายใน และภายนอก 

การจัดทำงานงานของกลุ2ม งานบริการต2าง ๆ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย เพ่ือให@ผู@ปฏิบัติงานภายใน 

กลุ2มสามารถปฏิบัติภารกิจได@อย2างมีประสิทธิภาพ 

กลุ2มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา จึงได@ตระหนักและมองเห็นปVญหาปVญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงานสารบรรณ จึงได@จัดทำ “คู2มือการปฏิบัติงานสารบรรณ” เพ่ือใช@เป,นคู2มือในการปฏิบัติงานให@ 

เป,นไปอย2างถูกต@อง และเกิดประโยชนOสูงสุดต2อการดำเนินงานสารบรรณ ให@แก2ข@าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาได@อย2างมีประสิทธิผล อันเป,นการเสริมสร@างขวัญกำลังใจ และลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 
 

วัตถุประสงคA  

  1. เพ่ือใช@เป,นคู2มือในการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศกOในการปฏิบัติราชการในฐานะของ บุคลากร 

กลุ2ม นิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  

  2. เพ่ือสร@างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ2มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

  3. เพ่ือประชาสัมพันธOและสร@างความเข@าใจแก2ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน@าท่ี และภารกิจ

ของศึกษานิเทศกO  

การปฏิบัติงานธุรการกลุ1มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. รับ-ส2งหนังสือ ราชการ จากสารบรรณกลาง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธO 

2. เสนอหนังสือรับผ2าน ผู@อำนวยการกลุ2มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

3. ลงทะเบียนหนังสือรับ ทางระบบหรือไฟลOท่ีจัดทำข้ึนเองโดยใช@โปรแกรมออฟฟcต ไมโครซอฟเอกเซล 

4. นำส2งศึกษานิเทศกOท่ีรับผิดชอบแต2ละเร่ืองเป,นรายบุคคล 
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ส"วนที่ 2 

ขอบข"ายภารกิจงานที่ได8รับมอบหมาย 

 

ข@าพเจ@า นางสาวโชติรส จันทมาศ  ตำแหน2ง เจ@าหน@าท่ีธุรการ รับผิดชอบปฏิบัติงานในหน@าท่ี ดังน้ี  

- ปฏิบัติงานธุรการกลุ2มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธO  มีหน@าท่ี ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ระบบ My office  งานบริการท่ัวไปและ

ปฏิบัติหน@าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข@อง เพ่ือสนับสนุนให@งานต2าง ๆ ดำเนินไปได@โดยสะดวกราบร่ืน ดังน้ี 

       1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ระบบ My office รับ – ส2ง ลงทะเบียน แยกประเภท และ

จัดส2งหนังสือ เอกสาร ให@หน2วยงานท่ีเก่ียวข@อง ศึกษาวิเคราะหO สภาพของกลุ2มและออกแบบระบบงานสารบรรณ            

ให@เหมาะสมสอดคล@อง กับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธO เก็บ

และค@นหาหนังสือ กรอกแบบฟอรOมและร2างหนังสือโต@ตอบ ตรวจความถูกต@อง ความสวยงาม ความเรียบร@อยของ

เอกสารและส่ิงพิมพOก2อนทำการพิมพO การบันทึกข@อมูล ตรวจสอบรหัสต2าง ๆ ท่ีเก่ียวข@องกับการบันทึกข@อมูล 

ตรวจทานการบันทึกข@อมูลซ่ึงใช@กับแบบฟอรOมต2าง ๆ พิมพOและคัดสำเนาหนังสือ เอกสาร   

         2. ติดต2อประสานงานกับบุคลากรภายในหน2วยงานเดียวกันหรือหน2วยงานท่ีเก่ียวข@อง เพ่ือให@ 

การปฏิบัติงานเป,นไปด@วยความราบร่ืน ตลอดท้ังให@บริการและอำนวยความสะดวกแก2ผู@มาติดต2อราชการ 

       3. ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑO ดูแล บำรุงรักษาให@อยู2ในสภาพพร@อมใช@งาน ตลอดจนดูแล

รักษามิให@ชำรุดเสียหาย จัดทำทะเบียนการเบิก – จ2าย และเก็บรักษาวัสดุเคร่ืองอุปกรณOต2าง ๆ ภายในกลุ2มนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ให@ถูกต@องและเป,นปVจจุบัน 

      4. จัดเตรียมความพร@อมในการจัดประชุมโครงการต2าง ๆ และจัดทำรายงานผล     

    5. ดำเนินการเก่ียวกับงานแฟoมเสนอจากกลุ2มถึงผู@บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

      6. รับผิดชอบในการเก็บรักษารวบรวมหนังสือราชการ คำส่ัง แนวปฏิบัติต2าง ๆ ท่ีเก่ียวข@อง 

      7. ตรวจสอบหนังสือราชการจาก สพฐ. ท่ีแจ@งผ2านระบบอิเล็กทรอนิกสO 

       8. รับผิดชอบงานเครือข2ายประชาสัมพันธOกลุ2มนิเทศฯ บันทึกภาพงานประชุม/งานโครงการต2าง ๆ   

ท่ีเก่ียวข@องพร@อมท้ังทำหน@าท่ีเขียนข2าวหรือทำจดหมายข2าว คลิปข2าว ส2งประชาสัมพันธOเว็บไซตO 

     9. ปฏิบัติงานตามคำส่ังแต2งต้ัง ให@เป,นคณะกรรมการปฏิบัติการการนิเทศติดตามและประเมินผล

การจัดการศึกษาและโครงการต2าง ๆ 

              10. เสนอหนังสือและเวียนคำส่ังต2าง ๆ  ให@หัวหน@ากลุ2มงานและประชาสัมพันธOแจ@งบุคลากรภายในกลุ2มทราบ 

    11. รับโทรศัพทOสายในและสายนอก/ส2งโทรสาร 

   12. ปฏิบัติงานหน@าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย     
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554 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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562 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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ท่ี 111/2567 
เรื่อง  มอบหมำยหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

   ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
     ----------------------------------- 

     ตำมค ำส่ังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ท่ี 323/2566 ส่ัง ณ วันท่ี           
1 ธันวำคม พ.ศ. 2566 เรื่อง มอบหมำยหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เนื่องจำกมีกำรเปล่ียนแปลงข้ำรำชกำรและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ นั้น 
 

  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำร จึงขอยกเลิกค ำส่ังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ท่ี 323/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 1 ธันวำคม พ.ศ. 2566 และมอบหมำยหน้ำท่ีและ      
ควำมรับผิดชอบปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ดังนี้ 
  นายอาทิตย์  ธ ารงชัยชนะ  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

1. บริหำรรำชกำรตำมกฎหมำยและระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
  2. บริหำรรำชกำรตำมนโยบำยของกระทรวง ทบวง กรม และมติคณะรัฐมนตรี 
  3. บริหำรรำชกำรตำมค ำส่ังมอบอ ำนำจของกระทรวงศึกษำธิกำร และเลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

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

8. ปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
 

  นายธีระชัย รัตนรังษี ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1. ปฏิบัติหน้ำท่ีรักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ ล ำดับท่ี 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเดินทำงไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 

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 เรื่องท่ีเจ้ำหน้ำท่ีน ำเสนอเพื่อประกอบกำรวินิจฉัยส่ังกำรให้เป็นไป 
ตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำส่ัง ข้อบังคับ และหนังสือส่ังกำร พร้อมเสนอควำมเห็นก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์   
      5. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 
      6. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น 
  7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

นางสาวอภิญญา  อุปวงค์ษา  ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
ประจวบคีรีขันธ์  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้                        
   1. ปฏิบัติหน้ำท่ีรักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ ล ำดับท่ี 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเดินทำงไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  
       2. รับผิดชอบก ำกับ ดูแลกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  กลุ่มนโยบำยและแผน   
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ และกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
       3. รับผิดชอบก ำกับ ดูแล ติดตำม ตรวจสอบ เร่งรัด ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอนของสถำนศึกษำ 
   4. พิจำรณำ ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องท่ีเจ้ำหน้ำท่ีเสนอเพื่อประกอบกำรวินิจฉัยส่ังกำร  
ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำส่ัง ข้อบังคับ และหนังสือส่ังกำร พร้อมเสนอควำมเห็นก่อนน ำเสนผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
       5. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 
       6. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น 
   7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มอ านวยการ 
 

ภารกิจงาน 
  1) งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  2) งำนช่วยอ ำนวยกำร 
  3) งำนอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
  4) งำนยำนพำหนะ 
  5) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  6) งำนประสำนงำน 
  7) งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
  8) งำนประชำสัมพันธ์ 
  9) งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
          10) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

1. นางวัลญา  กลิ่นนิรัญ ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน 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 เรื่องท่ีเจ้ำหน้ำท่ีเสนอเพื่อประกอบกำรวินิจฉัยส่ังกำรให้เป็นไป 
ตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำส่ัง ข้อบังคับ และหนังสือส่ังกำร พร้อมเสนอควำมเห็นก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ           
ขั้นขอบข่ำย/ภำรกิจ 
  1.4 พิจำรณำ วิเครำะห์ ตรวจสอบ เรื่องท่ีรับจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
สถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ หรือส่วนรำชกำรอื่น เพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีรับ 
และน ำจ่ำยกลุ่ม/หน่วย ท่ีรับผิดชอบเพื่อด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
  1.5 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 ขอบข่าย/ภารกิจ 
   1) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ         

        2) งำนเลือกและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร     
                 1) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา         

   1.1) งำนจัดระบบงำน ประเมินผลงำน เสนอแนะ กำรพัฒนำบุคลำกร และลูกจ้ำง ในด้ำน 
กำรให้ควำมรู้ กำรฝึกอบรมเกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ีรับผิดชอบ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีระบบ 

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

Smart Obec สพฐ. และอื่นๆ ระหว่ำงสถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
   1.4) กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  
   1.5) งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
   1.6) งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 

                 2) งานเลอืกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
   2.1) งำนสรรหำคณะกรรมกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
   2.2) งำนเลือกตั้งและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
   2.3) งำนเลือกต้ังผู้แทนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน ก.ค.ศ.และคณะกรรมกำรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. นางชวนฝัน  ภูเตศวร   ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
                - ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ล ำดับท่ี 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย และ               
ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ 

   1) งำนช่วยอ ำนวยกำร 
   2) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

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

พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงช่ัวครำว ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
               1.3 จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนภำยในแจ้งเอกสำรทำงรำชกำร 
               1.4 ก ำกับ ดูแล งำนสำรบรรณ รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

   1.5 งำนนำยทะเบียนหนังสือเอกสำรลับ 
   1.6 งำนกำรประชุมผู้บริหำรกำรศึกษำ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม/หน่วย ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ข้ำรำชกำร 

และบุคลำกรท่ีปฏิบัติงำนภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
                2) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                       - กำรจัดวำงระบบควบคุมภำยใน และกำรบริหำรควำมเส่ียง ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
                3) งานประสานงาน 
               3.1 ประสำนงำนกำรให้ควำมช่วยเหลือต่ำงๆ และช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัย วำตภัย อุทกภัย 
และภัยธรรมชำติ 
               3.2 ศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำมและประเมินผล ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร และกำร
จัดกำรเรียนรู้ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำ 
               3.3 ควบคุมสำรบรรณ รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ My office , Smart Obec และ
ระบบงำนอื่น ๆ ระหว่ำงสถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
              3.4 งำนรัฐพิธี รำชพิธี  และวันส ำคัญต่ำง ๆ  
              3.5 ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
               4) งานประชาสัมพันธ์  
               4.1 ประสำนงำนกำรประชำสัมพันธ์ กำรพัฒนำระบบประชำสัมพันธ์ให้ทันกับเหตุกำรณ์ และ               
สร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์   
              4.2 รับ – ส่ง ข้อมูลข่ำวสำร และควำมเคล่ือนไหวของกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง และหน่วยงำนทำงกำรศึกษำทรำบ      
              4.3 จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ และป้ำยนิเทศ จัดท ำเอกสำร วำรสำร เผยแพร่ข่ำวสำรของ
ส ำนักงำน เขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์   
               4.4 ศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำม และประเมินผล ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร และกำร
จัดกำรเรียนรู้ ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำ 
             4.5 จัดระบบ รูปแบบกำรประสำนงำนกับเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงำน และ
สำธำรณชนด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และรูปแบบอื่น ๆ  
             4.7 จัดเก็บข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด้วยระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนรูปแบบอื่น 
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            4.8 จัดรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร และข้อมูลข่ำวสำรของกลุ่มอ ำนวยกำรทำงระบบ ICT 
        4.9 จัดท ำบอร์ด ท่ีกลุ่มอ ำนวยกำรรับผิดชอบ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และผลงำนต่อ
ส่ือสำรมวลชนทุกแขนงอย่ำงกว้ำงขวำง   
          4.10 งำนแจ้งประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ส ำนักงำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอื่น และหน่วยงำนอื่น 
           4.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. นางสาวอรพรรณ  นันทกิจโกศล  ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
         - ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ล ำดับท่ี 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย และ                    
ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ และปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำยนิรันดร์ วินิจ กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือ                     
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  

  ขอบข่าย/ภารกิจ 
   1) งำนช่วยอ ำนวยกำร 
    2) งำนประสำนงำน 

3) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
4) งำนสวัสดิกำร และสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 

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

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

4) งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 4.1 กำรกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแกไ้ขปัญหำหนีสิ้นข้ำรำชกำรครู 
            4.2 กำรแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                 4.3 กำรประกันชีวิตหมู่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                 4.4 กำรพิจำรณำค ำขอกู้เงินสวัสดิกำร ออกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน กำรออกหนังสือ
รับรองเงินเดือนโครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้เพื่อท่ีอยู่อำศัย ธอส. และโครงกำรเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิกำรส ำหรับบุคลำกรของรัฐ 
(ธนำคำรกรุงไทย) 
            4.5 กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
                 4.6 ศึกษำระเบียบ แนวทำงปฏิบัติกำรจัดสวัสดิกำรประเภทต่ำง ๆ  
   4.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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4. นายนิรันดร์  วินิจ  พนักงำนรำชกำร  ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนท่ัวไป  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ 

1) งำนอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
2) งำนยำนพำหนะ  
3) งำนประสำนงำน 
4) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

1) งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
      1.1 ควบคุมปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนท่ี และส่ิงแวดล้อมบริเวณภำยนอก และภำยใน
อำคำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
       1.2 งำนบริกำรอำคำรสถำนท่ี  
                1.3 งำนบริหำรจัดกำรขยะ 
       1.4 งำนรักษำควำมปลอดภัย กำรจัดเวรรักษำกำรณ์สถำนท่ีรำชกำร 
       1.5 งำนขอใช้ห้องประชุม และอำคำรสถำนท่ีส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
       1.6 กำรจัดสถำนท่ีรวมทั้งอุปกรณ์ 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 ำนวยควำมสะดวกแกบุ่คลำกร และผู้มำติดต่อรำชกำร 
        3.2 ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
                          3.3 ประสำนงำน กำรให้ควำมช่วยเหลืองำนประเพณีและอื่นๆ  (กฐิน , ผ้ำป่ำสำมัคคี , สำธำรณกุศล ฯลฯ)   
              3.4 งำนจ ำหน่ำยสินค้ำและส่ิงของจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอื่น และหน่วยงำนอื่น  
                      3.5 งำนกำรขอบริจำค ช่วยเหลือของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอื่น และหน่วยงำนอื่น 
             3.6 งำนจัดสรร แจกจ่ำย วัสดุอุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ ส่ือส่ิงพิมพ์ ท่ีมิใช่ภำรกิจของกลุ่มใดโดยเฉพำะ 
            4) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                  4.1 กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  
                 4.2 งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
                 4.3 งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
                 4.4  ควบคุม ตรวจสอบรำยงำนมำตรกำรประหยัดพลังงำน และสำธำรณูปโภคของส ำนักงำนฯ (e-report) 
   4.5 ปฏิบั ติหน้ำท่ีแทน นำงสำวอรพรรณ นันทกิจโกศล กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือ                                
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  

4.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

-/5. นำงสำวเจนจิรำ... 



 
 

 
 

-7- 
 

5. นางสาวเจนจิรา โอ่เอี่ยม ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ 

1) งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
2) งำนช่วยอ ำนวยกำร 

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

เอกสำรให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
    1.2 กำรเก็บรวบรวมเอกสำร ส ำเนำเก็บสำรบรรณกลำง ค ำส่ัง ประกำศ  
    1.3 งำนกำรยืม กำรเก็บรักษำ และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
     1.4  ตรวจสอบรหัสต่ำง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบันทึกข้อมูล ตรวจทำนกำรบันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์มต่ำง ๆ   
    1.5 จัดพิมพ์หนังสือรำชกำรท้ังภำยในและภำยนอก และคัดส ำเนำหนังสือเอกสำรรำชกำร 
    1.6 ติดต่อประสำนงำนรำชกำรกับหน่วย/สถำนศึกษำ 
    1.7 งำนทะเบียนส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์ 
    1.8 งำนเก็บรวบรวมเอกสำร ส ำเนำเก็บสำรบรรณกลำง ค ำส่ัง ประกำศ ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 

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

        2.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวพรพิมล ปำนแดง กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติหน้ำท่ีได้  

   3.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

6. นางสาวพรพิมล ปานแดง ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ดีด มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

- งำนประชำสัมพันธ์ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
1. งานประชาสัมพันธ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   1.1 ประสำนงำนกำรประชำสัมพันธ์ กำรพัฒนำระบบประชำสัมพันธ์ให้ทันกับเหตุกำรณ์ 
และสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์   

1.2 รับ – ส่ง ข้อมูลข่ำวสำร และควำมเคล่ือนไหวของกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ  
รำยงำนผู้บังคับบัญชำ และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง และหน่วยงำนทำงกำรศึกษำทรำบ      

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

-/1.5) จัดระบบ.. 
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      1.5 จัดระบบรูปแบบกำรประสำนงำนกับเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงำน และ
สำธำรณชนด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และรูปแบบอื่น 
      1.6 กำรผลิตวำรสำร จุลสำร แผ่นพับ จดหมำยข่ำว รำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
      1.7 จัดเก็บข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด้วยระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนรูปแบบอื่น 
       1.8 กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรงำนบริหำรจัดกำรศึกษำและผลงำนอื่น ๆ ของส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำในรูปของเอกสำร ข่ำวสำร Web Page E-Mail Facebook และจดหมำยข่ำว 
       1.9 จัดรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร และข้อมูลข่ำวสำรของกลุ่มอ ำนวยกำรทำงระบบ ICT  
     1.10 จัดท ำบอร์ด ท่ีกลุ่มอ ำนวยกำรรับผิดชอบ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และผลงำนต่อ
ส่ือสำรมวลชนทุกแขนงอย่ำงกว้ำงขวำง   
     1.11 กำรถ่ำยภำพวันส ำคัญต่ำง ๆ ของชำติ งำนรำชพิธี งำนรัฐพิธี และอื่น ๆ  
   1.12 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวเจนจิรำ โอ่เอี่ยม กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติหน้ำท่ีได้  

1.12 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

7. นางพรฤดี  อยู่เจริญ  ลูกจ้ำงช่ัวครำว  ต ำแหน่งพนักงำนบริกำร (แม่บ้ำน) มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

7.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีในกำรดูแลท ำควำมสะอำดท้ังภำยในและภำยนอกส ำนักงำนและพื้นท่ีรับผิดชอบให้เรียบร้อย 
    7.2 งำนจัดเตรียมห้องประชุม พร้อมดูแลท ำควำมสะอำด 
    7.3 ดูแล /เก็บรักษำวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่ำง ๆ ให้พร้อมใช้งำน 
    7.4 รักษำควำมสะอำด และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรในส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
    7.5 งำนดูแลสวน สนำมหญ้ำ ต้นไม้ ให้สะอำด ร่มรื่น สวยงำม 
    7.6 กรณีมีงำนเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ีต้องจัดห้องประชุม หรือสถำนท่ีเตรียมงำน
ต่ำง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้ำท่ีรวมทั้งจัดเก็บให้เรียบร้อย 
   7.7 อ ำนวยควำมสะดวกต่อผู้มำติดต่อรำชกำร และเจ้ำหน้ำท่ี 
     7.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

8. นายสมบัติ งานกระโทก จ้ำงเหมำบริกำร ต ำแหน่งพนักงำนขับรถ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  8.1 เป็นพนักงำนขับรถยนต์ ประจ ำส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
            8.2 งำนดูแล บ ำรุง รักษำ ท ำควำมสะอำด ตรวจสอบสภำพควำมพร้อมของรถยนต์ส่วนกลำงในกำร
ใช้งำน เช่น ระบบเครื่องยนต์เบ้ืองต้น อุปกรณ์ส่วนประกอบต่ำง ๆ ของรถยนต์ 
           8.3 บันทึกรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำวัน หลังกลับจำกกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือปฏิบัติงำนอื่น 
           8.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 

-/กลุ่มบริหำรงำน... 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนสรรหำ บรรจุแต่งต้ัง ย้ำย โอนและกำรออกจำกรำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  2. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง กำรก ำหนดต ำแหน่งวิทยฐำนะ 
  3. งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 

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

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

กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น มีระบบ เรียบร้อย นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลให้ค ำปรึกษำ แนะน ำแก่เจ้ำหน้ำท่ีให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ยึดหลักธรรมำภิบำล และพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำร 
 
    1.2  ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนอัตรำก ำลังกำรก ำหนดต ำแหน่ง และวิทยฐำนะ 
   1.3  ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน สรรหำ บรรจุ แต่งต้ัง ย้ำยโอน และกำรออกจำกรำชกำร 
    1.4  ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน บ ำเหน็จควำมชอบ และทะเบียนประวัติ  
    1.5  3.3 กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ำรง 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
   1.6 กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่ง  
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
    1.7 กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

1.8 ปฏิบัติงำนอื่นร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
     

๒. นางชุติมา  นาขวัญ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
๒.๑ ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม  ไม่อยู่หรือ 

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

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
2.3 งำนบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำ 

และลุกจ้ำงช่ัวครำว ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
            2.4 งำนเกล่ียอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงช่ัวครำว 

2.5 งำนระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรงำนบุคคล (HRMS)  
 

-/2.6 กำรสอบ... 
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2.6 กำรสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  สังกัดโรงเรียนหัวหิน ปฏิบัติหน้ำท่ีโรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 

2.7 กำรคัดเลือก แต่งต้ัง (ย้ำย) กำรสับเปล่ียน ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
สังกัดโรงเรียนหัวหิน ปฏิบัติหน้ำท่ีโรงเรียนวงัไกลกังวล ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 
            ๒.8 กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดโรงเรียนหัวหิน 
ปฏิบัติหน้ำท่ีโรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมรำชูปถัมภ์ 
             ๒.9 กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร  ลูกจ้ำงช่ัวครำว ท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีโรงเรียนวังไกลกงัวล ในพระบรมรำชูปถัมภ ์
  2.10 กำรลำออกจำกรำชกำรของพนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงช่ัวครำว ท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีโรงเรียนวังไกลกังวล 
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 ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงบุญเรียม  แก้วดี , นำงสำวอรอนงค์ รักบ ำรุง กรณีบุคคลดังกล่ำว ลำ , ไปรำชกำร หรือ 
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 

2.18 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

3. นางสาวอรอนงค์ รักบ ารุง พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
3.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินกำร งำนสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง ข้ำรำชกำรครูและ 

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
            3.2 กำรสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  

3.3 กำรบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย    
3.4 กำรขอบรรจุ และแต่งต้ังบุคคลเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจำกบัญชีของ 

หน่วยงำนอื่น  (กรณีขอใช้บัญชี) 
3.5 กำรคัดเลือก แต่งต้ัง (ย้ำย) กำรสับเปล่ียน ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ในสถำนศึกษำ และเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  ทุกต ำแหน่ง 
             3.6 กำรรับโอน ขอโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอื่นท่ีมิใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำมำบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู 
                     3.7 กำรขอกลับเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
             3.8 กำรคัดเลือกบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๒) และประเมินผลงำน เพื่อเล่ือน
และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งระดับท่ีสูงขึ้น 

-/3.9 กำรคัดเลือก... 
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             3.9 กำรคัดเลือกบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๒) เพื่อย้ำย โอน บรรจุและแต่งต้ังให้
ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 

3.10 กำรประเมินค่ำงำนเพื่อขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครู ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ผู้บริหำร
กำรศึกษำ  ศึกษำนิเทศก์ บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ 35 ค.(2)  
  3.11 กำรแต่งต้ังผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
           3.12 กำรแต่งต้ังผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  3.13 กำรขอช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3.14 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3.15 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงชุติมำ  นำขวัญ และ นำงสำวอมรรัตน์  นิลศิริ  กรณีบุคคลดังกล่ำว 

ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
      3.16 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

4. นางสาวอมรรัตน์  นิลศิริ  ลูกจ้ำงช่ัวครำว  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
4.1 กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงช่ัวครำว 

  4.2 กำรลำออกจำกรำชกำรของพนักงำนรำชกำร 
4.3 ร่วมด ำเนินงำนกำรบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
4.4 กำรจ้ำง กำรจัดท ำสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำว รำยเดือน/พนักงำนรำชกำร 

  4.5 กำรจัดท ำวำรสำร แผ่นพับ จดหมำยข่ำว และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของ
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ในช่องทำงต่ำง ๆ 

4.6 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  4.7 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวอรอนงค์  รักบ ำรุง และนำงสำววริชฐำ  วัชรวงษ์  กรณีบุคคล 

ดังกล่ำวลำ ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
      4.8  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

5. นางสาววิยะดา  ฐิตพงศสถาพร  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ
ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
5.1 กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเล่ือนวิทยฐำนะ สำยงำนบริหำร 

กำรศึกษำ  สำยงำนนิเทศกำรศึกษำ สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ และสำยงำนกำรสอน 
             5.2 กำรเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำร 
             5.3 กำรเล่ือนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 
             5.4 กำรขอเงินค่ำตอบแทนพิเศษข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงกรณีเงินเดือน /ค่ำจ้ำงถึงขั้นสูงสุด 
             5.5 กำรด ำเนินกำรเพิ่มค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
            5.6 กำรด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำได้รับเงินเพิ่มกำรครองชีพช่ัวครำว 

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

5.17 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
5.18 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวศิริพร สงชิต และนำงสำววริชฐำ  วัชรวงษ์  กรณีบุคคลดังกล่ำวลำ  

ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
5.19  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

6. นางสาวศิริพร  สงชิต   ลูกจ้ำงช่ัวครำว  ต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ดีด  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
6.1 กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
6.2 กำรปฏิบัติงำนปรับระดับช้ันงำนลูกจ้ำงประจ ำ  

        6.2 กำรด ำเนินกำรจ้ำงครูซำวต่ำงชำติสอนในสถำนศึกษำ 
      6.3 งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
        6.4  กำรจัดท ำเอกสำรแฟ้มประวัติ ก.พ.7 
            6.5 กำรจัดท ำเอกสำรข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกกำรเปล่ียนแปลง 
            6.6 กำรแก้ไขเอกสำรวันเดือนปีเกิด 
            6.7 กำรเปล่ียนแปลงซื่อ – สกุลในเอกสำรทะเบียนประวัต ิ
            6.8 กำรปฏิบัติงำนกำรให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับเงินเดือน ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นและ
สูงขึ้นตำมคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

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

-/6.17 กำรขออนุญำต... 
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            6.17 กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศโดยใช้วันลำหรือระหว่ำงวนัหยุดรำชกำร 
            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 ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  6.28 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำววิยะดำ ฐิตพงศสถำพร และนำงสำววริชฐำ  วัชรวงษ์  กรณีบุคคล
ดังกล่ำวลำ ไปรำชกำร  หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 

6.29 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

7. นางสาววริชฐา  วัชรวงษ์  ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
7.1 กำรด ำเนินกำรใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ดังนี ้

                 1) จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมน ำเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
                  2) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมในกำรประชุม 
                   3) ก ำหนดวันประชุม  
                   4) ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมกำรทุกคนทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วัน 
                  5) จัดเตรียมสถำนท่ีหรือห้องประชุม อำหำรว่ำงและเครื่องด่ืม 
                           6) ช่วยเลขำนุกำรบันทึกกำรประชุม 
                    7) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง และส่งรำยงำนกำรประชุมให้ ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ภำยใน 15 วันพร้อมท้ังส่งให้อนุกรรมกำรทุกคน 
                   8) น ำมติท่ีประชุมแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบ เพื่อด ำเนินกำรเป็นไปตำมมตินั้น ๆ และเผยแพร่
ให้ทรำบโดยท่ัวกันตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
                    9) ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมมติท่ีประชุม แล้วรวบรวมไว้เพื่อรำยงำนให้ท่ีประชุมทรำบผล
กำรด ำเนินกำรในกำรประชุมครั้งต่อไป 
                         10) จัดเก็บและรวบรวมเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประชุม พร้อมท้ังรวบรวมหรือประมวลมติท่ีประชุมท่ี 
    7.2 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

7.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวศิริพร สงชิต กรณีบุคคลดังกล่ำวลำ ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 

7.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
-/กลุ่มพัฒนำ... 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำครูก่อนแต่งต้ัง 
2. ฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพกำรปฏิบัติงำน  
3. งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
4. งำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5. งำนเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศหรือต่ำงประเทศ 
6. งำนศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. งำนธุรกำร 

 
1. นางบุญเรียม แก้วดี ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑.๑ วิเครำะห์  วำงแผน  กำรด ำเนินงำน ประสำนงำน บริหำรงำนในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น มีระบบ เรียบร้อย นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำแก่เจ้ำหน้ำท่ีให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ยึดหลักธรรมำภิบำล และพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำร 
ตำมภำรกิจของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1.2 ส ำรวจ  ศึกษำ วิเครำะห์สภำพควำมต้องกำร ควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมและพัฒนำ 
๑.3 จัดท ำแผนงำน โครงกำร ฝึกอบรม พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1..4 ก ำกับ ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี  ในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกำรทำงกำรศึกษำ 
1.5 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งต้ัง 
1.6 กำรขอเข้ำรับกำรพัฒนำเพื่อเล่ือนวิทยฐำนะให้สูงขึ้น 

 
2. นางสาวศิริพร สงชิต  ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี ้

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

2.5 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำววริชฐำ  วัชรวงษ์ กรณีบุคคลดังกล่ำว ลำ , ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถ 

ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
2.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

 
 

-/3. นำงสำววริษฐำ... 
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3. นางสาววริชฐา  วัชรวงษ์  ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ    
ในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
3.1 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งต้ัง 
3.2 กำรขอเข้ำรับกำรพัฒนำเพื่อเล่ือนวิทยฐำนะให้สูงขึ้น 
3.3 กำรพัฒนำตำมมำตรฐำนวิชำชีพ 
3.4 กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อรับรำงวัล 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 ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3.11 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวศิริพร  สงชิต กรณีบุคคลดังกล่ำวลำ , ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถ 

ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
3.12 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

 
4. นางสาวอมรรัตน์  นิลศิริ  ลูกจ้ำงช่ัวครำว  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำร

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

  4.2 กำรจัดท ำวำรสำร แผ่นพับ จดหมำยข่ำว และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของ
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ในช่องทำงต่ำง ๆ 

4.3 ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 
   4.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวศิริพร สงชิต และนำงสำววริชฐำ  วัชรวงษ์  กรณีบุคคลดังกล่ำวลำ  
ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
      4.5  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 
 
 

-/กลุ่มนิเทศ... 
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กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

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

มีหน้าทีร่ับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทุกภำรกิจงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
ท้ังภำรกิจหลัก ภำรกิจรอง ภำรกิจเสริม และภำรกิจอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำส่ัง 
ข้อบังคับ และธรรมเนียมปฏิบัติของทำงรำชกำร ตำมหลักกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน
ในหน้ำท่ี ดังนี้ 
  1.1 ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนต่ำง ๆ ของกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิผล และประสิทธิภำพ โดยมีขอบข่ำยของงำนแต่ละกลุ่มงำน ดังนี้ 

1) กลุ่มงำนธุรกำร 
             (1) งำนสำรบรรณ  
                        (2) งำนบริหำรท่ัวไป                                                                   
                    2) กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้  
                        (1) งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำกำรศึกษำพิเศษ  
                       (2) งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
                         (3) งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
                        (4) งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู ้ 

3) กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
                (1) งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 

                        (2) งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
                        (3) งำนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรวัด และประเมินผลกำรศึกษำ  
                        (4) งำนทดสอบทำงกำรศึกษำ 
                    4) กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
                        (1) งำนส่งเสริม  พัฒนำส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
                        (2) งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ    
                    5) กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ  
                        (1) งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  
                        (2) งำนส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำน
ท่ีเกี่ยวข้อง และชุมชน 
                        (3) งำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของสถำนศึกษำ 

(4) งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
           6) กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
                       (1) งำนส่งเสริมกำรพัฒนำระบบกำรประกนัคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
                      (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 ส่ือและนวัตกรรมกำรศึกษำพิเศษ (เรียนรวม) 
                          (4) งำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรศึกษำพิเศษ (เรียนรวม)         
    

1.2 ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ รับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำ 
สถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียน มีหน้ำท่ีพัฒนำงำนส่งเสริม กำรวัด 
และประเมินผลกำรศึกษำ งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ งำนติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลกำรศึกษำ ตลอดจนงำนทดสอบทำงกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีและรับผิดชอบงำน ดังนี้    

1) ก ำกับและเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
     2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและกลุ่มอืน่ ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

ประจวบคีรีขันธ์ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
3) งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  

       (1) ส่งเสริมให้ครูพัฒนำตนเอง โดยศึกษำหำควำมรู้ วิธีท่ีหลำกหลำยเกี่ยวกับวิธีกำรวัดและ 
ประเมินผลกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
       (2) ศึกษำวิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำรในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัด และประเมินผลในสถำนศึกษำ
ท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
       (3) จัดท ำคู่มือกำรวัดผล กำรเทียบโอนผลกำรศึกษำส ำหรับสถำนศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ 
และตำมอัธยำศัย 

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

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

         8) งำนวัดผลและประเมินผลโดยใช้โปรแกรม Secondary Grading System (SGS) หรืออื่นๆ  
       (1) กำรส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดท ำผลกำรเรียนเฉล่ีย GPA/GPAX ของสถำนศึกษำ 
       (2) จัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับผลกำรเรียนเฉล่ียของสถำนศึกษำ GPA/GPAX ในสังกัด 
       (3) กำรก ำกับ ติดตำม กำรรำยงำนผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของสถำนศึกษำในสังกัด 

-/9) งำนวิจัย... 



 
 

 
 

-18- 
 

   9) งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำร
จัดกำรศึกษำในระดับช้ันเรียนและสถำนศึกษำ  ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  และระดับชำติ 
 

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

(1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ  
แนวคิด ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
   (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำร
เรียนรู้คณิตศำสตร์ 
   (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
   (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำร
เรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
   (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
   (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ ท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
    (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ เพื่อขอปรับปรุง
กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

1.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ซึ่งมีภำระงำนในกำร 
นิเทศ ติดตำม ส่งเสริมพัฒนำ และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ให้
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้  
             (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ 
แนวคิด ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
   (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
   (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ  
   (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำร
เรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
   (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
   (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
    (7)  ให้กำรสนับสนุน ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรภำษำต่ำงประเทศ เพื่อขอปรับปรุง  
กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

1.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และก ำกับดูแล กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำนทุกคน  
ให้ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุผลตำมจุดมุ่งหมำย 

-/1.6 พิจำรณำตรวจสอบ... 



 
 

 
 

-19- 
 

1.6 พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของบันทึกข้อควำม หนังสือรำชกำร กำรบริหำรงบประมำณ  
ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือส่ังกำรท่ีเกี่ยวข้องก่อน
น ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ ประจวบคีรีขันธ์ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ ์  
  1.7 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผลและประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบ
โรงเรียน ดังนี้  
    1) โรงเรียนประจวบวิทยำลัย 

2) โรงเรียนหัวหิน 
    3) โรงเรียนหัวหินวิทยำคม 
    4) โรงเรียนปำกน้ ำปรำณวิทยำ 
  1.8 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จส้ินงำน/โครงกำรและส้ินปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ท่ีก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

1.9 รับผิดชอบโครงกำร /กิจกรรม /นโยบำยท่ีส ำคัญ ดังนี้ 
   1) เครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรจัดกำรมัธยมศึกษำจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  

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

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

1.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

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

2.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ  
มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำรวมท้ังกำร
พัฒนำสถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียนให้มีคุณภำพมำตรฐำน 
ตลอดจนประสำนงำนกับสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น เพื่อพัฒนำงำนในควำมรับผิดชอบ
ไปสู่ควำมส ำเร็จ ตำมวัตถุประสงค์ด้วยควำมมีประสิทธิภำพ และรับผิดชอบงำนอื่นๆ ดังนี้ 
               1) ก ำกับ และเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนนิเทศติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
 

-/2) ประสำนงำน... 
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     2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและกลุ่มอื่น ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน ของกลุ่มงำนนิเทศติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
     3) สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนนิเทศติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำ เมื่อส้ินงำน/โครงกำร และส้ินปีงบประมำณ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำร
จัดกำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์             
   4) งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและจัดกระบวนกำรกำรเรียนรู้ ดังนี้ 
                         (1) วิเครำะห์ภำระงำน ศึกษำสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรับกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                        (2) จัดท ำแผนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                        (3) ก ำหนดวิธีกำร แนวทำงกำรนิเทศ สร้ำงแสวงหำเครื่องมือ นวัตกรรมรูปแบบต่ำง ๆ เพื่อ
ด ำเนินกำรนิเทศกำรศึกษำ 
                        (4) ติดตำมและประเมินผลกำรนิเทศ น ำผลกำรประเมินไปก ำหนดแนวทำงพฒันำระบบนิเทศและ
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ในครำวต่อไป 
                        (5) สรุป รำยงำนและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ต่อสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
           5) งำนส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำน     
ท่ีเกี่ยวข้องและชุมชน  
             6) งำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ดังนี้ 
                   (1) รวบรวม จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ ตำมสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ                   
           (2) จัดท ำเกณฑ์ ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ เครื่องมือ และวิธีกำรนิเทศ กำรตรวจสอบกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
                      (3) สถำนศึกษำประเมินตนเอง และตรวจสอบตำมเกณฑ์ /ตัวช้ีวัดกำรจัดกำรของสถำนศึกษำ 
                      (4) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมเกณฑ์ /ตัวช้ีวัด 
                      (5) ด ำเนินกำร พิจำรณำ คัดเลือกรูปแบบ วิธีกำรท่ีเหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน เพื่อพัฒนำรูปแบบ 
                      (6) สรุป รำยงำนและเผยแพร่ผลกำรนิเทศ ต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

2.2 ปฏิบัติหน้ำท่ีในกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ รับผิดชอบงำนสง่เสริมพัฒนำสถำนศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียน มีหน้ำท่ีพัฒนำงำนส่งเสรมิ กำรวัด และ
ประเมินผลกำรศึกษำ งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ งำนติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลกำรศึกษำ ตลอดจนงำนทดสอบทำงกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีและรับผิดชอบงำน ดังนี้    

1) ก ำกับและเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำม 
เรียบร้อยทันเวลำ 
      2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและกลุ่มอืน่ ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

3) งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
       (1) ส่งเสริมให้ครูพัฒนำตนเอง โดยศึกษำหำควำมรู้ วิธีท่ีหลำกหลำยเกี่ยวกับวิธีกำรวัดและ 
ประเมินผลกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
       (2) ศึกษำวิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำรในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัด และประเมินผลในสถำนศึกษำ
ท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 

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

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

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

   7) งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำร
จัดกำรศึกษำในระดับช้ันเรียนและสถำนศึกษำ  ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  และระดับชำติ 
                2.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ ซึ่งมีภำระงำนในกำร
นิเทศ ติดตำม ส่งเสริม พัฒนำกำร และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำให้
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุข
ศึกษำและพลศึกษำ 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
   (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ  ท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำเพื่อขอปรับปรุง  
กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
     2.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ ติดตำม ส่งเสริม 
พัฒนำกำร และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
                     (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 

-/(5) สรุปรำยงำน... 



 
 

 
 

-22- 
 
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ ท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ เพื่อขอปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

2.5 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผล และประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบโรงเรียน ดังนี้  
              1) โรงเรียนบำงสะพำนวิทยำ 
                     2) โรงเรียนธงชัยวิทยำ 
             3) โรงเรียนชัยเกษมวิทยำ 
                    4) โรงเรียนอ่ำวน้อยวิทยำนิคม 
  2.6 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จส้ินงำน/โครงกำรและส้ินปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ ท่ีก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
          2.7 รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี้ 
               1) โครงกำรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
  2) โครงกำรตำมนโยบำยกิจกรรมพหุปัญหำสู่กำรพัฒนำท่ียั่งยืน 
                        3) โครงกำร Active Learning / Active Learning กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ศิลปะ และสุขศึกษำและพลศึกษำ 
                     4) โครงกำรกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติขั้นพื้นฐำน (O-NET) 
    5) โครงกำรกำรจัดกำรเรียนรู้เพศวิถีศึกษำ     
      2.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

3. นายสุชาติ  เขียวสอาด  ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี 7 ปฏิบัติหน้ำท่ีตำม
มำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 
      3.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีปฏิบัติงำนกำร
ส่งเสริมพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ นิเทศ และประเมินผล ระบบบริหำร และจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำใน
สังกัด มีหน้ำท่ีและรับผิดชอบงำน  ดังนี้  

1) ศึกษำ วิเครำะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพภำยใน 
สถำนศึกษำ มำตรฐำนกำรศึกษำชำติ มำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน มำตรฐำนกำรศึกษำเพื่อกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกของส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ(องค์กำรมหำชน) หรือ สมศ. ควำมต้องกำรของ
ชุมชนและท้องถิ่น และมำตรฐำนหน่วยงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำอย่ำงเป็นระบบ ดังนี้ 
   2.1) สร้ำงควำมตระหนัก ควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้บุคลำกรของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ
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 จุดท่ีควรพัฒนำเพื่อกำรขับเคล่ือนกำรพัฒนำระบบ 
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่องจำกรำยงำนผลกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ 

2.5) จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
2.6) ประสำนงำนกำรประกันคุณภำพภำยนอก 

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

4) วิจัย/ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ดังนี ้
4.1) วิจัย/ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบประกันคุณภำพ 
4.2) วิเครำะห์ผลกำรวิจัย/กำรประเมิน และน ำผลมำใช้เพื่อวำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพ 

5) สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ และน ำผลกำรประเมินไปวำงแผนปรับปรุง 
กำรด ำเนินงำน 

3.2 ปฏิบัติหน้ำท่ีในกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และกระบวนกำรเรียนรู้ และรับผิดชอบงำน
ส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ มีหน้ำท่ีส่งเสริม
พัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พัฒนำหลักสูตรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำร
พัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ และรับผิดชอบงำนอื่น ๆ ดังนี้ 

1) ก ำกับ และเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และกระบวนกำร 
เรียนรู้และนิเทศกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
  2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและกลุ่มอื่นๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และกระบวนกำรเรียนรู้ด ำเนิน
ไปด้วยควำมเรียบร้อย 
  3) งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
   (1) ศึกษำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนพุทธศักรำช 2551 (ปรับปรุง พ.ศ.2560) และ
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ท้ัง 8 กลุ่มสำระ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ตลอดจนหลักสูตรท่ีมีกำรปรับปรุงเปล่ียนแปลง 
   (2) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น และจัดท ำระบบสำรสนเทศ 
รวมทั้งส่งเสริมให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
   (3) ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลำง และกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ตำมควำมต้องกำรและจุดเน้นของสถำนศึกษำโดยกระบวนกำรมี
ส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย 
   (4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบกำรเรียนรู้และจัดกำรเรียนรู้ตำมปฏิรูป
กระบวนกำรเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
   (5) ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำ พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยใช้ข้อมูลกำรวิจัย
ในช้ันเรียนและกำรนิเทศภำยใน 
   (6) ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำมกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของสถำนศึกษำ
และน ำข้อมูลมำใช้ในกำรวำงแผนพัฒนำต่อไป 
 

-/3.3 ปฏิบัติหน้ำท่ี... 
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3.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ ติดตำม ส่งเสริม  
พัฒนำกำรและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย  
  3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำไทย 
  4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
  5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทยท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
   7) ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย เพื่อขอปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

3.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ  
ติดตำม ส่งเสริม  พัฒนำกำร  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี ้
           1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ เพือ่ยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  

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

สำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำร 

เรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ เพื่อขอปรับปรุง 

กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
3.5 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผล และประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัด

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

-/3.6 สรุปรำยงำนผล... 
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3.6 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จส้ินงำน/โครงกำรและส้ินปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนั กงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ ท่ีก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
        3.7 รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี ้

1) นโยบำยกิจกรรม Active Learning/ Active Learning กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย  
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 

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

      3.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

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

4.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ          
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

   4.1.1 งำนส่งเสริมพัฒนำส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
        (1) ศึกษำข้อมูลควำมต้องกำรส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำรจัดกำรเรียนรู้ 
        (2) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำ ผลิต พัฒนำ และใช้ ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำส ำหรับ กำรจัดกำรเรียนรู้ 
         2.1.1 พัฒนำส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ให้มีประสิทธิภำพ 
    2.1.2 สรุปผลกำรประเมินกำรผลิต กำรใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำใน
กำรจัดกำรเรียนรู้ของครูผู้สอนตำมเกณฑ์มำตรฐำน และตัวชี้วัด 

(3) ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำ  
กำรใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
     (4) จัดระบบบริกำรส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำเพื่อสนับสนุนช่วยเหลือ  
ตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 

(5) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำร 
จัดกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ 
    (6) ประเมินกำรใช้ ระบบบริกำรส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำรจัดกำรเรียนรู้ 

(7) สรุปรำยงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กำรพัฒนำส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 

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

-/(3) พัฒนำต่อยอด... 
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   (3) พัฒนำต่อยอดเป็นส่ือต้นแบบ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ รวมท้ังกำรให้มี
ประสิทธิภำพตำมเกณฑ์ประเมินผลกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำกำรศึกษำ ท่ีได้รับกำรปรับปรุงและพัฒนำ
รูปแบบให้มีประสิทธิภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัด  
    (4) นิเทศติดตำมผลกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำง  กำรศึกษำท่ีได้รับกำรปรับปรุง
และพัฒนำรูปแบบให้มีประสิทธิภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนและตัวช้ีวัด ประเมินผลกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำท่ีได้รับกำรปรับปรุงและพัฒนำรูปแบบให้มีประสิทธิภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัด 
   (5) จัดให้มีกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ เพื่อกำรเผยแพร่ น ำเสนอผลงำนและแลกเปล่ียน
เรียนรู้กำรพัฒนำส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
   (6) ประเมินระบบกำรพัฒนำส่งเสริมกำรใช้ ส่ือ นวัตกรรม เพื่อกำรเรียนรู้ปรับปรุงแก้ไขและ
พัฒนำรูปแบบกำรใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำในกำรจัดกำรเรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตำมเกณฑ์
มำตรฐำนตัวชี้วัด 
   (7) สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

4.2 ปฏิบัติหน้ำท่ีในกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ รับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำสถำนศึกษำสังกัด 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียน มีหน้ำท่ีพัฒนำงำนส่งเสริม กำรวัด และประเมินผล
กำรศึกษำ งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำ งำนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล
กำรศึกษำ ตลอดจนงำนทดสอบทำงกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีและรับผิดชอบงำน ดังนี้    

1) ก ำกับและเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
     2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและกลุ่มอืน่ ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

ประจวบคีรีขันธ์ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
3) งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  

       (1) ส่งเสริมให้ครูพัฒนำตนเอง โดยศึกษำหำควำมรู้ วิธีท่ีหลำกหลำยเกี่ยวกับวิธีกำรวัดและ 
ประเมินผลกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
       (2) ศึกษำวิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำรในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัด และประเมินผลในสถำนศึกษำ
ท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
      (3) จัดท ำคู่มือกำรวัดผล กำรเทียบโอนผลกำรศึกษำส ำหรับสถำนศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ 
และตำมอัธยำศัย 

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

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

ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำในระดับช้ันเรียนและสถำนศึกษำ  ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  และระดับชำติ 
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4.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งมีภำระงำนในกำร
นิเทศ ติดตำม ส่งเสริม  พัฒนำกำร  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี ท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยีเพื่อขอ
ปรับปรุง  กำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

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

2) โรงเรียนหัวหิน 
   3) โรงเรียนหัวหินวิทยำคม 
   4) โรงเรียนปำกน้ ำปรำณวิทยำ 

4.5 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จส้ินงำน/โครงกำรและส้ินปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
ท่ีก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

4.6  รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี ้
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) โครงกำรคลังส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Obec Content Center 

4.6  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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5. นางสาวชลธิดา  ดวงงามยิ่ง ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี 9 
ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 
  5.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และกระบวนกำรเรียนรู้และ
รับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้ และรับผิดชอบงำนอื่นๆ ดังนี้ 
   1) ก ำกับ และเร่งรัดงำนของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และกระบวนกำร
เรียนรู้และนิเทศกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันเวลำ 
   2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและกลุ่มอื่นๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และกระบวนกำร
เรียนรู้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
   3) งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
    (1) ศึกษำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนพุทธศักรำช 2551 (ปรับปรุง พ.ศ.2560) 
และมำตรฐำนกำรเรียนรู้ท้ัง 8 กลุ่มสำระ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ตลอดจนหลักสูตรท่ีมีกำรปรับปรุงเปล่ียนแปลง 
    (2) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น และจัดท ำระบบ
สำรสนเทศ รวมทั้งส่งเสริมให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
    (3) ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรแกนกลำง และกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ตำมควำมต้องกำรและจุดเน้นของสถำนศึกษำโดย
กระบวนกำรมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย 
    (4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบกำรเรียนรู้และจัดกำรเรียนรู้ตำมปฏิรูป
กระบวนกำรเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
    (5) ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำ พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยใช้ข้อมูล
กำรวิจัยในช้ันเรียนและกำรนิเทศภำยใน 
    (6) ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำมกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของ
สถำนศึกษำและน ำข้อมูลมำใช้ในกำรวำงแผนพัฒนำต่อไป 
   4) งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
    (1) พัฒนำครู ผู้บริหำร ให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถจัดกำรศึกษำพิเศษและ 
ผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ และด ำเนินกำรวิจัยในช้ันเรียนเพื่อพัฒนำหลักสูตรได้ 
    (2) ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำและ
หน่วยงำนเกี่ยวข้องในกำรจัดท ำหลักสูตรกำรศึกษำกำรศึกษำพิเศษ และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
    (3) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษและผู้มี
ควำมสำมำรถพิเศษ และให้ควำมช่วยเหลือสถำนศึกษำในด้ำนพัฒนำหลักสูตรอย่ำงต่อเนื่อง 
    (4) ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอื่น ท่ีจัดกำรศึกษำพิเศษส ำหรับผู้มี
ควำมสำมำรถพิเศษ เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
    (5) ส่งเสริมกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เช่น Home School    
กำรจัดกำรศึกษำในสถำนประกอบกำร ฯลฯ 
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5.2 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม รับผิดชอบ 
กำรวิเครำะห์ วิจัย  กำรพัฒนำหลักสูตรกำรจัดกำรเรียนรู้และกำรนิเทศกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม ดังนี้  
           (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรยีนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคม
ศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม ท่ีได้รับมอบหมำย 
จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
   (7) ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  
เพื่อขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

5.3 รับผิดชอบกำรนิเทศ ติดตำมผล รำยงำนผล และประสำนควำมร่วมมือในในกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำของโรงเรียนมัธยมศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบโรงเรียน ดังนี้  

1) โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำรปรำณบุรี  
2) โรงเรียนเมืองปรำณบุรี 

  3) โรงเรียนทับสะแกวิทยำ 
  4) โรงเรียนหว้ำกอวิทยำลัย 
  5) โรงเรียนห้วยยำงวิทยำ 
5.4 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จส้ินงำน/โครงกำรและส้ินปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
ก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

5.5  รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี ้
  1) นโยบำยโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
  2) นโยบำยโรงเรียนวิถีพุทธ 
  3) นโยบำยกำรขับเคล่ือนพระบรมรำโชบำยรัชกำลท่ี 10 สู่กำรปฏิบัติ 
  4) นโยบำยกำรจัดกำรเรียนกำรสอนประวัติศำสตร์และหน้ำท่ีพลเมือง 
  5) โครงกำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ประชำธิปไตย 

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

 
-/6. นำงสำวเกรียวพัณณ์... 
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6. นางสาวเกรียวพัณณ์ เอี่ยมสุวรรณ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี 10 
ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 

6.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ 
กำรศึกษำ และรับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำสถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์
ทุกโรงเรียน ในกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีและรับผิดชอบงำน ดังนี้    
                   1) ก ำกับ เร่งรัดงำนของกลุ่มงำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรติดตำมตรวจสอบประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
                     2) ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง และกลุ่มอื่น ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนิเทศ  ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
          3) งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ 
                (1) ด ำเนินกำรให้มีฐำนข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
               (2) รวบรวม วิเครำะห์ และบันทึกข้อมูล กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ และหรือข้อมูลอื่นท่ี
จ ำเป็นในกำรวำงแผนกำรนิเทศในระบบฐำนข้อมูล 
              (3) ปรับปรุงระบบฐำนข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
               (4) เผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่ำย และ Internet 
             (5) รำยงำนผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลต่อคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
กำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  ถึงจุดเด่น จุดด้อย รวมถึงข้อเสนอแนะ                
       4) งำนวำงแผนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
           (1) จัดท ำแผนกลยุทธ์กำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
            (2) เสนอแผนยุทธศำสตร์ต่อคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ
ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
               (3) ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เพื่อด 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 ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ (ก.ต.ป.น.) 

6.2 ปฏิบัติหน้ำท่ีในกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำรวมท้ังกำรพัฒนำ
สถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ทุกโรงเรียนให้มคุีณภำพมำตรฐำน ตลอดจน
ประสำนงำนกับสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น เพื่อพัฒนำงำนในควำมรับผิดชอบไปสู่
ควำมส ำเร็จ ตำมวัตถุประสงค์ด้วยควำมมีประสิทธิภำพ และรับผิดชอบงำนอื่นๆ ดังนี ้
             1) ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและกลุ่มอื่น ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน ของกลุ่มงำนนิเทศติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ
ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

-/2) สรุปรำยงำนผล... 
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2) สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนนิเทศติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ       
เมื่อส้ินงำน/โครงกำร และส้ินปีงบประมำณ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์             
   3) งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและจัดกระบวนกำรกำรเรียนรู้ ดังนี้ 
                         (1) วิเครำะห์ภำระงำน ศึกษำสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรับกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                        (2) จัดท ำแผนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู ้
                        (3) ก ำหนดวิธีกำร แนวทำงกำรนิเทศ สร้ำงแสวงหำเครื่องมือ นวัตกรรมรูปแบบต่ำง ๆ  
เพื่อด ำเนินกำรนิเทศกำรศึกษำ 
                        (4) ติดตำมและประเมินผลกำรนิเทศ น ำผลกำรประเมินไปก ำหนดแนวทำงพฒันำระบบนิเทศและ
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ในครำวต่อไป 
                        (5) สรุป รำยงำนและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ต่อสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
           4) งำนส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำน     
ท่ีเกี่ยวข้องและชุมชน  
             5) งำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ดังนี้ 
                   (1) รวบรวม จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ ตำมสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ                   
           (2) จัดท ำเกณฑ์ ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ เครื่องมือ และวิธีกำรนิเทศ กำรตรวจสอบกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
                      (3) สถำนศึกษำประเมินตนเอง และตรวจสอบตำมเกณฑ์ /ตัวช้ีวัดกำรจัดกำรของสถำนศึกษำ 
                      (4) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมเกณฑ์ /ตัวช้ีวัด 
                      (5) ด ำเนินกำร พิจำรณำ คัดเลือกรูปแบบ วิธีกำรท่ีเหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน เพื่อพัฒนำรูปแบบ 
                      (6) สรุป รำยงำนและเผยแพร่ผลกำรนิเทศ ต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

6.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ ติดตำม ส่งเสริม 
พัฒนำกำรและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี้ 
  1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย  
  3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำไทย 
  4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
  5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทยท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
   7) ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย เพื่อขอปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

-/6.4 ปฏิบัติหน้ำท่ี... 



 
 

 
 

-32- 
 

6.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ 
ติดตำม ส่งเสริมพัฒนำ และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ งำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้  
            (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ เพื่อยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำต่ำงประเทศ 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ  
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรภำษำต่ำงประเทศ เพื่อขอปรับปรุง กำรก ำหนด
ต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

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

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

กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนของกิจกรรมพฒันำผู้เรียน จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน 
   (7)  ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกิจกรรมพฒันำผู้เรียน เพื่อขอปรับปรุง  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
และแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

6.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีศึกษำนิเทศก์ประจ ำกิจกรรมแนะแนว ซึ่งมีภำระงำนในกำรนิเทศ ติดตำม ส่งเสริมพัฒนำกำร  
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำกิจกรรมแนะแนวให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล 
โดยมีขอบข่ำยตำมภำระดังนี้ ดังนี ้
  (1) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นวัตกรรมท่ีเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว เพือ่ยกผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  
  (2) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีกำรเกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว 
  (3) จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว  
  (4) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย ตำมแผนงำน/โครงกำรศึกษำวิจัยท่ีก ำหนด กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้
กิจกรรมแนะแนว  

-/(6) สรุปรำยงำน... 
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  (5) สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
  (6) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนวท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

6.7 ให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกิจกรรมแนะแนว เพื่อขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง และแต่งต้ังให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

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

2) โรงเรียนเมืองปรำณบุรี 
  3) โรงเรียนทับสะแกวิทยำ 
  4) โรงเรียนหว้ำกอวิทยำลัย 
  5) โรงเรียนห้วยยำงวิทยำ 
6.9 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เมื่อเสร็จส้ินงำน/โครงกำรและส้ินปีงบประมำณ พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ท่ี
ก ำกับดูแล และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

6.10 รับผิดชอบโครงกำร / กิจกรรม ดังนี ้
  1) กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

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

7) นโยบำยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับนักเรียนท่ีมีควำมต้องกำรพิเศษ 
8) ศูนย์ HCEC 

6.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
7. นางสาวโชติรส จันทมาศ  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร รับผิดชอบปฏิบัติงำนในหน้ำท่ี ดังนี้  

- ปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  มีหน้ำท่ี ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ ระบบ My office  งำนบริกำรท่ัวไปและปฏิบัติ
หน้ำท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปได้โดยสะดวกรำบรื่น ดังนี้ 
       1. ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ ระบบ My office รับ – ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่ง
หนังสือ เอกสำร ให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ศึกษำวิ เครำะห์ สภำพของกลุ่มและออกแบบระบบงำนสำรบรรณ            
ให้เหมำะสมสอดคล้อง กับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เก็บและ
ค้นหำหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่ำงหนังสือโต้ตอบ ตรวจควำมถูกต้อง ควำมสวยงำม ควำมเรียบร้อยของเอกสำร
และส่ิงพิมพ์ก่อนท ำกำรพิมพ์ กำรบันทึกข้อมูล ตรวจสอบรหัสต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบันทึกข้อมูล ตรวจทำน     
กำรบันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์มต่ำง ๆ พิมพ์และคัดส ำเนำหนังสือ เอกสำร   
 

-/2. ติดต่อประสำนงำน... 
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         2. ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น ตลอดท้ังให้บริกำรและอ 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 ำดับข้ัน 
      6. รับผิดชอบในกำรเก็บรักษำรวบรวมหนังสือรำชกำร ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
      7. ตรวจสอบหนังสือรำชกำรจำก สพฐ. ท่ีแจ้งผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       8. รับผิดชอบงำนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์กลุ่มนิเทศฯ บันทึกภำพงำนประชุม/งำนโครงกำรต่ำง ๆ   
ท่ีเกี่ยวข้องพร้อมท้ังท ำหน้ำท่ีเขียนข่ำวหรือท ำจดหมำยข่ำว คลิปข่ำว ส่งประชำสัมพันธ์เว็บไซต์ 
     9. ปฏิบัติงำนตำมค ำส่ังแต่งต้ัง ให้เป็นคณะกรรมกำรปฏิบัติกำรกำรนิเทศติดตำมและประเมินผลกำร
จัดกำรศึกษำและโครงกำรต่ำง ๆ 
              10. เสนอหนังสือและเวียนค ำส่ังต่ำง ๆ  ให้หัวหน้ำกลุ่มงำนและประชำสัมพันธ์แจ้งบุคลำกรภำยในกลุ่มทรำบ 
    11. รับโทรศัพท์สำยในและสำยนอก/ส่งโทรสำร 
   12. ปฏิบัติงำนหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย     
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ภารกิจงาน 

  1. งำนบริหำรกำรเงิน 
  2. งำนบริหำรงำนบัญช ี
  3. งำนบริหำรพัสดุ 
  4. งำนบริหำรสินทรัพย์ 
  5. ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรกำรเงิน งำนบัญชี งำนพัสดุ                
และงำนบริหำรสินทรัพย์ 
  6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
  1. นางสิรินดา  ข าพิทักษ์ ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงนิและบัญชีช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ 
   1.1 ตรวจสอบ ควบคุม ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำปรับปรุงแก้ไขและ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน ให้เป็นไปตำมภำรกิจ วัตถุประสงค์ ถูกต้องตำมระเบียบ 
กฎหมำย มติคณะรัฐมนตรีกระทรวงศึกษำธิกำร  และนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ          
ขั้นพื้นฐำนให้มีประสิทธิภำพ โปร่งใส ตรวจสอบได้และทันตำมก ำหนดเวลำ  
      1.2 ศึกษำวิเครำะห์ ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงิน ควบคุม ก ำกับดูแล กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
ทุกประเภท ท้ังเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
        1.3 ประชุม ช้ีแจง เร่งรัด ติดตำม กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/
โครงกำร ข้อปฏิบัติและกรอบระยะเวลำ เพื่อให้กำรจัดซื้อ/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 เปน็คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและถือกุญแจนิรภัย ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำก
คลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ..ศ. 2562 
        1.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ โดยปฏิบัติตำมอ ำนำจหน้ำท่ีซึ่งก ำหนดไว้ใน พ.ร.บ.
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และท่ีแก้ไข 
         1.7 ติดตำม ตรวจสอบ กำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณให้เกิดประสิทธิภำพควำมคุ้มค่ำ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
         1.8 ควบคุมกำรจัดท ำบัญชีเอกสำรรำยงำนควำมเคล่ือนไหวทำงกำรเงินท้ังเงินในและเงนิ
นอกงบประมำณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถำนะทำงกำรเงิน และใช้เป็นฐำนข้อมูลท่ีถูกต้องตำมระเบียบกำรบัญชี
ส่วนรำชกำร 
         1.9  ตรวจสอบ ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเหล่ือมปีทุกรำยกำร 
        1.10 ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัด กำรประเมินมำตรฐำนส ำนักงำน  
กำรประเมินเขตสุจริต และกำรรำยงำนต่ำง ๆ 
                           1.11 ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรกำรเงนิ งำนบัญชี งำนพัสดุ 
และงำนบริหำรสินทรัพย์ 
   1.12 บันทึกกำรเบิก-จ่ำยในระบบ NEW GFMIS Thai 
         1.13 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมำย 
   1.14 ปฏิบัติงำน แทน นำงสำวสุพรรษำ  วิชิ และ นำงสำวสุปรำณี  ปำลำด กรณีลำ ไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
                     1.15 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งำนบริหำรกำรเงินและงำนบัญชี 
 

2. นางสิรินดา ข าพิทักษ์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  ปฏิบัติหน้ำท่ีและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

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

3. นางสาวสุพรรษา  วิช ิพนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบญัชี  ปฏิบัติหน้ำท่ีและ 
รับผิดชอบงำน ดังนี้        

ขอบข่าย/ภารกิจ                     
3.1 ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินยืมรำชกำร/ส่งใช้เงินยืมรำชกำร และจัดท ำ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรำชกำร  
  3.2 ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ของข้ำรำชกำรใน
ส ำนักงำนฯและสถำนศึกษำในสังกัด 
  3.3 ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำในสังกัด 
  3.4 ตรวจสอบและเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนอกเวลำปฏิบัติงำนรำชกำรของข้ำรำชกำรในสังกัด
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
  3.5 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐำนเด็กยำกจน และส่งคืนเงินปัจจัยพื้นฐำน 

3.6 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินยืมทดรองรำชกำร และจัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร รำยงำน 
เงินทดรองรำชกำรให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 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 ำเนินกำรเปล่ียนแปลงผู้เบิก/ถอนเงิน และผู้มีอ ำนำจส่ังจ่ำยเงิน 
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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 ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4. นางสาวเมวี  จันทร์สงค ์พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี  ปฏิบัติหน้ำท่ี 
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 ำรำยกำรหักเงินสหกรณ์หรือเงินประเภทอื่นจำกเงินเดือน/ค่ำจ้ำง ของข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
       4.5 ออกหนังสือรับรองเงนิเดือนให้กับข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
  4.6 ให้ค ำปรึกษำข้ำรำชกำรบ ำนำญเกี่ยวกับกำรใช้งำนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  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) ให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงินท่ีเป็นข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำร 
ผู้รับบ ำนำญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภำยนอก รวมท้ังกำรจ่ำยเงินเพื่อชดใช้คืนเงินทดรองรำชกำร 
  4.10 ตรวจสอบรำยกำรโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรของหน่วยงำน เพื่อด ำเนินกำรจ่ำยเงินงบประมำณ 
เงินนอกงบประมำณ เงินทดรองรำชกำร โดยเขียนเช็คพร้อมขออนุมัติจ่ำยเช็คให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ บุคคล 
ร้ำนค้ำ และหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกรณีท่ีไม่สำมำรถจ่ำยในระบบ 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 ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 

-/งำนบริหำร... 
 
 



 
 

 
 

-38- 
 

งานบริหารงานบัญชี 
5. นางสาวกนกวรรณ สุดสอาด ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำท่ีและ 

รับผิดชอบงำน ดังนี้ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

5.1 เป็นเจ้ำหน้ำท่ีบันทึกบัญชีของหน่วยงำน 
  5.2 ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียน บัญชีเงินฝำกธนำคำรในงบประมำณและบัญชีเงินฝำกธนำคำรนอก
งบประมำณ และเงินใน - นอกงบประมำณ (เงินฝำกไม่มีรำยตัว) เพื่อท ำกำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรของทุกเดือน 
       5.3 จัดท ำทะเบียนคุมรำยละเอียดเงินฝำกคลัง 
  5.4 บันทึกล้ำงรำยกำรพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
  5.5 จัดท ำรำยงำนข้อมูลระหว่ำงกันของหนว่ยงำนภำครัฐ ส่ง สพฐ.ทุกไตรมำส 
  5.6 ยืนยันรำยงำนขอเบิกเงินจำกคลังในระบบ NEW GFMIS Thai ส่งคลังจังหวัดทุกวันท่ี 10 ของเดือน 
  5.7 เรียกสรุปรำยงำนกำรขอเบิกเงินของหน่วยงำนเพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  5.8 รับผิดชอบเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีภำครัฐเข้ำสู่ระบบกำรประเมนิผล
ตัวชี้วัดตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติ (KRS) 

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

ตรวจเงินแผ่นดิน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และกรมบัญชีกลำง 
  5.12 จัดท ำบัญชีเอกสำรรำยงำนควำมเคล่ือนไหวทำงกำรเงินท้ังเงนิใน และเงินนอกงบประมำณ  
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถำนะทำงกำรเงิน และใช้เป็นฐำนข้อมูลท่ีถูกต้องตำมระเบียบกำรบัญชีส่วนรำชกำร 
  5.13 งำนตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
  5.14 แจ้งโอนเปล่ียนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 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 ภำยในวันท่ี 15 ของเดือน 
  5.19 จัดท ำบัญชีเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู 
  5.20 ปฏิบัติงำนแทน นำงสิรินดำ  ข ำพิทักษ์ และนำงสำวเมวี จันทร์สงค์ กรณีลำ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่
ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 

5.21 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
งานบริหารพัสดุ 

6. นางสาวสุปราณี  ปาลาด พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ ปฏิบัติหน้ำท่ีและ 
รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

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

-/6.2 ด ำเนินกำร... 
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  6.2 ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ในหมวดค่ำครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง ทุกแผนงำน/โครงกำรของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำในสังกัด เป็นผู้ด ำเนินกำร 
  6.3 จัดท ำทะเบียนคุมใบส่ังซื้อ ส่ังจ้ำง สัญญำซื้อขำย และสัญญำจ้ำง 
  6.4 ควบคุม ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สินของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำในสังกัด 
  6.5 ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนกำรขอเบิกจ่ำยค่ำจัดซื้อ จัดจ้ำง ทุกแผนงำน/โครงกำรของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำในสังกัด 
  6.6 สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย กำรเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยเข้ำสู่ระบบ 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 ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำ ให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีและด ำเนินงำน 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกำรพัสดุ และรำยงำนผลท่ีมีประโยชน์ต่อกำรตัดสินใจของผู้บริหำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย
ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติของทำงรำชกำรและนโยบำยของหน่วยงำน เพื่อกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล
กำรท ำงำน  
                6.11 รับผิดชอบตัวชี้วัดในกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส (ITA) ในกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ (เขตสุจริต) ตำมก ำหนด 
  6.12 ปฏิบัติงำนแทน นำงสำวกนกวรรณ สุดสอำด กรณีลำ ไปรำชกำร หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
      6.13 ปฏิบติังำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
งานบริหารสินทรัพย ์

7. นางสาวสุปราณี  ปาลาด พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำร 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
  7.1  ควบคุม ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน กำรตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปี เก็บเอกสำรหลักฐำนในส่วนท่ีรับผิดชอบไว้ตรวจสอบตำมระเบียบฯของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ และสถำนศึกษำในสังกัด 
  7.2 ด ำเนินกำรในเรื่องกำรตรวจสอบ กำรน ำขึ้นทะเบียน กำรจ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนและงำนอื่น ๆ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับท่ีรำชพัสดุ 
  7.3 กำรขอใช้ท่ีดินรำชพัสดุ ท่ีป่ำสงวน ท่ีสำธำรณประโยชน์ และกำรขออนุญำตตัดไม้หวงห้ำมในท่ีรำชพัสดุ 
  7.4 จัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ กำรรับ - จ่ำย วัสดุ ในโปรแกรมทะเบียนสินทรัพย์ให้เป็นปัจจุบัน 
ตลอดจนกำรเก็บรักษำ ตรวจสอบห้องพัสดุให้เป็นระเบียบหมวดหมู่ สะดวก สะอำด สำมำรถตรวจสอบได้ 

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

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

งานธุรการ 
8. นางสาวรุ่งนภา สุกแดง ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ดีด ปฏิบัติหน้ำท่ีและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
8.1 งำนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
8.2 จัดท ำข้อมูลประกันสังคมของพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงช่ัวครำวในระบบ e-service  

  8.3 พิมพ์รำยละเอียดเงินเดือนพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงช่ัวครำว เพื่อจัดท ำสลิปเงินเดือน            
            8.4 จัดท ำรำยงำนค่ำจ้ำงประจ ำปี เพื่อค ำนวณเงินกองทุนทดแทนประจ ำปี ส่งส ำนักงำนประกันสังคม 
             8.5 จัดท ำหนังสือรับรองกำรหัก ภำษี ณ ท่ีจ่ำย และยื่นแบบ ภงด. 1 ก พิเศษ ประจ ำปี  
ของพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
   8.6 ช่วยรวบรวม จัดเก็บ ตรวจสอบ ส ำเนำฎีกำเบิกเงิน หลักฐำนกำรรับ - จ่ำย ให้ครบถ้วน 

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

8.8 ช่วยควบคุม กำรเบิก- จ่ำย และจัดท ำบัญชีวัสดุต่ำง ๆ พัสดุของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์และสถำนศึกษำในสังกัด 

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

กลุ่มนโยบายและแผน 
ภารกิจงาน 

1. งำนธุรกำร 
2. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 

  3. งำนโยบำยและแผน 
  4. งำนจัดต้ังงบประมำณ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
  5. งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
  6. งำนติดตำม ประเมิน และรำยงำนผล 
  7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

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

-/1.1 วำงแผน... 
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1.1 วำงแผน ก ำหนดแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน เพื่อส่งเสริมประสิทธิภำพ 
1.2 ควบคุม ก ำกับ ดูแล ติดตำม เร่งรัดและประเมินกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มนโยบำยและแผน 

ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับและแบบแผนของทำงรำชกำร 
1.3 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำบุคลำกรภำยในกลุ่มให้มีควำมก้ำวหน้ำในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำท่ี 
1.4 ให้ค ำปรึกษำ ช่วยเหลือ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ในกลุ่ม 

นโยบำยและแผน ตำมภำรกิจงำนกลุ่มนโยบำยและแผน (งำนธุรกำร งำนข้อมูลสำรสนเทศ งำนนโยบำยและแผน  
งำนวิเครำะห์งบประมำณ งำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผล) และงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

1.5 พิจำรณำ ตรวจสอบ เสนอแนะเรื่องท่ีเจ้ำหน้ำท่ีเสนอเพื่อประกอบกำรวินิจฉัยส่ังกำรให้เป็นไป 
ตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำส่ัง ข้อบังคับ และหนังสือส่ังกำร พร้อมเสนอควำมคิดเห็นก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ ตำมล ำดับ 

1.6 ศึกษำ วิเครำะห์ วินิจฉัย และให้ค ำปรึกษำคณะกรรมกำรวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ วินิจฉัย และให้ค ำปรึกษำคณะกรรมกำรวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
ของสถำนศึกษำ/กลุ่มนโยบำยและแผน 

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

สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมนโยบำยรัฐบำล กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน      
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ แผนพัฒนำกำรศึกษำ 
 

2. นางสาวกัลยา ใจออ่น ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

งานนโยบายและแผน 
  2.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดับท่ี 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย 
และไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
  2.2 ประสำนงำนกับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กลุ่ม/หน่วยงำนต่ำง ๆ ของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ สถำนศึกษำในสังกัด หน่วยงำนรำชกำรอื่น ๆ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น/จังหวัด และหน่วยงำนเอกชน 
  2.3 งำนวิเครำะห์นโยบำยของรัฐบำล กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ    
ขั้นพื้นฐำน กลุ่มจังหวัด/จังหวัด ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อก ำหนดทิศทำง นโยบำย แผนงำน/โครงกำร      
กำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
  2.4 งำนนโยบำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
  2.5 งำนพัฒนำกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับจังหวัด และ
ระดับส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
  2.6 งำนพัฒนำกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
  2.7 งำนกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรจัดกำรศึกษำตำมกฎกระทรวงศึกษำธิกำร และตำมประกำศ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

-/2.8 งำนกำรจัดต้ัง... 
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2.8 งำนกำรจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
2.9 งำนบริหำรงบประมำณ  กำรโอนเปล่ียนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (กำรใช้เงินเหลือจ่ำย)  

  2.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

3. นายราชศักด์ิ แน่นแคว้น ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ 

และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

  3.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดับท่ี 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย 
ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 

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

บัญชีกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน) ในระบบ E-Budget 
งานต้ังงบประมาณ 

  3.6 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย งบลงทุน 
  3.7 งำนวิเครำะห์และจัดท ำแผนพัฒนำงบลงทุนประจ ำปี 
  3.8 งำนจัดต้ังและเสนอของบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง 
  3.9 งำนจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง  

3.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้ำง 
3.11 งำนระบบจัดเก็บข้อมูลส่ิงก่อสร้ำง OBEC Asset 

     3.12 งำนประสำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/หน่วยงำน
ภำยนอกส ำหรับกำรด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 

3.13 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4. นางสาวดาวนภา  คล้ายวิเชียร พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน         
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  4.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดับท่ี 3 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย 
และไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
  4.2 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณค่ำตอบแทนพี่เล้ียงเด็กพิกำร  
  4.3 งำนก ำกับ ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ งบเงินอุดหนุน ตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำร
สนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  4.4 งำนก ำกับ ติดตำมกำรรำยงำนข้อมูลกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  

4.5 งำนติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยรัฐบำล นโยบำยกำรตรวจรำชกำร 
กระทรวงศึกษำธิกำร และนโยบำยกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 

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

4.8 งำนระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center : DMC) 
  4.9 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ตำมตัวชี้วัดแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

4.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
5. นางสาวอรจิรา  เอี่ยมสอาด  ต ำแหน่งลูกจ้ำงช่ัวครำว ปฏิบัติหน้ำท่ีเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร มีหน้ำท่ี 

รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
งานธุรการ 

  5.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดับท่ี 4 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำกิจ ลำป่วย 
และไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
   5.2 งำนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศด้ำนงำนสำรบรรณและกำรบริหำรงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน   
ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   5.3 งำนวิเครำะห์สภำพกลุ่มนโยบำยและแผน ท้ังทำงด้ำนปัจจัยเส่ียง และปัจจัยเอื้ออ ำนวยต่อ   
กำรท ำงำน พร้อมท้ังเสนอแนวทำงกำรพัฒนำ กำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำท่ีอำจจะเกิดขึ้น 
   5.4  งำนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผนทำงระบบงำนสำรบรรณ My office   
  5.5  งำนตรวจสอบหนังสือรับของกลุ่มนโยบำยและแผนทำงเว็บไซต์ท่ีเกี่ยวข้อง 
   5.6  งำนแจ้งเวียนหนังสือ กฎหมำย ระเบียบ ค ำส่ัง ข้อบังคับ หนังสือส่ังกำรท่ีเกี่ยวข้องให้บุคลำกร
ในกลุ่มนโยบำยและแผนเพื่อทรำบและถือปฏิบัติ  
  5.7  งำนแจ้งเวียนเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจำกหน่วยงำนอื่น ๆ 
  4.8 งำนประสำนงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่ม/หน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ สถำนศึกษำ เครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรศึกษำในสังกัด
และหน่วยงำนอื่น ๆ ในงำนธุรกำรท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
     4.9 งำนจัดกำรประชุมบุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
   4.10 งำนวิเครำะห์ควำมต้องกำรทรัพยำกรและจัดหำวัสดุส ำนักงำนส ำหรับปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 

4.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนธุรกำร 
2. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนในแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ 

กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
3. งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบัน ศำสนำ  

สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 
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4. งำนประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับ 
นโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

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

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน และงำนกิจกำรนักเรียน 
  7. งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
   8. งำนส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

9. งำนประสำนกำรป้องกันและแกไ้ขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และ 
คุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

10. งำนวิเทศสัมพันธ์ 
11. งำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
12. งำนส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
13. งำนประสำนส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข็มแข็ง 
14. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

1. นางพิมพา  จันทร  ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริม                     
กำรจัดกำรศึกษำ  และปฏิบัติงำนวิชำกำรศึกษำในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีควำมช ำนำญและประสบกำรณ์สูงเกี่ยวกับงำน
วิชำกำรศึกษำท่ีมีลักษณะงำนยำกมำก โดยกำรพิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ
กำรปฏิบัติงำนวิชำกำรในควำมรับผิดชอบ กำรก ำหนดโครงส ำรวจและจัดเก็บข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลและสถิติกำรศึกษำ 
ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน ปฏิบัติงำนโดยจ ำเป็นต้องมีกำรตัดสินใจหรือแก้ปัญหำในงำนท่ีรับผิดชอบเป็นประจ ำ  
 ขอบข่าย/ภารงาน 
  1.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและช้ีแจง 
เรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี 
  1.2 ให้ค ำปรึกษำ วินิจฉัยปัญหำท่ีส ำคัญทำงกำรศึกษำ เช่น เสนอควำมเห็นในกำรก ำหนดนโยบำย
และกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 
  1.3 บริหำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะนะ ควบคุม ก ำกับ เร่งรัด
ประสำนงำน และติดตำมกำรด ำเนินงำนของบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ                                     
ของทำงรำชกำร และเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  1.4 พิจำรณำตรวจสอบ กล่ันกรองและบันทึกควำมเห็นเกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ีของกลุ่มส่งเสริม 
กำรจัดกำรศึกษำ และงำนท่ีเกี่ยวข้องเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน 
  1.5 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
        1.5.1 กำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ 
       1) ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้เช่ือมโยงกำรจัดกำรกำรศึกษำในระบบและ
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
       2) กำรด ำเนินกำรส่งต่อเด็กท่ีมีควำมจ ำเป็นไม่สำมำรถเรียนในระบบได้ให้กับส ำนักงำน
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
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  1.6 งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
        1.6.1 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
        1.6.2 เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำท่ี                   
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

1.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ัง และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ   
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

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

ขอบข่าย/ภารงาน 
2.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ล ำดับท่ี 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลำ                         

ไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ และปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำยพิทักษ์ ทองลำว กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือ                     
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  

2.2 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ 
และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
         2.2.1 งำนกำรศึกษำในระบบ 
    1) งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ (ปพ.) 
        2) งำนจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
       3) งำนยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
     4) งำนตรวจสอบวุฒิ และกำรรับรองควำมรู้ 
    5) งำนส่ังซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) แบบพิมพ์ลูกเสือ 
    6) งำนกำรขออนุญำตนักเรียนออกนอกสถำนศึกษำ 
  2.3 ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กร
วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น 
   2.3.1 งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น  
  2.4 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
   2.4.1 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส ท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ 

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   ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้ำพี่นำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำนิวัฒนำ กรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์ 
            4) กำรคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษำต่อ 
          5) ศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

2.6 งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
        2.6.1 งำนส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำ
ท้องถิ่นให้เหมำะสมต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและจัดท ำทะเบียน (ส่งเสริมทักษะอำชีพและหลักสูตรเช่ือมโยง) 
  2.7 งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
        2.7.1 งำนจัดกำรศึกษำตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ        
พระเจ้ำอยู่หัว และของพระบรมวงศำนุวงค์ทุกพระองค์ 
  2.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

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

3.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ล ำดับท่ี 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม      
ลำไปรำชกำร หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ และปฏิบัติหน้ำท่ีแทน ว่ำท่ี ร้อยตรีอรรถวัฒน์ ล้ิมสมัย กรณีบุคคล
ดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  
  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 และวินัยนกัเรียน 
   7) งำนสภำนักเรียน ส่งเสริมพัฒนำ สร้ำงควำมเข้มแข็ง องค์กรสภำนักเรียน เด็กและ 
เยำวชนในสถำนศึกษำ 
   8) งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
  3.3 งำนประสำนกำรป้องกันและแกไ้ขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และ
คุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
   1) งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
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   2) งำนส ำรวจข้อมูล และรำยำนสภำพกำรใช้สำรเสพติในสถำนศึกษำ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร (TATAS)  
   3) งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูลระบบ NISPA                            
ของส ำนักงำน ป.ป.ส. 
   4) กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรลงทะเบียนก ำลังพลยำด้ำนเสพติด 
                5) งำนโครงกำรรณรงค์ป้องกันและแกไ้ขปัญหำยำเสพติด (TO BE NUMBER ONE) 
                           6) งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
  3.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

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

ขอบข่าย/ภารงาน 
4.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวจิตรำพร ทิมแท้ กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  
4.2 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ 

กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
         4.2.1 กำรจัดกำรศึกษำในระบบ 
           1) งำนส่งเสริมให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำต้ังแต่
ระดับกำรศึกษำปฐมวัยและกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนอย่ำงท่ัวถึงและมีคุณภำพ  
           2) กำรจัดกำรศึกษำเด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์ 
           3) กำรจัดกำรศึกษำพื้นท่ีพิเศษ 
           4) กำรย้ำย กำรจ ำหน่ำยนักเรียน 
           5) แผนช้ันเรียนรำยปี/แผนช้ันเรียนเต็มรูป 
           6) กำรขอเปิดห้องเรียนพิเศษในสถำนศึกษำ 
           7) กำรเก็บเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
           8) งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพื่อรับรำงวัลพระรำชทำนระดับขั้นพื้นฐำน 
  4.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

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

5.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวนันทนำ เทียนโชติ กรณีบุคคลดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  
     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 ฟื้นฟสูภำวะทำงจิตใจ สังคม อำรมณ์ ส่งเสริมพัฒนำกำร
ในระดับเบื้องต้น เพื่อให้นักเรียนเข้ำใจ ยอมรับปัญหำของตนเอง ปรับเปล่ียนอำรมณ์ ควำมคิด พฤติกรรม วิธีกำร
ปรับตัว หรือวิธีแก้ปัญหำให้เหมำะสม 
  5.4 ส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
        1) งำนทุนกำรศึกษำ และกำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำนักเรียน 
         2) งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน 
  5.5 ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง
ควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   1) กำรป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
   2) สถำนศึกษำปลอดภัย 
   3) โครงกำรพำน้องกลับมำเรียน 
  5.6 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและ
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
        1) งำนกำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง เด็กออกกลำงคัน 
  5.7 รวบรวม ศึกษำข้อมูลงำนวิจัยด้ำนจิตวิทยำ และวิชำกำรอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนำองค์ควำมรู้ 
นวัตกรรมด้ำนจิตวิทยำสุขภำพ 
  5.8 สรุปสถิติ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนทำงจิตวิทยำเสนอผู้บังคับบัญชำ เพื่อประกอบกำรวำงแผน 
พัฒนำกำรปฏิบัติงำน 
  5.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

6. นางสาวรุ่งรัตนชญา  ใยบ ารุง ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงำน ดังนี้  

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

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

2) กำรจัดงำนวันฉลองวันเด็กแห่งชำติ  
3) กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถำนศึกษำ 

-/6.8 จัดท ำเว็บไซด์... 
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  6.8 จัดท ำเว็บไซด์และจดหมำยข่ำวของกลุ่ม 
  6.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ภารกิจงาน 
1. งำนธุรกำร 
2. งำนข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำทำงไกล 

  3. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
  4. พัฒนำงำนระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  5. งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
  6. งำนส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  
 

1. นางสาวชลธิดา ดวงงามยิ่ง ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
ส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร และหัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑.๑  ปฏิบัติงำนโดยก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้   
ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนและ ประสบกำรณ์สูงมำกในงำนวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ เพื่อพัฒนำแนวทำงวิธีกำร
ใหม่ๆ มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนแก้ไขปัญหำและตัดสินใจในงำนท่ีรับผิดชอบในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร ให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  ดังนี้ 
       ๑) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
       ๒) งำนพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 
     ๓) งำนสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 
      ๔) งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
     ๕) งำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ     
     ๑.๒ ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย พัฒนำและส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
      ๑.๓ ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
      ๑.๔ ศึกษำ  วิเครำะห์  และปฏิบัติงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
       ๑.๕ ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

๑.๖ จัดระบบกำรปฏิบัติงำนบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลฯ ให้เป็นระบบสะดวก  
รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

๑.๗ ติดตำม ควบคุม ก ำกับภำรกิจงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและกำรส่ือสำร ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

๑.๘ ประสำนงำนกับกลุ่มอื่นในส ำนักงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำให้ได้รับควำมสะดวก มีคุณภำพ 
และมีประสิทธิภำพ 
 

-/1.9 ศึกษำ วิเครำะห์... 
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๑.๙ ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน วิจัย ให้ค ำปรึกษำ ก ำหนดขั้นตอนและตัดสินใจเกี่ยวกับทรัพยำกรท่ี 
จะน ำมำใช้เพื่อให้กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะ และ
ประเมินผลแผนงำนโครงกำรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.๑๐ พัฒนำคู่มือ เอกสำรวิชำกำร ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับหลักกำรและ 
วิธีกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

๑.๑๑ พัฒนำเพื่อปรับปรุงและจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ 
ควำมรู้แก่บุคลำกรในสังกัด และสถำนศึกษำ 

๑.๑๒ ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

๒. นายสิทธิชัย พรามณี พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำ 
กลุ่มงำนสำรสนเทศ เพื่อกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ รับผิดชอบและปฏิบัติหน้ำท่ี  ดังนี้ 
  ๒.๑ ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

๒.๒ ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
๒.๓ ประสำน สนับสนุนงำนบริกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
๒.๔ ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
๒.๕ ส่งเสริม สนับสนุนงำนระบบข้อมูลสสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรเรียนรู้ของ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๒.๖ สนับสนุนงำนพัฒนำคู่มือ เอกสำรวิชำกำร ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ 

หลักกำรและวิธีกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรศึกษำ ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 

๒.๗ พัฒนำและปรับปรุงระบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ผ่ำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
๒.๘ นิเทศติดตำมประเมินผลกำรใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขต 

พื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๒.๙ พัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ควำมรู้ 

แก่บุคลำกรในสังกัดและสถำนศึกษำ 
๒.๑๐ บริกำร ติดต้ังโปรแกรมบ ำรุงรักษำ เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
๒.๑๑ พัฒนำ ปรับปรุง และพัฒนำระบบข้อมูลสำนสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

   ๒.๑2 พัฒนำ ปรับปรุง และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

๒.๑3 พัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ำกับ 
กระบวนกำรท ำงำนของ หนว่ยงำนเพื่อน ำไปใช้ในกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำร  

๒.๑4 พัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ เฟชบุ๊คส ำนักงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์และฝึกอบรมให้ 
ควำมรู้แก่บุคลำกรในสังกัดและสถำนศึกษำ 

๒.๑5 ออกแบบตกแต่งภำพกรำฟฟิก 
๒.๑6 จัดท ำส่ือวิดีทัศน์ 
๒.๑7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ี 

ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
-/กลุ่มกฎหมำย... 
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กลุ่มกฎหมายและคดี 
 

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

และ พนักงำนรำชกำร 
3) กำรอุทธรณ์ และกำรร้องทุกข์ 
4) ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

   1.  นายชัยรัตน์ รัตนราช  ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกลุ่มกฎหมำยและคดี 
ให้ปฏิบัติงำนขึ้นตรงกับหัวหน้ำหน่วยงำน มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1.1 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรกัษำวินัย 
1.2 ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
1.3 ด ำเนินกำรสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และกำรตรวจพิจำรณำวินัย 
1.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และพิจำรณำอุทธรณ์ 
1.5 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี 
1.7 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 
1.8 ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพื่อพัฒนำงำนกฎหมำย และงำนคดีของรัฐ 
1.10 ปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำนอืน่ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
1.11 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวศศิธร นวลย่อง  กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 

ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
   2. นางสาวศศิธร นวลย่อง   พนักงำนรำชกำร   ต ำแหน่งนิติกร 
      ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

2.1 งำนธุรกำรและสำรสนเทศ ของกลุ่มกฎหมำยและคดี 
2.2 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรกัษำวินัย 
2.3 ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
2.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
2.5 ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
2.6 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพื่อพัฒนำงำนกฎหมำยและงำนคดีของรัฐ 
2.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำนอืน่ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2.8 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำยชัยรัตน์ รัตนรำช  กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
2.9 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

-/หน่วยตรวจสอบ... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

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

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

ขึ้นตรงกับหัวหน้ำส่วนรำชกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจงาน 
1. งำนตรวจสอบภำยใน 

  1.1 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชี และตรวจสอบกำรดูแลทรัพย์สิน 
  1.2 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำนหรือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เปรียบเทียบกับ
ผลผลิตเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
  1.3 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรประเมินกำรบริหำรควำมเส่ียงด ำเนินกำรอื่นเกี่ยวกับกำรตรวจสอบ
ภำยในตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 
  1.4 ปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำนอืน่ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ี
ได้รับมอบหมำย  

2. งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 
2.1 งำนธุรกำรและสำรสนเทศ ของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
2.2 งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

   1) ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ กลุ่มงำน 
สถำนศึกษำ หน่วยงำน องค์กรและบุคคลภำยนอกส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 
   2) จัดท ำหนังสือขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำรและเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงนิค่ำใช้จ่ำย  
ไปรำชกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์  

2.3 ด ำเนินโครงกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำสุจริต 
2.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำส่ังหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

ท้ังนี้  ให้ผู้ท่ีได้รับกำรแต่งต้ังตำมค ำส่ัง ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมท่ีได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำรต่อไป 
 

ส่ัง   ณ   วันท่ี  7  พฤษภำคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 

(นำยอำทิตย์  ธ ำรงชัยชนะ) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

 




