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คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
ท่ี 64/2562 

เรื่อง   มอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 
----------------------------------------- 

อนุสนธิคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ท่ี 34/25๖1           
ลงวันท่ี  22  มกราคม พ.ศ. 25๖1   เรื่อง  การกําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของข้าราชการและ
ลูกจ้าง ซึ่งผู้เก่ียวข้องได้รับทราบและถือปฏิบัติไปแล้ว นั้น 

เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนบุคลากรจึงเห็นสมควรปรับปรุงการมอบหมายหน้าท่ีและ         
ความรับผิดชอบในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง  เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  โดยยกเลิกคําสั่งท่ี 34/25๖1  ลงวันท่ี 22 มกราคม พ.ศ. 25๖1
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  เรื่อง การกําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบ     
ของข้าราชการและลูกจ้าง  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 จึงมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ของข้าราชการและลูกจ้างในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 

1. นายปราโมทย์  ส่งสิงห์  ตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
สงขลา  เขต 2  วิทยฐานะรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งเลขท่ี  1 
มีอํานาจหน้าท่ี ดังนี ้

1.1 บังคับบัญชาข้าราชการ  ลูกจ้าง  ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
สงขลา  เขต  2  

1.2 บริหารราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย  และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
1.3 บริหารราชการให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
1.4 บริหารราชการตามนโยบายท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด  หรือแผนปฏิบัติราชการของ

กระทรวง  หรอืแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เพ่ือให้การบริหารจัดการเกิดผลดีตามนโยบายและเป้าหมาย  จึงกําหนดกรอบภารกิจท่ีให ้    

รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2  ปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ดังนี ้

1. งานท่ีเป็นการดําเนินการตามปกติเป็นประจํา 
2. งานท่ีผู้อํานวยการมอบหมายเป็นกรณีพิเศษเป็นครั้งคราว 
ภารกิจต่อไปนี้  ให้เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

สงขลา เขต 2  โดยเฉพาะ  ได้แก่       
1.  งานนโยบายสําคัญ  
2.  งานงบประมาณท่ีเก่ียวกับ การอนุมัติงบประมาณ การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
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3.  งานบริหารบุคคลท่ีเก่ียวกับการบรรจุ  แต่งตั้ง  การย้าย  การช่วยราชการ ให้ออกการ
ลงโทษทางวินัย 

4.  เปลี่ยนแปลงโครงการ หรือเปลี่ยนแปลงกิจกรรมโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
กรณีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได้ให ้  นายศุภวัฒน ์ อวะภาค   รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  
เขต 2  รักษาราชการแทน 

 

2. นายศุภวัฒน์  อวะภาค   ตําแหน่ง  รองผู้ อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา เขต 2 วิทยฐานะรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชํานาญการพิเศษ 
ตําแหน่งเลขท่ี 136 (ร)  มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี ้

2.1 ปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา     
เขต 2  ในภารกิจกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  และกลุ่มนโยบายและแผน 

2.2 ปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา     
เขต  2  ในภารกิจ การกํากับ  ติดตาม ส่งเสริม  สนับสนุนงานรับผิดชอบเครือข่ายสถานศึกษาโตนงาช้าง  
เครือข่ายสถานศึกษาบ้านพรุพะตง  เครือข่ายสถานศึกษาน้ําข้ามทุ่ง  เครือข่ายสถานศึกษาคลองแหคูเต่า   
และเครือข่ายสถานศึกษาสี่เมืองสัมพันธ ์ (อําเภอหาดใหญ)่ 

2.3 ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ประสานงานส่วนราชการในอําเภอหาดใหญ ่
2.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มอํานวยการ 
 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. ปฏิบัตงิานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ  
3. ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานท่ี  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
4. จัดระบบงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
5. ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
6. ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7. ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
8. ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
มีผูป้ฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. นายพิษณุ  ธรรมรัตน์  ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  ตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป
ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ 1  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.1 บริหารจัดการวางแผนควบคุมกํากับดูแลติดตามตรวจสอบให้คําปรึกษาการ
ปฏิบัติงานในกลุ่มอํานวยการ  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ
หนังสือสั่งการ  และการบริหารจัดการสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ์

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการปฏิบัติงาน  สภาพปัญหา  และความต้องการภารกิจหน้าท่ี
รับผิดชอบ  เพ่ือกําหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพคล่องตัว มีความรวดเร็ว ถูกต้อง         
ตามระเบียบกฎหมาย  และให้คําปรึกษาช่วยเหลือแก้ปัญหา  แนะนําการปฏิบัติงานของบุคลากร         
กลุ่มอํานวยการและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

1.3 พิจารณากลั่นกรอง  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ  บันทึกข้อความของ
บุคลากรในกลุ่มอํานวยการ  ก่อนนําเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.4 วิเคราะห์ตรวจสอบ  จําแนกหนังสือราชการเพ่ือสั่งจ่ายให้กับกลุ่มงานต่าง ๆ            
ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และงานนายทะเบียนเอกสารลับ 

1.5 สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  และอํานวยการให้การปฏิบัติงานของสํานักงาน        
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  อย่างมีระบบด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

1.6 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มอํานวยการ 
1.7 เสนอแนะการเสนอความดีความชอบของบุคลากรภายในกลุ่มก่อนนําเสนอ 

รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีดูแลกลุ่มอํานวยการ  และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
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1.8 งานยานพาหนะด้านการบริหารจัดการวางระบบงาน  กําหนดแนวปฏิบัติติ/ระเบียบ 
และการควบคุมกํากับสั่งการให้พนักงานขับรถปฏบิัติตามภารกิจในหน้าท่ี 

1.9 งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม ด้านการบริหารจัดการ การวางแผนและ
ระบบงาน 

1.10 จัดทําคําสั่งมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ของข้าราชการและลูกจ้าง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

๑.๑1 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กรณีผู้อํานวยการกลุ่มไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้บุคคลดังต่อไปนี้ปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนตามลําดับ 

1.  นางนิตย์ชาภัค  เนาวศิลป ์ ตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ 
2.  นางดารณี  บุญสุย ตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 

 

2. นางนิตย์ชาภัค  เนาวศิลป์   ตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ ๕  
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และหัวหน้างานสวัสดิการ        
สวัสดภิาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

2.1 งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.1.1 งานจัดระบบบริหาร 
2.1.2 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ (มาตรา 44) 
2.1.3 งานควบคุมภายใน 
2.1.4 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA)  

2.2 งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2.1 โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการคร ู (ธกส.) 
2.2.2 โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการคร ู (ธกส.) 
2.2.3 โครงการสินเชื่อสวัสดิการธนาคารออมสิน 
2.2.4 โครงการสินเชื่อเพ่ือพัฒนาชีวิตคร ู (ธนาคารออมสิน) 
2.2.5 โครงการกู้สินเชื่อเงินวิทยฐานะเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการคร ู            

(ธนาคารออมสิน) 
2.2.6 โครงการธนาคารประชาชนกรณีข้าราชการคํ้าประกันเงินกู้/โครงการสินเชื่อ

ต้อนรับเปิดเทอม  (ธนาคารออมสิน) 
2.2.7 โครงการสวัสดิการเพ่ือท่ีอยู่อาศัยของข้าราชการ  นําส่งธนาคารอาคาร

สงเคราะห์ สาขาหาดใหญ ่
2.2.8 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนโครงการบ้าน ธอส. เพ่ือท่ีอยู่อาศัยของสมาชิก          

กบข. ของธนาคารอาคารสงเคราะห ์
2.2.9 การขอหนังสือรับรองโครงการสวัสดิการไม่มีเงินฝาก  (ธนาคารอาคารสงเคราะห)์ 
2.2.10 การขอหนังสือรับรองการกู้เงินตามมาตรการส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์

ของรัฐบาล สวัสดิการสินเชื่อ 100 %  (ธอส.) 
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2.2.11 การกู้เงินโครงการ กบข. ของธนาคารกรุงไทย จํากัด 
2.2.12 โครงการสินเชื่อเพ่ือท่ีอยู่อาศัยเป็นสวัสดิการข้าราชการ/ลูกจ้างของ

ธนาคารกรุงไทย จํากัด 
2.2.13 กองทุนสวัสดิการข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัด

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
2.2.14 กองทุนพัฒนาการศึกษาและสงเคราะห์นักเรียน  ในสังกัดสํานักงาน      

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
2.2.15 งานสวัสดิการประกันชีวิตบริษัท เอ ไอ เอ โครงการ 149 
2.2.16 งานสวัสดิการประกันชีวิตบริษัท เอ ไอ เอ โครงการถ่ินทอง 4 
2.2.17 งานสวัสดิการประกันชีวิตบริษัท เอ ไอ เอ โครงการหน่วยชุมทอง 
2.2.18 งานสวัสดิการประกันชีวิตให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา (ไทยสมุทร) 
2.2.19 งานโครงการสินเชื่อการศึกษากรุงไทยเพ่ือสมาชิก กบข. 
2.2.20 โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการสําหรับบุคลากรของรัฐ              

ธนาคารกรุงไทยจํากัด 
2.3 งานนายทะเบียนเอกสารลับ  (คนท่ี 2) 
๒.4 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางพรณภัสร ์ บุญเลิศ  (ในส่วนเลขานุการผู้อํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและงานประสานงาน)  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
2.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

๓. นางดารณี  บุญสุย  ตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  เลขท่ี อ ๓  ปฏิบัติหน้าท่ี
หัวหน้างานช่วยอํานวยการ  และหัวหน้างานประชาสัมพันธ ์ มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

 3.๑ งานช่วยอํานวยการ 
3.๑.1 งานประชุมผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้บริหารสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ 

บุคลากร/พุธเช้า ข่าว สพฐ. 
3.1.๒ การรับ – ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
๓.1.3 การตรวจสุขภาพประจําปีของข้าราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.1.๔ การขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามเพ่ือการวิจัยของนักศึกษา 
3.1.5 การศึกษาดูงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/โรงเรียนในสังกัด 
3.1.๖ การปิดสถานศึกษาเป็นกรณีพิเศษ 
3.1.๗ การสั่งจองหนังสือวันเด็กของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.1.8 การสั่งจองสมุดบันทึกประจําวันของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
3.1.9 การสํารวจความต้องการใช้วัสดุ  ครุภัณฑ์  การขอเบิกจ่าย  การจัดเก็บรักษา  

ควบคุมการใช้วัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มอํานวยการ 
3.๒ งานยานพาหนะ 

3.2.1 การขออนุญาตนํายานพาหนะไปเก็บรักษานอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา  เขต  2 

3.2.๒ การจัดทําสรุปรายงานการใช้ยานพาหนะ 
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๓.2.3 การเสนอการซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ราชการ 
3.2.4 การเก็บรักษาและต่อทะเบียน/พ.ร.บ.รถยนต ์

3.๓ งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.3.๑ งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.3.๒ งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

(งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ) 
3.4 งานประชาสัมพันธ์  

3.4.1 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  และการแจ้งข้อมูลข่าวสารให้สถานศึกษาในสังกัด 

3.4.๒ บริการข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้สาธารณชนได้รับทราบ 
3.5 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางพรจิตร จันทสุวรรณ  (ในส่วนงานสารบรรณสํานักงาน           

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา)   นางนิตย์ชาภัค  เนาวศิลป์   (ในส่วนงานจัดระบบบริหาร)  นางพรณภัสร์  บุญเลิศ           
(ในส่วนงานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ)  นายพิษณุ ธรรมรัตน์  (ในส่วนงานยานพาหนะ)               
กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้

3.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๔. นางพรจิตร  จันทสุวรรณ  ตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ   เลขท่ี อ ๒  ปฏิบัติ
หน้าท่ีหัวหน้างานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

4.1 งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.1.1 งานวางแผนการรับหนังสือ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา 

เขต 2โดยนําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ICT  มาใช้ในการดําเนินงาน              
เพ่ือตอบสนองนโยบายสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ์  

4.1.2 งานออกแบบระบบการรับหนังสือราชการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ให้สอดคล้องสัมพันธ์กัน  สามารถเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายในได้  

4.1.3 งานจัดการระบบงานสารบรรณภายในสํานักงาน  และระหว่างสํานักงาน           
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  กับหน่วยงานในสังกัดโดยใช้ระบบ  My Office 

4.1.4 งานรับหนังสือราชการตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  MyOffice                
จากหน่วยงานอ่ืนโรงเรียนในสังกัด  

4.1.5 การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  My Office  และระบบ         
สารบรรณอิเล็กทอนิกส์  (Smart Obec)  สารบรรณกลาง 

4.1.6 งานวางแผนการรับหนังสือ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา    
เขต 2  โดยนําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ICT  มาใช้ในการดําเนินงาน             
เพ่ือตอบสนองนโยบายสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ์

4.1.7 งานออกแบบระบบการรับหนังสือราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ให้สอดคล้องสัมพันธ์กัน  สามารถเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายในได้  

4.1.8 งานรับหนังสือราชการตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  My Office , Smart 
Obec  จากหน่วยงานต้นสังกัด  สพฐ.  และระหว่าง  สพป.  และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในสังกัด สพฐ. 
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4.1.9 งานจัดเก็บหนังสือในระบบเก็บบันทึกเรียงลําดับเป็นรายเดือนเพ่ือใช้สําหรับ
การสืบค้นตรวจสอบ  เป็นการดําเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมวด 8   
ข้อ 27 

4.1.10 งานจัดการระบบงานสารบรรณ  งานด้านทะเบียนรับหนังสือภายใน
สํานักงานและระหว่างสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2  กับหน่วยงานในสังกัดโดย
ใช้ระบบ My Office  ในภาระกลุ่มอํานวยการ 

4.1.11 ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานใน         
ความรับผิดชอบและงานอ่ืน ๆ แก่ผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือให้ได้ทราบข้อมูลและเกิดความ
เข้าใจในงานและหน่วยงาน 

4.1.12 งานส่งและทําลายหนังสือราชการ 
4.1.13 งานติดตามรายงานผลการกรอกข้อมูลการใช้พลังงานภาครัฐของหน่วยงาน

ในสังกัดผ่านเว็บไซต์กระทรวงพลังงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับการรายงานผลตามคํารับรองปฏิบัติราชการ 
4.2 งานอาคารสถานท่ี 

4.2.1 งานปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 
4.2.2 งานบริการอาคารสถานท่ี 
4.3.3 งานรักษาความปลอดภัย 
4.3.4 งานรายงานอุบัติภัย 

4.3 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางดารณี บุญสุย  (ในส่วนงานช่วยอํานวยการ)     นางนิตย์ชาภัค  
เนาวศิลป์  (ในส่วนงานสวัสดิการฯ)  นายพิษณุ  ธรรมรัตน์   (ในส่วนงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม)  
กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้

4.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๕. นางพรณภัสร์  บุญเลิศ  ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี  อพ 5๑  
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานประสาน  และหัวหน้างานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

5.๑ งานประสานงาน 
5.1.1 วิเคราะห์รวบรวมปรับปรุงข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา

ดําเนินงานประสานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5.1.๒ งานประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกสํานักงาน        

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
5.1.๓ งานการประสานการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 
5.1.๔ การประสานงานเตรียมการดําเนินการต้อนรับผู้บริหารระดับสูง ณ สนามบิน

นานาชาติหาดใหญ่  ในการลงพ้ืนท่ีปฏบิัติราชการ  
5.1.๕ การจัดกิจกรรมวันเกษียณอายุราชการ (พิธีแสดงมุฑิตาจิต) 
5.1.๖ การรับนักศึกษาฝึกงานเข้าฝึกงานในสํานักงาน 
5.1.๗ การประสาน/กําหนดการเข้าร่วมกิจกรรมวันสําคัญต่างๆ 
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5.2 งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
5.2.1 การสรรหาคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) 
5.2.2 การดําเนินการสรรหาและเลือกของคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ 

ประเมินผล  และนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
5.2.3 งานเลือกตั้ง สส. และ สว. 

5.3 งานช่วยอํานวยการ 
5.3.1 งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ตรวจสอบ กลั่นกรอง 

จัดลําดับงาน  เพ่ือนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  
5.2.2 ประสานงานกับผู้เก่ียวข้อง ดําเนินการ ดังนี้   

5.2.2.1 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานท่ีนัดหมาย 
5.2.2.2 การจัดเจ้าหน้าท่ีไปร่วมปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
5.2.2.3 การเบิกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
5.2.2.4 การเตรียมยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 

5.2.3 จัดระบบงานด้านเอกสารให้มีประสิทธิภาพ  เพ่ือสามารถตรวจสอบ  และ
ติดตามได้อย่างรวดเร็ว  ตลอดจนการนําเสนอข้อมูลเพ่ือกําหนดการประชุม  กําหนดนัดหมายของ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 

5.2.4 การตรวจราชการ  การตรวจเยี่ยมและรายงานการตรวจ  
5.2.5 การมอบอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด/รวมคําสั่งของหัวหน้าส่วนราชการ 

5.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว 
  

6. นายชัยวลัญช์ ย้ิวเจริญวงศ์  ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  
ดังนี ้

6.1 งานประชาสัมพันธ์  
6.1.๑ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา  และการติดตามผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6.1.๒ บริการข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้สาธารณชนได้รับทราบ 
6.1.3 ตอบตัวชี้วัดด้านงานประชาสัมพันธ์ในงานประเมินส่วนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  (ม.44)  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและอ่ืน ๆ   
ท่ีเก่ียวข้อง  

6.2 งานช่วยอํานวยการ 
6.2.1 งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง 

จัดลําดับงาน  เพ่ือนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  
6.2.2 ประสานงานกับผู้เก่ียวข้อง ดําเนินการ ดังนี้   

6.2.2.1 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานท่ีนัดหมาย 
6.2.2.2 การจัดเจ้าหน้าท่ีไปร่วมปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
6.2.2.3 การเบิกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
6.2.2.4 การเตรียมยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
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6.2.3 จัดระบบงานด้านเอกสารให้มีประสิทธิภาพ  เพ่ือสามารถตรวจสอบ  และ
ติดตามได้อย่างรวดเร็ว  ตลอดจนการนําเสนอข้อมูลเพ่ือกําหนดการประชุม  กําหนดนัดหมายของ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

6.2.4 การตรวจราชการ  การตรวจเยี่ยมและรายงานการตรวจ  
6.2.5 การมอบอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด/รวมคําสั่งของหัวหน้าส่วนราชการ 

6.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางพรณภัสร์  บุญเลิศ  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได ้

6.๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

7. นางสาวปารมี  บุญฤทธิ ์ ตําแหน่งธุรการสํานักงาน   มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
7.1 งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7.1.1 งานออกแบบระบบการรับหนังสือราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ให้สอดคล้องสัมพันธ์กัน  สามารถเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายในได้ 
รับผิดชอบหนังสือราชการ  โดยใช้ระบบ  My Office 

7.1.2 งานจัดการระบบงานสารบรรณงานด้านทะเบียนส่งหนังสือภายในสํานักงาน
และระหว่างสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  กับหน่วยงานในสังกัดโดยใช้ระบบ     
My Office  ภายในภาระงานของกลุ่มอํานวยการ 

7.1.3 งานจัดการระบบงานสารบรรณระหว่างสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  กับหน่วยงานต้นสังกัดและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาต่าง ๆ 
โดยใช้ระบบ  e-filing  ในภาระงานของกลุ่มอํานวยการ  งานออกเลขคําสั่ง  ยกเว้นประกาศต่าง ๆ และ
ทะเบียนคุมเอกสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการประถมศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

7.1.4 ปฏิบัติงานช่วยงานด้านเอกสาร  การบริการ  ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน
การดําเนินงานตามภารกิจของงานต่าง ๆ  ตามโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายในของกลุ่มอํานวยการ 

7.1.5 ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบและงานอ่ืน ๆ แก่ผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือให้ได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ
ในงานและหน่วยงาน 

7.1.6 งานแจกเอกสารให้โรงเรียนในสังกัดและลงทะเบียนคุมการส่งหนังสือให้
หน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานอ่ืน ๆ ผ่านทางไปรษณีย ์

7.1.7 การลงทะเบียนคุมการส่งหนังสือราชการ  
7.1.8 งานออกแบบและควบคุมบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ/

ลูกจ้างประจํา 
7.1.9 การจัดทําข้อมูลสารสนเทศ  การจัดเก็บกฎหมาย  แนวปฏิบัติ  คําสั่ง สําเนา

หนังสือต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องผ่านเว็บไซต์  www.ska2..go.th 
7.2 ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการกลุ่มอํานวยการ 
7.3 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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8. นายธนธรณ์  มีบุญ   ลูกจ้างประจํา  ตําแหนง่ช่างไฟฟ้า 4   มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
8.1 ทําหน้าท่ีพนักงานขับรถยนต ์ และช่างไฟฟ้าประจําสํานักงานปฏิบัติงานดังนี ้

8.1.1 เวลา 07.00-08.30 น. ตรวจสอบรถหมายเลขทะเบียน นข 4781 สงขลา 
และรถตู้คันใหม่  พร้อมใช้งานในทุก ๆ เช้า 

8.1.2 เวลา 08.30-16.30 น. ทําหน้าท่ีพนักงานขับรถยนต์ ให้บริการตามคําสั่ง
อนุญาตการใช้รถยนต ์

8.2 หากไม่มีภารกิจขับรถยนต์ประจําวันให้ทําหน้าท่ีอ่ืน ๆ ดังนี ้
8.2.1 ควบคุมตรวจสอบรายงานการซ่อมรถยนต์ส่วนกลางท่ีชํารุดต่อหัวหน้า

ยานพาหนะผู้รับผิดชอบทันทีเพ่ือดําเนินการขออนุมัติซ่อมบํารุง มี รถยนต์หมายเลขทะเบียน นข 4781 
สงขลา 

8.2.2 ตรวจสอบซ่อมบํารุงระบบไฟฟ้าอาคารอํานวยการให้ใช้งานปกติอยู่เสมอ 
8.2.3 ดูแล ซ่อมบํารุงรักษาเบื้องต้น รถยนต์หมายเลขทะเบียน  นข 4781 สงขลา 

และ นข 8961  ทําความสะอาดในทุก ๆ เย็นวันศุกร์หรือวันหยุดเพ่ือให้สามารถพร้อมปฏิบัติงานใน           
วนัจันทร ์

8.3 ควบคุมการบันทึกใช้รถยนต์ในสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ประจํารถ  หมายเลขทะเบียน  
นข 4781 สงขลา  และ นข 8961  ให้เป็นปัจจุบัน  และส่งบันทึกการใช้รถยนต์ทุกสัปดาห์ในวันศุกร ์         
เวลา 16.30 น.  เพ่ือตรวจสอบและสรุปรายงานในทุกวันสิ้นเดือน 

8.4 ให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ  พ.ศ.2545          
และแนวปฏิบัติการใช้รถราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  อย่างเคร่งครัด 

8.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

9. นายประภาส  สุวรรณมณ ี ตําแหน่งพนักงานบริการ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  
9.1 ทําหน้าท่ีพนักงานขับรถยนต ์ และบริการประจําสํานักงานปฏิบัติงานดังนี ้

9.1.1 เวลา 07.00-08.30 น.  ตรวจสอบรถหมายเลขทะเบียน นข 3344 สงขลา 
และ  กพ 4909 สงขลา  พร้อมใช้งานในทุก ๆ เช้า 

9.1.2 เวลา 08.30-16.30 น.  ทําหน้าท่ีพนักงานขับรถยนต์  ให้บริการตามคําสั่ง
อนุญาตการใช้รถยนต ์

9.2 หากไม่มีภารกิจขับรถยนต์ประจําวันให้ทําหน้าท่ีอ่ืน ๆ ดังนี ้
9.2.1 ควบคุมตรวจสอบรายงานการซ่อมรถยนต์ส่วนกลางท่ีชํารุด ต่อหัวหน้า

ยานพาหนะผู้รับผิดชอบทันที   เพ่ือดําเนินการขออนุมัติซ่อมบํารุง   มีรถยนต์หมายเลขทะเบียน  นข 3344  สงขลา         
และ  กพ 4909  สงขลา 

9.2.2 ปฏบิัติงานบริการอํานวยความสะดวกประจําสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
9.2.3 ดูแล  ซ่อมบํารุงรักษาเบื้องต้น  รถยนต์หมายเลขทะเบียน  นข 3344 

สงขลา  และ  กพ 4909 สงขลา  และทําความสะอาดในทุก ๆ เย็นวันศุกร์  หรือวันหยุดเพ่ือให้สามารถ
พร้อมปฏบิัติงานในวันจันทร ์

9.3 ควบคุมการบันทึกใช้รถยนต์ในสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ประจํารถหมายเลขทะเบียน 
นข 3344 สงขลา  และ กพ 4909 สงขลา  ให้เป็นปัจจุบัน  และส่งบันทึกการใช้รถยนต์ทุกสัปดาห์ใน        
วันศุกร ์ เวลา 16.30 น.  เพ่ือตรวจสอบและสรุปรายงานในทุกวันสิ้นเดือน 
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9.4 ให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ  พ.ศ.2545   และแนว
ปฏิบัติการใช้รถราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอย่างเคร่งครัด 

9.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

๑0. นายนครินทร์  ลี้ธนพาณิชย์   ตําแหน่งพนักงานบริการ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
๑0.1 ทําหน้าท่ีพนักงานบริการและขับรถยนต์ประจําสํานักงานปฏิบัติงานดังนี ้

10.1.1 เวลา 07.00-08.30 น.  ตรวจสอบรถหมายเลขทะเบียน กอ 2241 
สงขลา และ กน 8934 สงขลา  พร้อมใช้งานในทุก ๆ เช้า 

10.1.2 เวลา 08.30-16.30 น. ทําหน้าท่ีพนักงานขับรถยนต์ ให้บริการตามคําสั่ง
อนุญาตการใช้รถยนต ์

๑0.2 หากไม่มีภารกิจขับรถยนต์ประจําวันให้ทําหน้าท่ีอ่ืน ๆ ดังนี ้
10.2.1 ควบคุมตรวจสอบรายงานการซ่อมรถยนต์ส่วนกลางท่ีชํารุดต่อหัวหน้า

ยานพาหนะผู้รับผิดชอบทันที  เพ่ือดําเนินการขออนุมัติซ่อมบํารุง  มีรถยนต์หมายเลขทะเบียน กอ 2241 
และ กน  8934  สงขลา 

10.2.2 ปฏบิัติงานบริการอํานวยความสะดวกประจําสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
10.2.3 ดูแล ซ่อมบํารุงรักษาเบื้องต้น  รถยนต์หมายเลขทะเบียน  กอ 2241 

สงขลา  และทะเบียน  กน 8934  สงขลา  และทําความสะอาดในทุก ๆ เย็นวันศุกร์หรือวันหยุด  เพ่ือให้
สามารถพร้อมปฏิบตัิงานในวันจันทร ์

๑0.3 ควบคุมการบันทึกใช้รถยนต์ในสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ประจํารถหมายเลข
ทะเบียน กอ 2241 สงขลา  และทะเบียนกน 8934 สงขลา  ให้เป็นปัจจุบัน  และส่งบันทึกการใช้รถยนต์
ทุกสัปดาห์ในวันศุกร์เวลา 16.30 น. เพ่ือตรวจสอบและสรุปรายงานในทุกวันสิ้นเดือน 

๑0.4 ให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ  พ.ศ.2545  และ แนว
ปฏิบัตกิารใช้รถราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอย่างเคร่งครัด 

๑0.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

11. นางสาวธนาทิพย์  เกตุรักษ์   ตําแหน่งพนักงานทําความสะอาด  (แม่บ้าน)  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี้  

11.1 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามเวลาดังนี ้
11.1.1 เวลา 07.00-08.30 น. ทําความสะอาดภายในสํานักงาน  เริ่มจาก              

ห้องผู้อํานวยการ  โต๊ะผู้บริหาร  อาคารอํานวยการ  อาคารสีเหลืองห้องประชุมสํานักงานและอาคารเล็ก 
ห้องน้ําให้สะอาดเรียบร้อยก่อนเริ่มต้นการทํางานของทุก ๆ วัน 

11.1.2 เวลา 08.30-10.00 น. ดูแลทําความสะอาดท่ัว ๆ ไป ของสํานักงาน 
11.1.3 เวลา 10.00-11.30 น. ประจํากลุ่มอํานวยการเพ่ือช่วยงานและรับงาน   

ท่ีต้องปรับปรุงดูแลเพ่ิมเติม 
11.1.4 เวลา 11.30-12.00 น. ทําความสะอาดห้องน้ําให้สะอาดเรียบร้อย 
11.1.5 เวลา 14.00-15.30 น. ประจํากลุ่มอํานวยการเพ่ือช่วยงานและรับงานท่ี

ต้องปรับปรุงดูแลเพ่ิมเติม 
11.1.6 เวลา 15.30-16.30 น.  ดูแลทําความสะอาด  เก็บ/เปลี่ยนถุงขยะภายใน

อาคารสํานักงานและห้องน้าให้เรียบร้อย 
11.2 บริการอาหารว่าง  และดูแลรักษาอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องภายในห้องประชุม 
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11.3 ดูแลเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับงานแม่บ้านให้สะอาดเรียบร้อย 
11.4 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นายเทิดศักดิ์  คงวัฒน์  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีได ้
11.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

12. นายเทิดศักดิ์  คงวัฒน ์  ตําแหน่งนักการภารโรง  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี้  
12.1 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามเวลาดังนี ้

12.1.1 เวลา 07.00–08.30 น. ดูแลทําความสะอาดรอบนอกหน้ารั้วสํานักงาน  
ให้สะอาดเรียบร้อย 

12.1.2 เวลา 08.30 – 12.00 น. ดูแลทําความสะอาดภายในรั้วสํานักงานหน้า
อาคารต่าง ๆ รดน้ําตัดแต่งต้นไม้ให้สะอาดเรียบร้อยสวยงาม 

12.1.3 เวลา 13.00 – 16.30 น. ดูแลปรับปรุงตกแต่งสภาพแวดล้อมสวนหย่อม  
ให้สะอาดสวยงามร่มรื่น  ตัดหญ้า  รักษาดูแลเครื่องมืออุปกรณ์  มิให้สูญหายพร้อมใช้งานเสมอ  และกําจัด
ขยะตามจุดต่าง ๆ ของนอกอาคารให้เรียบร้อย 

12.2 อํานวยความสะดวกช่วยเหลือในด้านการใช้ครุภัณฑ์ วัสดุอาคารสถานท่ีสิ่งแวดล้อม 
12.3 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวธนาทิพย์  เกตุรักษ์  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีได ้
12.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

13. นายไสว  แก้วกระชูติ  ตําแหน่งพนักงานรักษาความปลอดภัย มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  
ดังนี ้

13.1 ดูแลป้องกันรักษาทรัพย์สิน  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา 
เขต  2 

13.2 ดูแลรักษาความสงบเรียบร้อย/ดูแลตรวจสอบ การผ่านเข้า-ออกของบุคคล 
ยานพาหนะ  ในเวลา ๑๙.๐๐-๐๗.๐๐ น  ตลอดในเวลาความรับผิดชอบ 

13.3 อํานวยความสะดวกการเข้า-ออก  และเปิดปิดประตูสํานักงานตามเวลา (เปิดประตู
เวลา 07.00 น./ปิดเวลา 17.00 น.) 

13.4 เปิด-ปิด ไฟฟ้าสํานักงานตามเวลา  (เปิด เวลา 18.00 น./ปิด เวลา 07.00น.)  
13.5 ตรวจตราตามจุดต่าง ๆ ภายในสํานักงาน  ในเวลาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีโดยเฉพาะ         

ในยามวิกาล  หากพบเหตุไม่ปกติให้รายงานผู้ควบคุมกํากับการทํางานทันที 
13.6 ให้บันทึกรายงานเหตุการณ์ประจําวัน  ในช่วงเวลาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเพ่ือเสนอต่อ        

ผู้ควบคุมกํากับเป็นประจําทุกวัน   
13.7 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นายพิศิษฐ์  ชาสาธิโพธิ์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าท่ีได ้
13.8 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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14. นายพิศิษฐ์  ชาสาธิโพธิ์  ตําแหน่งพนักงานรักษาความปลอดภัย  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

14.1 ดูแลป้องกันรักษาทรัพย์สินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา        
เขต 2 

14.2 ดูแลรักษาความสงบเรียบร้อย/ดูแลตรวจสอบ  การผ่านเข้า-ออก  ของบุคคล
ยานพาหนะ  ในเวลา ๐๗.๐๐ – ๑๙.๐๐ น  ตลอดในเวลาความรับผิดชอบ 

14.3 อํานวยความสะดวกการเข้า-ออก และเปิดปิดประตูสํานักงานตามเวลา  (เปิดประตู
เวลา 07.00 น./ปิดเวลา 17.00 น.) 

14.4 เปิด-ปิด ไฟฟ้าสํานักงานตามเวลา  (เปิด เวลา 18.00 น./ปิด เวลา 07.00น.)  
14.5 ตรวจตราตามจุดต่าง ๆ ภายในสํานักงาน  ในเวลาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีโดยเฉพาะใน       

ยามวิกาลหากพบเหตุไม่ปกติให้รายงานผู้ควบคุมกํากับการทํางานทันที 
14.6 ให้บันทึกรายงานเหตุการณ์ประจําวัน  ในช่วงเวลาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเพ่ือเสนอต่อ    

ผู้ว่าราชการจังหวัด  ควบคุมกํากับเป็นประจําทุกวัน 
14.7 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นายไสว  แก้วกระชูติ  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าท่ีได ้
14.8 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  
แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และความต้องการของท้องถ่ิน 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 

3. ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและแผน 

4. ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
มีผูป้ฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. ว่าท่ี ร.ต.อนุชาติ  จูวัตร์   ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน  ตําแหน่งนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี  อ 29 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.1 ควบคุม  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มนโยบาย 
และแผน 

1.2 ให้คําปรึกษา  เสนอแนะ  กลั่นกรองงานก่อนนําเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงาน        
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
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1.3 กําหนดเป้าหมายและมาตรฐานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
1.4 ประเมินผลงานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
1.5 เสนอความดีความชอบของบุคลากรภายในกลุ่มผ่านรองผู้อํานวยการสํานักงาน        

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาท่ีดูแลกลุ่มนโยบายและแผน 
1.6 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําป ี งบลงทุนค่าครุภัณฑ์ 
๑.๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กรณีผู้อํานวยการกลุ่ม  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการ  ให้บุคคลดังต่อไปนี้ปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนตามลําดับ 

1. นางรัตนา  ไกรทอง  ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
2. นางสาวอัญชิษฐา  ทาตะภิรมย์      ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 

 

งานธุรการ 
2. นางนันทภัค  พันดร  ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  เลขท่ี  อ 35 ปฏิบัตหิน้าท่ี

หัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
2.1  งานสารบรรณของกลุ่มนโยบายและแผน 

2.1.1 งานรับ–ส่งหนังสือราชการ  ตามระบบท่ีกําหนด  (ระบบ My –office) 
2.1.2 งานตรวจสอบการส่งหนังสือทางเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบายและแผน 
2.1.3 งานตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารในแฟ้มเสนองานก่อนนําเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 
2.1.4 การเก็บและทําลายหนังสือราชการ 
2.1.5 การจัดทําคําสั่งกําหนดหน้าท่ีการงานและความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่ม

นโยบายและแผน 
2.2 งานประสานงานและให้บริการ  

2.2.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสํานักงาน  และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบาย        
และแผน  หน่วยงาน และสถานศึกษา ในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

2.2.2 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูล  ข่าวสาร และงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน  ให้ครู บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนทราบ 

2.2.3 การสํารวจความต้องการและการขอเบิกจ่าย  การจัดเก็บรักษา  ควบคุม   
การใช้วัสดุครภุัณฑ์  และทําทะเบียนควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์  และตรวจสอบความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 

2.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2.3.1 งานการจัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูล  แจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบาย      

และแผน 
2.3.2 การสรุปและจัดทํารายงานผลการประชุมแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 

2.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2.5 งานประชาสัมพันธ์ข่าวสาร/ข้อมูล  ของกลุ่มนโยบายและแผน  ผ่านหน้าเว็บไซด ์ 

ของกลุ่ม  และของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีงานนโยบายและแผนงาน   เรื่องการขอสนับสนุนงบประมาณจาก  

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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2.7 ปฏิบัติหน้าท่ีงานวิเคราะห์งบประมาณ  เรื่องการแจ้งจัดสรรงบประมาณ/โครงการ
ต่าง ๆ  

2.8 ปฏิบัติหน้าท่ีงานวิเคราะห์งบประมาณ  เรื่องการจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณ
ประจําป ี

2. 9 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางรัตนา  ไกรทอง  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได ้

2.10 ปฏิบัติงานร่วมกับ  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม  หรือหน่วยงาน           
ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานนโยบายและแผน 
3. นางสาวอัญชิษฐา  ทาตะภิรมย์  ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 

เลขท่ี อ 30 ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

3.1.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์  กลยุทธ์ระดับชาติ  นโยบายการศึกษา 
จุดเน้น  และเป้าหมายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ข้ันพ้ืนฐาน  และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

3.1.2 จัดทํานโยบาย  จุดเน้น  เป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน  และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร ่
สู่สาธารณชน 

3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.2.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
3.2.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กําหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษา

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบ 
3.2.3 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.2.4 ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน   

3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี
3.3.1 การกําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.3.2 การจัดทํารายละเอียดแผนปฏิบตัิการประจําป ี
3.3.3 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนให้สถานศึกษาและสาธารณชนทราบ  
3.3.4 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
3.3.5 กํากับ เร่งรัด ติดตามการดําเนินงานตามแผนท่ีกําหนด 
3.3.6 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

3.4 งานสนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
3.5 การนําเสนอเรื่องแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และแผนปฏิบัติการประจําปี  เพ่ือ

นําเข้าวาระประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3.6 งานนโยบายการส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด 

3.6.1 จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนขนาดเล็ก 
3.6.2 ดําเนินการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด 



 

                                                                                               กลุ่มอํานวยการ หน้า 16 
 

3.6.3 ติดตาม ประเมินและรายงานการดําเนินงาน 
3.7 งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และถ่ายโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.7.1 การจัดทําหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และถ่ายโอน
สถานศึกษา  

3.7.2 การจัดทําแผนดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การรับและถ่ายโอนสถานศึกษา 
3.7.3 งานดําเนินการจัดจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การรับ และถ่ายโอนสถานศึกษาใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
3.7.4 ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการดําเนินงานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิกและ          

ถ่ายโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.8 งานบริหารยุทธศาสตร์และบรูณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

3.8.1 การประสานงานการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์จังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
3.8.2 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัด  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

3.9 ปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล เรื่องการติดตามประเมินและ
รายงานผลการดําเนินงาน และการจัดทําข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล  ในระบบโปรแกรมติดตามประเมินผล
แผนงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

3.10 การขอเปิดห้องเรียนพิเศษ/การขยายชั้นเรียน 
3.11 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสมบูรณ์ หนูสังข์ กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
1.12 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4. นางรัตนา  ไกรทอง  ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ  เลขท่ี อ 31  

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
4.2 งานจัดสรรงบประมาณ  
4.3 งานจัดทําและเสนอของบประมาณประจําป ี

4.3.1 งบดําเนินงาน - ค่าไฟฟ้า/ประปา 
4.3.2 งบลงทุน - ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง   
4.3.3 งบโรงเรียนประสบภัยธรรมชาต ิ

4.4 งานบริหารงบประมาณ  
4.4.1 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
4.4.2 การใช้เงินเหลือจ่ายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

4.5 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  การคํานวณต้นทุนผลผลิตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

4.6 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําป ี
4.6.1 งบดําเนินงาน 

4.6.1.1 ค่าเช่าบ้านของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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4.6.1.2 ค่าตอบแทนบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา         
และสถานศึกษา 

4.6.1.3 ค่าตอบแทนวิทยากรสอนวิชาชีพท้องถ่ิน 
4.6.1.4 ค่าขนย้าย 

4.6.2 งบเงินอุดหนุน 
4.6.2.1 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (เงินรายหัว) 
4.6.2.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
4.6.2.3 เงินอุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าอาหารนักเรียนห่างไกล 

พักนอน) 
6.6.2.4 เงินอุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (ครอบครัว/                 

สถานประกอบการ) 
4.6.3 งบบุคลากร  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
4.6.4 งานระบบบัญชีสถานศึกษา 

4.7 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางนันทภัค  พันดร  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได ้

4.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม  หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
5. นางสมบูรณ์ หนูสังข์  ตําแหน่งนักวชิาการศึกษาชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี  อ 42  ปฏิบัติ

หน้าท่ีหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.1.1 การจัดทําแผน  ประสานแผน  กํากับติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบาย

และกลยุทธข์องสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.1.2 การจัดทําเครื่องมือกํากับติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.1.3 การจัดทํารายงานการติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.2 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย  กลยุทธ์  ของสํานักงาน      

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.2.1 การจัดทําแผน  ประสานแผน  กํากับติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและ       

กลยุทธ์ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.2.2 การจัดทําเครื่องมือกํากับติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.2.3 การจัดทํารายงานการติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์ 

ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปี  และรายงานผลการดําเนินงานประจําปี  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
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5.3 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตร ี

5.3.1 การจัดทําแผน  ประสานแผน  กํากับติดตามการตรวจราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการ 

5.3.2 การจัดทําเครื่องมือกํากับติดตามการตรวจราชการ 
5.3.3 การจัดทํารายงานการตรวจราชการ 

5.4 การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ทางระบบ e-MES 

5.5 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการของศึกษาธิการภาค การรายงานผลการติดตามการดําเนินงานของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด
สงขลา และจังหวัดสงขลา 

5.6 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และแผนพัฒนาการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.7 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.7.1 การจัดทํากรอบแนวคิด  การพัฒนาระบบการตดิตามประเมินและรายงานให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

5.7.2 พัฒนาปรับปรุงระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.7.3 งานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.7.4 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

5.8 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวอัญชิษฐา  ทาตะภิรมย ์ กรณีไปราชการหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 

5.9 ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกลุ่ม  หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  หรือ
ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
2. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ          

จัดการศึกษา 
3. ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
4. ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ       

และการสื่อสาร 
5. ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
มีผู้ปฏิบัตหิน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. นางสุวรรณี  ก้องสุวรรณคีรี  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ  
เลขท่ี อ 32  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.1 บริหารจัดการวางแผนควบคุม กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงและช่วยแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามหลักเกณฑ์  ระเบียบ  แนวปฏิบัติ 
กฎหมาย  ข้อบังคับและหนังสือสั่งการและการบริหารจัดการสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ์

1.2 ให้คําปรึกษา  ช่วยเหลือ  แนะนําการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.3 พิจารณา  กลั่นกรองงาน  และเสนอความคิดเห็นตามกรอบงานท่ีรับผิดชอบ          
ก่อนนําเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและผู้อํานวยการสํานักงาน       
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

1.3 กําหนดเป้าหมายและมาตรฐานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
1.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
1.5 เสนอความดีความชอบของบุคลากรภายในกลุ่ม  ผ่านรองผู้อํานวยการสํานักงาน       

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ีดูแลกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กรณีผู้อํานวยการกลุ่ม   ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการ  ให้บุคคลดังต่อไปนี้ปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนตามลําดับ 

1. นางพัชรินทร์  ไชยบุตร ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ  
2. นางสาววิมลลักษณ์  ชีววิจิตรกุล ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
 

2. นางพัชรินทร์  ไชยบุตร  ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ  
เลขท่ี อ 34  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2.1 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและ

การ     จัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.2.2 สนับสนุนการบริหารจัดการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2.3 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทําแผนส่งเสริมพัฒนาการศึกษาทางไกล (DL) 

2.2.1 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาทางไกล  
2.2.2 ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DL) ของโรงเรียนในสังกัดสํานักงาน     

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
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2.2.3 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนส่งเสริมพัฒนา
การศึกษาทางไกล 

2.3 พัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และสถานศึกษา 

2.4 พัฒนา  ปรับปรุง  และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)      
ให้เข้ากับกระบวนการทํางานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

2.5 สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและ
ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

2.6 พัฒนา ปรับปรุง และจัดการเว็บไซด์ เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ ข้อมูลข่าวสารของกลุ่ม 
2.7 ปฏิบัติงานธุรการประจํากลุ่ม 
2.8 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางกาลัญญู  นฤปิยะกุล  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได ้
2.9 ปฏิบัติงานร่วมกับ  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/หน่วย  หรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. นางกาลัญญู  นฤปิยะกุล  ตําแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ  ช่วยปฏิบัติ
ราชการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

3.1 งานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
3.1.1 จัดระบบฐานข้อมูล และพัฒนาโปรแกรม ท่ีใช้จัดทําข้อมูลสารสนเทศให้

ครอบคลุมรายการข้อมูลสารสนเทศท่ีวางแผนไว้เพ่ือการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
3.1.2 การจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสํานักงาน        

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ (B-Obec, M-Obec, DMC, EMIS) 
3.1.3 รวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผลจัดทําเป็นสารสนเทศ 
3.1.4 งานนําเสนอ  เผยแพร่  และให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูล       

เพ่ือการบริหารจัดการด้านการศึกษาท่ีเก่ียวข้อง 
3.1.5 จัดทําระบบฐานข้อมูลของจังหวัดสงขลา (POC) 
3.1.6 จัดทําข้อมูลผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP) 
3.1.7 จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษาธิการจังหวัดสงขลา 
3.1.8 จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษาธิการภาค 8 
3.1.9 จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา  แรงงานจังหวัดสงขลา 
3.1.10 จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ความจําเป็นพ้ืนฐาน (จปฐ)        

จังหวัดสงขลา 
3.2 งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา   

3.2.1 รวบรวม  ติดตาม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  และประมวลผลข้อมูล 
ทางการศึกษาเพ่ือจัดทําเป็นสารสนเทศ 

3.2.2 พัฒนาจัดทําข้อมูลระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS)  
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3.2.3 งานจัดทําศูนย์ปฏิบัติการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา         
สงขลา เขต 2 (AOC)    

3.2.4 รวบรวม  ประมวลผล  จัดทําข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพ่ือนําเสนอ
เป็นเอกสารรูปเล่ม 

3.3 วิเคราะห์  ดําเนินการและส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
3.4 พัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา 
3.5 พัฒนา  ปรับปรุง  และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์  (Application Software)   

ให้เข้ากับกระบวนการทํางานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.6 สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและ

ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
3.7 ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการจัดทําเว็บไซต์  และวิธีการนําเสนอในรูปแบบเอกสาร

บนเครือข่ายเว็บไซต์ของสถานศึกษา 
3.8 พัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.9 ปฏิบัติงานร่วมกับ  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/หน่วย  หรือหน่วยงาน    

ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
3.10 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนางพัชรินทร์  ไชยบุตร  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได ้
 

4. นายทวีรัตน์  เทพนะ   ตําแหน่งครูโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง  ช่วยปฏิบัติราชการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลาเขต  2  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  
ดังนี ้

4.1 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
4.1.1 ควบคุม  กํากับ  วางแผนพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.1.2 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
4.1.3 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มีการทํางานอย่าง

ต่อเนื่องตลอดจนมีแผนป้องกันความเสี่ยงระบบเครือข่าย 
4.1.4 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรม  และระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
4.2 ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล DLIT และ DLTV 
4.3 ควบคุม  ดูแล  การประชุมทางไกลด้วยระบบ  Vidio  Conference 
4.4 พัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา 
4.5 สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและ

ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
4.6 พัฒนา  ปรับปรุง  และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)    

ให้เข้ากับกระบวนการทํางานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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4.7 ติดตั้ง  ดูแล  บํารุงรักษา  และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  

4.8 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาววิมลลักษณ์  ชีววิจิตรกุล  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได ้

4.9 ปฏิบัติงานร่วมกับ  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/หน่วย  หรือหน่วยงาน    
ท่ีเก่ียวข้อง  หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. นางสาววิมลลักษณ์  ชีววิจิตรกุล  ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
เลขท่ี อ 33  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

5.1 งานประสานเครือข่ายระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.1.1 ศึกษาวิเคราะห์  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสถานศึกษา  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง
ทราบ 

5.1.2 พัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

5.1.3 ควบคุม  ดูแล  การประชุมทางไกลด้วยระบบ Vidio  Conference 
5.1.4 ให้คําปรึกษา  แนะนํา  แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
5.2 งานบริการและเผยแพร่เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

5.2.1 งานควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์ (My - Office) 
5.2.2 งานออกแบบ  นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสํานักงาน       

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  ผ่านเว็บไซต์สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.2.3 งานพัฒนาออกแบบเว็บไซตข์องสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.2.4 งานให้บริการ  การนําเสนอสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2.5 งานผลิตสื่ออิเลคทรอนิกส์  สื่อมัลติมีเดีย 

5.3 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
5.3.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3.3 ปรับปรุงติดตั้งระบบและจัดทําคู่มือการใช้งาน 
5.3.4 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงาน  เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ  

การสื่อสาร 
5.3.5 การประสานและติดตามระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3.6 ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการดําเนินงาน 

5.4 วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล DLIT 
5.5 สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและ

ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
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5.6 พัฒนา  ปรับปรุง  และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)    
ให้เข้ากับกระบวนการทํางานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.7 ติดตั้ง  ดูแล  บํารุงรักษา  และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  

5.8 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นายทวีรัตน์  เทพนะ  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติได ้
5.9 ปฏิบัติงานร่วมกับ  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/หน่วย  หรือหน่วยงาน    

ท่ีเก่ียวข้อง  หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
2. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารบัญช ี
3. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารพัสด ุ
4. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย ์
5. ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารงานการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ 

และงานบริหารสินทรัพย ์
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
มีผู้ปฏิบัตหิน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
– ว่าง – ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
 

๑. นางกริษฐา  บุญทัศโร  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ 
ตําแหน่งนกัวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ.8  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.1 กํากับ  ดูแล  ติดตาม  การปฏิบัติงานของข้าราชการ ในกลุ่มบริหารงานการเงินและ 
สินทรัพย์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการและการ
บริหารจัดการสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ์

1.2 ให้คําปรึกษา  ช่วยเหลือ  แนะนํา การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย ์

1.3  พิจารณา  กลั่นกรองเรื่อง ก่อนนําเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษา  และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

1.4  เสนอแนะการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
1.5  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
1.6 เสนอแนะการเสนอความดีความชอบของบุคลากรภายในกลุ่ม  ก่อนนําเสนอ        

รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  ท่ีดูแลกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

๑.7 ควบคุม  กํากับ ตรวจสอบวิเคราะห์ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้อง  
ในการปฏิบัติงานหลักกับโครงการ  GFMIS 
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1.8 ปฏิบัติงานร่วมกับ  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 

กรณีผู้ปฎิบัติหน้าท่ีแทนผู้อํานวยการกลุ่มไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้         
ให้บุคคลดังต่อไปนี้ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามลําดับ  

1. นางสาววรณัน  กาญจนศรี    ตําแหน่งนักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 
2. นางจิตรา  แก้วบุตร            ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
 

 งานการเงิน 
2. นางจิตรา  แก้วบุตร  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  เลขท่ี อ 9  ทําหน้าท่ี

หัวหน้างานการเงิน  ควบคุมกํากับการตรวจสอบและพิจารณาพร้อมเสนอแนะให้คําปรึกษาการปฏิบัติงาน
ทางด้านการเงิน  การบัญชีและการพัสดุ  ของโรงเรียนในสังกัด  ตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  มติ
คณะรัฐมนตรี  พร้อมท้ังบริหารการเบิกจ่ายงบประมาณ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

2.1 จัดทํารายละเอียดการโอนเงินทุกประเภทเข้าบัญชีรายตัว 
2.2 ดําเนินการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ 
2.3 จัดทําข้อมูลโอนเงินรายตัวของเงินสวัสดิการ  ค่าการศึกษาบุตร  ค่ารักษาพยาบาล   

เพ่ือจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการในสังกัด 
2.4 ทําหน้าท่ีรับ–จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ 
2.5 จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 
2.6 ดําเนินการเปลี่ยนแปลงผู้ มี อํานาจสั่งจ่ายเงิน  และดําเนินการเปิดบัญชีใหม่          

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
2.8 กรรมการดําเนินการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
2.9 ดําเนินการเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ  เพ่ือจ่ายเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาลและ

ค่าการศึกษาบุตร 
2.10 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชีเงินทดรองราชการ 
2.11 จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในงบประมาณและนอกงบประมาณ 
2.12 จัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี
2.13 ดําเนินการรับ และนําส่งเงินในระบบ GFMIS  (เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน

ทุกประเภท) 
2.14 บันทึกการรับล้างหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS 
2.15 ตรวจสอบใบเสร็จ  หลักฐานการจ่ายเงินท่ีดําเนินการเรียบร้อยแล้ว   
2.16 เป็นเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในระบบ  e-Payment  และคําสั่งการใช้บัตรกําหนดสิทธิ

การใช้ในระบบ GFMIS 
2.17 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวภิรญา  สันตะรัตติวงศ์  ในกรณีท่ีไปราชการหรือ       

ไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
2.18 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. นางสาวภิรญา   สันตะรัตติวงศ์  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ   เลขท่ี   
อ 10  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี้   

3.1 เบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2 เบิกจ่ายเงินสมทบและเงินชดเชยกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
3.3 เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.4 เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  ค่าตอบแทนพิเศษ  เงินช่วยค่าครองชีพของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
3.5 เบิกจ่ายเงินค่าจ้างประจํา/เงินช่วยค่าครองชีพของลูกจ้างประจํา 
3.6 เบิกจา่ยเงินสมทบกองทุนลูกจ้างประจํา (กสจ.) พร้อมจัดทํารายละเอียดการนําส่งเงิน 
3.7 เบิกจ่ายเงินเดือนตกเบิก  กรณีข้าราชการเลื่อนระดับสูงข้ึนและโอนย้ายจากต่างเขตพ้ืนท่ี 
3.8 จัดทําหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ 5110 ) 
3.9 ดําเนินการหักเงิน ณ ท่ีจ่ายของข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
3.10 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  ของข้าราชการและลูกจ้างประจํา         

ท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสงขลา  เขต 2 
3.11 จัดทํารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีรายบุคคล  งานประจําเดือนของงบบุคลากร

เงินเดือน  ค่าจ้างประจํา  เงินวิทยฐานะ  ค่าตอบแทน  ค่าตอบแทนพิเศษ  
3.12 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างและเงินสมทบเงินประกันสังคม  ของครูอัตราจ้าง       

รายเดือน 
3.13 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและเงินสมทบเงินประกันสังคม ของพนักงาน

ราชการ/เงินเพ่ิมค่าครองชีพ/ค่าตอบแทนพิเศษ 
3.14 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและเงินสมทบเงินประกันสังคม  ของเจ้าหน้าท่ี

ธุรการโรงเรียน 
3.15 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและเงินสมทบเงินประกันสังคม ของครูอัตราจ้าง

รายเดือน/นักการภารโรง/ครูพ่ีเลี้ยง/ครูจ้างวิทย-์คณิต 
3.16 จัดทํารายละเอียดการนําส่งเงินประกันสังคมตามโปรแกรมระบบประกันสังคมของ

พนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง/เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน/นักการภารโรง/ครูพ่ีเลี้ยง/ครูจ้างวิทย-์คณิต 
3.17 จัดทํารายการหัก ณ ท่ีจ่าย  และทํารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีรายบุคคล 

ของพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง/เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน/นกัการภารโรง/ครูพ่ีเลี้ยง/ครูจ้างวิทย-์คณิต 
3.18 ดําเนินการเก่ียวกับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.19 จัดทํารายละเอียดการหักเงิน  และรายงานความเคลื่อนไหวประจําเดือน  จัดทํา

รายละเอียดลูกหนี้  และการจัดทํางบประจําปี  ของเงินกองทุนสวัสดิการข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาและกองทุนพัฒนาการศึกษาและสงเคราะห์นักเรียน 

3.20 ดําเนินการในระบบ GFMIS  เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ งบบุคลากร         
งบดําเนินงาน  ตามท่ีได้ดําเนินการขอเบิกเงินตามข้อ 3.12 – 3.15 และ 3.18 

3.21  เป็นผู้ปฏิบัติงานในระบบ e-Payment  และเป็นเหรัญญิกกองทุนพัฒนาสวัสดิการ
ข้าราชการคร ู
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3.22 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางจิตรา  แก้วบุตร  ในกรณีท่ีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได ้

3.23 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. นางอําไพพัณณี  บุญศรี  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   เลขท่ี อ 11        
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

4.1 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการประจําเดือน  และจัดทําไฟล์ข้อมูล
รายชื่อผู้ขอเบิกเงินจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีเขียนเช็คเพ่ือจ่ายเงิน 

4.2 ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติค่าเช่าบ้านข้าราชการในสํานักงาน
และผู้บริหารโรงเรียนทุกกรณี  (ขออนุมัติแบบ 6005) 

4.3 จัดทํารายละเอียดงบหน้าประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการในสํานักงานและ
ผู้บริหารโรงเรียนทุกกรณี  (งานประจําเดือน และงานระหว่างเดือน) 

4.4 ดําเนินการจัดทํารายละเอียดประกอบการของบประมาณค่าเช่าบ้านข้าราชการ
ประจําป ี

4.5 จัดทําทะเบียนคุมผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการทุกกรณี 
4.6 ให้คําปรึกษา  แนะนํา  สําหรับการขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการผู้ใช ้        

สิทธิเดิม  และผู้ใช้สิทธิใหม่  ตามแบบ 6005 
4.7 ดําเนินการตรวจสอบ  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  ค่าใช้สอยของโรงเรียน

ในสังกัด 
4.8 ดําเนินการเก่ียวกับค่าเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษา 
4.9 ดําเนินการเบิก–ถอน  เงินรายได้สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
4.10 ดําเนินการเบิก–ถอน  เงินประกันสัญญาทุกประเภท 
4.11 ดําเนินการในระบบ GFMIS  เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณท่ีได้ดําเนินการตาม

ข้อ 4.1 ข้อ 4.7-4.10 
4.12 เป็นผู้ปฏิบัติงานในระบบ  e-Payment 
4.13 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางศิวาภรณ์  นาครัตน์  ในกรณีท่ีไปราชการหรือไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได ้
4.14 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

5. นางสมศรี  อุคะหา  ตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  เลขท่ี อ 14        
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

5.1 ดําเนินการตรวจสอบและเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาลและค่า
การศึกษาบุตร  ให้กับโรงเรียนในสังกัด 

5.2 ดําเนินการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
5.3 ดําเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่า 

การศึกษาบุตรให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจําในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  และข้าราชการบํานาญในสังกัด  
(one stop service) 

5.4 ดําเนินการเก่ียวกับการแจ้งและตอบรับการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ                           
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจําในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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5.5 ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล                            
ค่าการศึกษาบุตร  ให้แก่ข้าราชการบํานาญและข้าราชการและลูกจ้างประจําในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5.6 กรรมการรับเงิน  กรณีท่ีเบิกเป็นเงินสดเพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน               
5.7 ดําเนินการเก่ียวกับการขอเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
5.8 ดําเนินการเก่ียวกับการขอยืมเงินงบประมาณท้ังระบบทุกประเภท  และตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานการล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ  พร้อมเบิกหักผลักส่ง 
5.9 ดําเนินการเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  ของส่วนราชการ 
5.10 ดําเนินการในระบบ GFMIS  เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณท่ีได้ดําเนินการ       

ตามข้อ 5.1 ข้อ 5.7-5.9 
5.11 เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.12 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวณิชาภา  สว่างรัตน ์ ในกรณีท่ีไปราชการหรือไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได ้
5.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. นางสาวณิชาภา  สว่างรัตน์  ตําแหน่งนักวิชาการพัสดุชํานาญการ  เลขท่ี อ 13            
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

6.1 ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ให้กับโรงเรียนในสังกัด ในการดําเนินการตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ร วมถึงกฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง  และการบันทึกข้อมูลใน
ระบบ -GP 

6.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน       
ในสังกัด  ร่วมกับนางสาววรณัน  กาญจนศรี  และนางศิวาภรณ์   นาครัตน ์

6.3 ดําเนินการเก่ียวกับการขอเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ค่าใช้จ่าย     
ในการฝึกอบรม  การจัดงานฯ  โดยดําเนินการร่วมกับ  นางอําไพพัณณี  บุญศรี  และนางสมศรี  อุคะหา 

6.4 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  ท้ังของสํานักงานเขตและโรงเรียนในสังกัด 
6.5 บริหารการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไปทุกรายการ  
6.6 ดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน  และดําเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ

และเงินบําเหน็จดํารงชีพสําหรับข้าราชการและลูกจ้างประจําท่ีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
ผ่านระบบบําเหน็จบํานาญ 

6.7 บริหารจัดการเก่ียวกับการขอรับเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน  และดําเนินการเก่ียวกับการ
ขอรับเงินบําเหน็จตกทอดของผู้รับบํานาญท่ีถึงแก่กรรม 

6.8 บริหารจัดการเก่ียวกับการขอรับเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน  และดําเนินการเก่ียวกับการ
ขอรับเงินบําเหน็จตกทอดของข้าราชการ  และลูกจ้างประจําท่ีถึงแก่กรรม 

6.9 บริหารจัดการเก่ียวกับการขอรับเงิน กบข/กสจ/  ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
ในกรณีท่ีลาออก/ถึงแก่กรรม/เกษียณอายุราชการ 

6.10 ให้คําปรกึษา  แนะนํา  เก่ียวกับระบบบําเหน็จบํานาญแก่ข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา
และผู้รับบํานาญ 
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6.11 ดําเนินการในระบบ GFMIS  เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณท่ีได้ดําเนินการตาม
ข้อ 6.4 ข้อ 6.5  และ 6.8 

6.12 ประสานงานกับคลังเขต 9 สงขลา  และคลังจังหวัดสงขลา ในส่วนของงาน         
ท่ีเก่ียวข้อง 

6.13 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสมศรี  อุคะหา  ในกรณีท่ีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได ้

6.14 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารพัสดุ  
7. นางสาววรณัน  กาญจนศรี  ตําแหน่งนักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ 15  

ทําหน้าท่ีหัวหน้างานพัสดุ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
7.1 วิเคราะห์  วางแผน  การบริหารจัดการ  ควบคุม  ดูแลในเรื่องงานพัสดุ  การจัดซื้อ

จัดจ้าง  และการจัดหาให้ได้มาพัสดุด้วยวิธีอ่ืน 
7.2 ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  เงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเป็นงบลงทุน  ค่าครุภัณฑ์

ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอ่ืน 
7.3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง  งบรายจ่ายลงทุน  งบดําเนินงาน        

ของโรงเรียนในสังกัดท่ีดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างก่อนการเบิกจ่ายเงิน  และให้คําปรึกษาช่วยเหลืองานด้าน
พัสดุแก่โรงเรียนในสังกัด 

7.4 ดําเนินการในระบบ GFMIS เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณท่ีได้ดําเนินการตาม     
ข้อ 7.2  และ 7.3 

7.5 ดําเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  จัดทําใบ Po  ตรวจรับพัสดุ  สร้างรหัสสินทรัพย์
ถาวร  สําหรับรายการอาคารและรายการครุภัณฑ์ ในระบบ GFMIS  

7.6 ดําเนินงาน  บริหารจัดการ  และปฏิบัติงานเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ  การขอข้ึนทะเบียน
อาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง  ขออนุญาตรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง  การขอใช้ท่ีราชพัสดุ  การจําหน่าย
อาคารหรือสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียน  และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอ่ืน 

7.7 ดําเนินการจัดทําทะเบียนทรัพย์สิน 
7.8 การตรวจสอบพัสดุประจําป ี
7.9 เร่งรัด  ติดตาม  และรายงาน การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายงบลงทุนของ

โรงเรียนในสังกัด  และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7.10 เป็นเจ้าหน้าท่ีผู้ถือและเก็บรักษาบัตรชนิด F รหัสผู้ใช้งาน (user mane) ในระบบ 

GFMIS 
7.11 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางศิวาภรณ์  นาครัตน์  ในกรณีท่ีไปราชการหรือไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได ้
7.12 ปฏิบัติหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
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8. นางศิวาภรณ์  นาครัตน์   ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน  เลขท่ี อ 16               
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

8.1 ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณงบดําเนินงาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
งบประมาณจากโครงการต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติงาน  งบประมาณจากหน่ายงานอ่ืน  และปฏิบัติงานจัดซื้อ
จัดจ้างในระบบ e-GP 

8.2 ดําเนินการตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน การจัดซื้อจัดจ้าง งบดําเนินงานของโรงเรียน
ในสังกัด ก่อนการเบิกจ่ายเงิน  และให้คําปรึกษาช่วยเหลืองานด้านพัสดุแก่โรงเรียนในสังกัด 

8.3 ดําเนินการในระบบ GFMIS เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณท่ีได้ดําเนินการตาม  
ข้อ 8.1 – 8.2 

8.4 ดําเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  จัดทําใบ Po  ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS  
สําหรับงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 

8.5 ดําเนินการควบคุม  จัดทําบัญชีวัสดุ  และเบิก-จ่ายวัสดุให้กับกลุ่มงานต่าง ๆ         
ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

8.6 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
8.7 เบิก-จ่ายใบเสร็จรับเงินให้แก่โรงเรียนในสังกัดและผู้ขอใช ้
8.8 ดําเนินการจัดทําทะเบียนครุภัณฑ์ต่ํากว่าเกณฑ์ 
8.9 กรรมการรับเงิน กรณีท่ีเบิกเป็นเงินสดเพ่ือจา่ยให้กับมีสิทธิรับเงิน  
8.10 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาววรณัน  กาญจนศรี   และนางอําไพพัณณี บุญศรี       

ในกรณีท่ีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
8.11 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบัญชี 
9. นางกริษฐา  บุญทัศโร  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ 8  

ทําหน้าท่ีหัวหน้างานบัญช ี มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
9.1 จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
9.2 จัดทํารายงานเงินประจํางวดส่วนจังหวัดและแจ้งอนุมัติเงินประจํางวดให้โรงเรียน    

ท่ีได้รับการจัดสรรทราบและจัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดให้แก่เจ้าหนา้ท่ีเบิกจ่ายเงิน        
9.3 จัดทําทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงิน   
9.4 ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณตามระบบ GFMIS 
9.5 ดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณในระบบ  GFMIS 
9.6 จัดทําบัญชีแยกประเภทท่ัวไปท่ีเก่ียวกับเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณทุกประเภท 
9.7 ดําเนินการหักหนี้บุคคลท่ีสามของข้าราชการบํานาญ  และเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีใน

ระบบ  e-pension  (ระบบบําเหน็จบํานาญกรมบัญชีกลาง)  ท้ังส่วนราชการผู้ขอและผู้เบิก  
9.8 บันทึก/รายงานในด้านบัญชีตามระบบ  GFMIS 
9.9 จัดทํารายงานต่าง ๆ จากระบบ GFMIS  ตามกรมบัญชีกลางกําหนด  เพ่ือนําส่ง

สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน  (ประจําเดือน)  ภายในวันท่ี  15 ของเดือนถัดไป  และควบคุมกํากับ         
การรายงานผลตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบัญชีส่วนราชการ ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  เป็นรายไตรมาส  และรอบ 6 เดือน  รอบ 12 เดือน  (ARS และ KRS) 
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9.10 ตรวจสอบรายงานการเงิน  ในระบบ GFMIS 
9.11 จัดทําการรายงานผลตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบัญชีส่วนราชการ 

ตามกรมบัญชีกลางและ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  เป็นรายไตรมาสและ        
รอบ  6  เดือน  รอบ 12 เดือน  (ARS และ KRS) 

9.12 ติดตามการดําเนินงานของโรงเรียนในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงานบัญช ี
9.13  ดํ า เนิ นการบัน ทึกรายการในระบบสินทรัพย์ ถาวร   การหั กล้ า งบัญช ี                 

พักสินทรัพย์  งานระหว่างก่อสร้าง ในระบบ  GFMIS ดําเนินการบันทึกรายการในระบบสินทรัพย์
ถาวร  การหักล้างบัญชีพักสินทรัพย ์ งานระหว่างก่อสร้าง  ในระบบ  GFMIS  

9.14 ประสานงานกับคลังเขต  9  สงขลา  และคลังจังหวัดสงขลา ในส่วนของงาน       
ท่ีเก่ียวข้อง 

9.15  เป็นเจ้าหน้าท่ีผู้ถือและเก็บรักษาบัตรกําหนดสิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) 
ชนิด P และรหัสผู้ใช้งาน  (username)  และรหัสผ่าน  (password)  

9.16 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10. นางจันทร์จิรา  นิลด ี  ตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชํานาญการ  เลขท่ี  อ.4  ช่วยปฏิบัติ
หน้าท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

10.1  จัดทําหนังสือแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีตรงผู้ขาย  เพ่ือประสานให้ผู้ขาย          
ออกใบเสร็จรับเงิน 

10.2  จัดทําหนังสือแจ้งสรรพากร กรณีผู้ขายไม่จัดส่งใบเสร็จรับเงิน 
10.3  จัดเก็บงบเดือนเพ่ือรอการตรวจสอบโดยปฏิบัติงานร่วมกับ                       

นายอัครพล อัครพงศ์พันธุ์ 
10.4 ตรวจสอบสถานการณ์โอนเงิน  ในระบบ GFMIS  (ZAP_RPT503-  รายการ          

ขอเบิก) 
10.5 จัดทําบัญชีย่อยเงินรายได้สถานศึกษา/เงินประกันสัญญา/ลูกหนี้รายตัว 
10.6 การตรวจสอบพัสดุประจําป ี โดยปฏิบัติงานร่วมกับ  นางสาววรณัน  กาญจนศร ี
10.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

  งานธุรการ 
11. นายอัครพล อัครพงศ์พันธ์   ตําแหน่งลูกจ้างชั่วคราว  (งบเยียวยาผลกระทบ จชต.)         

มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี ้
11.1 ช่วยเหลืองานด้านบัญชีในการป้อนข้อมูลโปรแกรม  e-Account,  โปรแกรม

เร่งรัดติดตามงบประมาณของสํานักการคลังและสินทรัพย์ฯ,  ล้างพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS             
ของนางกริษฐา  บุญทัศโร    

11.2  จัดเก็บงบเดือนเพ่ือรอการตรวจสอบ, จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
11.3  ช่วยเหลืองานด้านการเงิน ในการเดินเอกสารระหว่างสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2  กับธนาคารหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
11.4  ช่วยเหลืองานด้านพัสด ุ โดยการสร้างรหัสสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS 
11.5  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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12. นางสาวพิบุลขวัญ   เทพนะ   ลูกจ้างชั่วคราว (จ้างเหมาบริการ)  ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี ้

12.1 งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ  ตามระบบท่ีกําหนด  (ระบบ My-office) 
12.2 งานตรวจสอบการรับ – ส่งหนังสือทางเว็บไซต์  ในกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย ์
12.3 งานจัดเก็บใบเสร็จรับเงินอุดหนุนจากโรงเรียน  กรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี                  

การศึกษาประถมศึกษาสงขลาเขต 2  เป็นผู้เบิกจ่ายเงิน 
12.4 บันทึกการจ่ายเงินในระบบ  GFMIS  
12.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
2. ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
3. วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และการ

ลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ศึกษา  วิเคราะห์  และดําเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  การเลื่อน

เงินเดือน  การมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความดีความชอบและทะเบียนประวัต ิ
6. จัดทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
7. ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ  การออก

บัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
มีผูป้ฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. นางเพียรเพ็ญ  ภู่อิสริยะกุล   ผู้อํานวยการการกลุ่มบริหารงานบุคคล   ตําแหน่ง        
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี  อ 17   รับผิดชอบในการประสานงานและ สนับสนุนภารกิจ
งานบริการต่าง ๆ  ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  
ดังนี ้

 1.1 พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบหรือเสนอความเห็นของงานก่อนนําเสนอ
ผู้บังคับบัญชา  

1.2 ศึกษา  วิเคราะห ์ เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ มีความคล่องตัว 
รวดเร็ว  การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ  กฎหมาย 

 1.3 วางแผน  ควบคุม  กํากับ  ตรวจสอบ  การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ตลอดจนให้คําปรึกษา 
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 1.4 แนะนําและให้ความรู้ในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรภายในกลุ่ม หน่วยงานในสังกัด
และบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 

1.5 การจัดทํารายงานผลการบริหารงานบุคคล 
1.6 การประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
1.7 งานปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนตําแหน่งของลูกจ้างประจํา 
1.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กรณีผู้อํานวยการกลุ่ม ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้บุคคลดังต่อไปนี ้
ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามลําดับ  

 1. นางสิริอร  อ่อนแก้ว               ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
2. นางสาวศรีพิมพ์  จิตภักด ี        ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

 

งานธุรการ 
มีขอบข่ายภารกิจ  ดังนี ้

1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม 
ให้สามารถดําเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม  และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ 
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ประสานงานกับกลุ่มงาน  หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับ 

การบริหารงานของกลุ่ม 
5. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 
6. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุ่ม 

มีผู้รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี ้
 

1. นางวรางคณา  คล่องเชิงสาน  ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  เลขท่ี  อ 27   
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

 1.1 การรับหนังสือราชการ 
1.2 การเปิดเว็บไซต์ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สํานักงาน ก.ค.ศ. 

และโรงเรียน 
1.3  การรับหนังสือผ่านระบบ e-filling  ระหว่างสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา       

ข้ันพ้ืนฐาน  และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และในระบบ My – office  ระหว่าง สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษากับโรงเรียนในสังกัด  

1.4 การส่งหนังสือผ่านระบบ e-filling  ระหว่างสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   กับสํานักงาน  และระบบ My – office  ระหว่างสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กับโรงเรียนในสังกัด  รวมท้ังการส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  

1.5 สํารวจความต้องการใช้วัสดุครุภัณฑ์ท่ีจําเป็น 
1.6 การขอเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้ในกลุ่ม 
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 1.7 การจัดเก็บ รักษา ควบคุมการใช้วัสดุ  ครุภัณฑ์และทําทะเบียนควบคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์
และตรวจสอบความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 

1.8 การทําลายหนังสือราชการภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.9 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนภายในสํานักงาน  และกลุ่มงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 1.10 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่ม

บริหารงานบุคคล ให้คร ู บคุลากรทางการศึกษา  และประชาชนท่ัวไปทราบ 
1.11 นายทะเบียนจัดทําฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
1.12 ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1.13 การจัดทํารายงานผลการดําเนินการของกลุ่ม 
1.14 ติดตามและตรวจสอบแฟ้มเสนองานท่ีเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
1.15 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางนูรีดา เพชรรัตน์  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได ้
 1.16 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. นางนูรีดา  เพชรรัตน์  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาปัตตานี  เขต 3  ช่วยราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  
เขต 2  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

 2.1 การประสานงานการประชุม  อ.ก.ศ.จ.  และ ก.ศ.จ. 
2.2 งานขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและลูกจ้างประจํา 
2.3 การขอหนังสือรับรองประเภทต่าง ๆ 
2.4 งานปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนตําแหน่งของลูกจ้างประจํา 
2.5 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนภายในสํานักงาน  และกลุ่มงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
2.6 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่ม

บริหารงานบุคคล ให้คร ูบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 
2.7 การจัดทํารายงานผลการดําเนินการของกลุ่ม 
2.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจของกลุ่ม ซึ่งมิใช่งานของกลุ่มงานใดโดยเฉพาะ 
2.9 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางวรางคณา  คล่องเชิงสาน   กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัต ิ          

ราชการได ้
2.10 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานวางแผนอัตรากําลังกําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ 
มีขอบข่ายภารกิจ ดังนี ้

1. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน 
1.2 การเกลี่ยอัตรากําลัง การตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 

2. งานกําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ 
มีผู้รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี ้
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1. นางสาวศรีพิมพ์  จิตภักดี  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี  อ 19  
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังกําหนดตําแหน่ง และวิทยฐานะ  มีหน้าท่ีให้คําปรึกษา  
ตรวจ  กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงาน  ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้ 

1.1 การกําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ  ตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ตําแหน่งซึ่งมีหน้าท่ีเป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา  ตําแหน่งครูผู้ช่วย  และตําแหน่งคร ู          
ชํานาญการ  

1.2 ปรับปรุงกําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
และเลื่อนเป็นวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ดังนี ้

1.2.1 สายงานการสอน 
1.2.2 สายงานบริหารสถานศึกษา 
1.2.3 สายงานนิเทศการศึกษา 

1.3 การกําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ  ตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  และผู้บริหารการศึกษาตําแหน่งดังนี ้

1.3.1 รองผู้อํานวยการสถานศึกษา 
1.3.2 ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
1.3.3 รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.3.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.4 การกําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 
1.5 การเสนอขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ/

เชี่ยวชาญพิเศษทุกตําแหน่ง 
1.6 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะ       

ท่ีสูงข้ึน 
1.7 การจัดทําข้อมูลการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.8 การรายงานข้อมูลจํานวนและผู้ท่ีได้รับเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1.9 การศึกษาวิเคราะห์การจัดทําสถิติข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือ

นําไปวางแผนการกําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ 
1.10 การให้บริการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ปริมาณงานในสถานศึกษาแก่

ผู้เก่ียวข้องและหน่วยงานอ่ืน 
1.11 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาวนุชาดา คงสะอาด  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได ้
1.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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2. นางสาวนุชาดา คงสะอาด  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี อ 22           
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้  

2.1 วางแผน  ควบคุม  กํากับ  ติดตาม  งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
2.2 วิเคราะห์ภารกิจ  เพ่ือกําหนดการวางแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาและในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.3 การดําเนินการตามยุทธศาสตร์การปรับขนาดกําลังคนภาครัฐ เก่ียวกับอัตรา

เกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ข้าราชการในสํานักงาน และ
ลูกจ้างประจําในสังกัด 

2.4 การจัดทํากรอบอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
และในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.5 การจัดทํากรอบอัตรากําลังของลูกจ้างในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

2.6 การจัดทําแผน/มาตรการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
ในสถานศึกษาและในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.7 การจัดทําแผน/มาตรการเกลี่ยอัตรากําลังลูกจ้างในสถานศึกษา และสํานักงาน        
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.8 การจัดทะเบียนคุมอัตราว่างของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

2.9 การจดัทําหลักเกณฑ์  และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

2.10 การตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  (ตําแหน่งว่าง) 

2.11 การตัดโอนตําแหน่งและอัตราค่าจ้างในสถานศึกษา  และสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

2.12 การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา  และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.13 การขอกําหนดตําแหน่งเพ่ิมใหม่ 
2.14 การสํารวจและจัดทําข้อมูลสถิติข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง

ในสังกัด 
2.15 การจัดทําข้อมูลข้าราชการครู  นักเรียน  ห้องเรียน (ข้อมูล 10 มิ.ย.)  เพ่ือจัดทํา

ข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา  และคํานวณอัตรากําลังครูตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ประกอบการ
วางแผนอัตรากําลังข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 

2.16 การจัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และลูกจ้างในสังกัด 

2.17 การประเมินค่างานเพ่ือขอกําหนดตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 
38 ค (2) 

2.18 การจัดทําข้อมูล P-Obec  (การคํานวณงานอัตรากําลัง , บันทึก/แก้ไข  การยุบ
ตําแหน่งว่าง, จํานวนนักเรียน, ข้อมูลอัตราคร ูนักเรียน 10 มิถุนายน , ตําแหน่งว่าง ,ข้อมูลการสอนของคร)ู 
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2.19 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวศรีพิมพ์  จิตภักดี  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได ้

2.20 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. นางสาวนวรัตน ์ นิ่มดํา  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติงาน  เลขท่ี อ 28   มีหน้าท่ี
และรับผิดชอบ งานบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร  

 

4. นางสาวชนิศา   ธรรมวาโร  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี  อ 23     
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงานบริหารอัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราว  ตําแหน่งธุรการโรงเรียน 

 

5. นางธัญรดี มุณีกุล  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี อ 21   มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบงานวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ ว 21/2560  ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560 ทุกวิทยฐานะ 
 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีขอบข่ายภารกิจ ดังนี ้

1. งานสรรหาคัดเลือก และบรรจ ุ
2. งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. งานออกจากราชการ 

มีผู้รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

1. นางสิริอร  อ่อนแก้ว  ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ 26  
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งมีหน้าท่ีให้คําแนะนํา ปรึกษา  ตรวจ  กลั่นกรองงาน
ของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงาน  ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ   มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.1 การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตําแหน่งครูผู้ช่วย 

1.2 การคัดเลือกบุคคล  เพ่ือบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ตําแหน่งครูผู้ช่วยกรณีท่ีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

1.3 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 1.4 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
ระหว่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.5 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน         
โดยการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนตามตัวไปกําหนดใหม่ 

1.6 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน  
กรณีพิเศษ 

1.7 การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน 
1.8 การถ่ายโอนบุคลากรด้านการศึกษาไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
1.9 การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.10 การคัดเลือก  บรรจุ  และแต่งตั้งผู้สําเร็จการศึกษาโครงการต่าง ๆ  เพ่ือเข้า       

รับราชการเป็นข้าราชการครูตําแหน่งครูผู้ช่วย  
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1.11 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ตําแหน่งครูผู้ช่วย  เพ่ือปรับปรุงกําหนดตําแหน่งให้ดํารงตําแหน่งครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.1  

1.12 การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปรับราชการหน่วยงานอ่ืน 
1.13 การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หรือข้าราชการประเภทอ่ืนมา

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.14 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี ้

1.14.1 การลาออกจากราชการกรณีเกษียณอายุราชการก่อนกําหนด 
1.14.2 การลาออกจากราชการ 
1.14.3 การให้ออกจากราชการ 
1.14.4 การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1.15 การลาออกจากราชการของลูกจ้างประจํา 
1.16 การจัดทําข้อมูล P-Obec ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงาน       

การสอน  (กรณีการช่วยราชการท้ังภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและระหว่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
1.17 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาวชนิศา  ธรรมวาโร , นางสาวนวรัตน์ นิ่มดํา  กรณีไป

ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
1.18 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. นางสาวชนิศา  ธรรมวาโร  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี อ 23        
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

2.1 การสรรหา บรรจุ  และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 

2.2 การย้ายและแต่งตั้ง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานบริหาร
สถานศึกษาภายในเขตพ้ืนการศึกษา  

2.3 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหาร
สถานศึกษา  ระหว่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.4 การขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน
บริหารการศึกษา จากบัญชีของหน่วยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญช)ี 

2.5 การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 

2.6. การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหน่งผู้อํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและศึกษานิเทศก์ 

2.7 การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา  
38 ค (1)  และข้าราชการครูท่ีมิได้สังกัดสถานศึกษา  

2.8 การย้าย การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และข้าราชการ        
พลเรือนสามัญ  ในตําแหน่งสายงานบริหารการศึกษา  

2.9 การดําเนินการคัดเลือก  การย้าย  การเปลี่ยนสถานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีของลูกจ้างประจํา 
2.10 การแต่งตั้งรักษาราชการแทน/การรักษาราชการในตําแหน่ง 
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2.11 การจัดทําข้อมูล  P-Obec  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่ง 
ผู้บริหารสถานศึกษา, ตําแหน่งศึกษานิเทศก์, ตําแหน่งสายงานบริหารการศึกษา  ในกรณีการช่วยราชการ
ต่างสังกัด, ข้อมูลใหม่  (การบรรจุ  การย้ายเข้า)  

2.12 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  ตําแหน่งในสายงานบริหาร
สถานศึกษา, บริหารการศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในระยะเวลา 1 ป ี

2.13 การดําเนินการรับรองการจ้างชาวต่างประเทศ 
2.14 การดําเนินงานเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว  ตําแหน่งธุรการโรงเรียน 
2.15 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสิริอร  อ่อนแก้ว , นางสาวนวรัตน์ นิ่มดํา กรณีไปราชการ

หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
2.16 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

3. นางสาวนวรัตน์ นิ่มดํา  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  เลขท่ี อ 28  มีหน้าท่ี
และรับผิดชอบ  ดังนี ้

3.1. การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) 

3.2 การคัดเลือก บรรจุ  และแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา  38 ค (2) 

3.3 การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา            
38 ค (2) 

3.4 การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา  
38 ค (2)   

3.5 การดําเนินการคัดเลือก  การจัดจ้างและการต่อสัญญาจ้าง  การเลิกจ้าง ลูกจ้าง
ชั่วคราว  ด้วยเงินงบประมาณ  

3.6 งานดําเนินงานเก่ียวกับลูกจา้งชั่วคราวทุกตําแหน่ง  (ยกเว้น ธุรการโรงเรียน) 
3.7 งานการดําเนินการเก่ียวกับพนักงานราชการท่ัวไป 

3.7.1 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานราชการ  
3.7.2 การจัดจ้างและการต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ 
3.7.3 การลาออกของพนักงานราชการ 

3.8 การดําเนินการเก่ียวกับวิทยากรสอนศาสนาอิสลามศึกษา 
3.9 การดําเนินการเก่ียวกับการประกันสังคมให้กับลูกจ้างชั่วคราว, พนักงานราชการ 
3.10 การจัดทําข้อมูล  P-Obec  ของลูกจ้างชั่วคราว  พนักงานราชการ, ครูอัตราจ้าง     
3.11 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสิริอร  อ่อนแก้ว  และนางสาวชนิศา ธรรมวาโร 

กรณีไปราชการหรือ ไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
3.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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กลุ่มงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
มีขอบข่ายภารกิจ ดังนี ้

1. งานบําเหน็จความชอบ 
2. งานทะเบียนประวัต ิ
3. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. งานบริการบุคลากร 

มีผู้รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี ้
 

1. นางสุจารี  ศรีสัมพุทธ  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี อ 20 ปฏิบัติ
หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  มีหน้าท่ีให้คําแนะนํา ปรึกษา ตรวจ 
กลั่นกรองงาน  ของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ 
ดังนี ้

1.1 การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจําปี
งบประมาณ 

 1.2 จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  รวมถึงการแก้ไข  ปรับปรุง 
ตรวจสอบจํานวนอัตรา  อัตราเงินเดือนให้เป็นปัจจุบัน 

 1.3 การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการเพ่ิมเติม  ระหว่างปีงบประมาณ 
 1.4. การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษของข้าราชการ  เงิน พ.ค.ศ. และ เงิน พ.ส.ร. 
 1.5 การจัดทําข้อมูล (P - Obec)  ของข้าราชการ (เงินเดือน บรรจุ ย้าย ลาออก 

ปรับปรุงตําแหน่ง เกษียณ ตาย และอ่ืน ๆ ในสว่นของงาน จ.18) 
1.6 การสํารวจและจัดทําข้อมูลจํานวนและฐานอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  ท่ีมีตัวอยู่จริง ณ วันท่ี  1 มีนาคม  และวันท่ี  1  กันยายน  ของทุกปี รายงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน              

 1.7 การดําเนินการขออนุมัติจัดสรรโควตาและวงเงินเลื่อนข้ันเงินเดือน ต่อ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.8 การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 1.9 จัดทําข้อมูลการสํารองเงินกรณีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งสูงข้ึนและอ่ืน ๆ 
1.10 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ  เช่น  เกษียณอายุ  ถึงแก่กรรม  ลาออก          

โควตาพิเศษ 
 1.11 การจัดทําข้อมูลจํานวนและฐานอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2)  ท่ีมีตัวอยู่จริง ณ วันท่ี            
1 มีนาคม  และวันท่ี  1  กันยายน ของทุกปี รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.12 แจ้งผลการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน การตัดโอนโควตาและวงเงิน กรณี
ข้าราชการช่วยราชการต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 1.13 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 1.14 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาความดี
ความชอบ  เพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค (2)  

 1.15 จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
 1.16 การจัดทําคําสั่งแก้ไขคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
1.17 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้วยระบบเลื่อน

เงินเดือนอิเล็กทรอนิกส ์
 1.18 การรับเงินรางวลัประจําป ี
 1.19 งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.20 งานตามระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  ดังนี ้

1.20.1 การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง 

1.20.2 การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนเพ่ิมเติม เงินวิทยฐานะ เงินพิเศษต่างๆ ใน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

1.20.3 บันทึก/แก้ไขคําสั่ง/เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงาน
บุคคล ในแต่ละเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

 1.21 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางวรรณา  ชัยอมรกิจ  และนางเพ็ญศรี สองอ้อง  กรณีไป
ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้

 1.22 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. นางวรรณา  ชัยอมรกิจ  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี อพ 48          
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี้  

 2.1 สํารวจข้าราชการและลูกจ้างประจํา  ท่ีมีสิทธิขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจําป ี
 2.2 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลา พร้อมจัดทํา

ทะเบียนคุมผู้ได้รับพระราชทาน 
 2.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  อันเป็นท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

ให้แก่ผู้กระทําความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ  ศาสนา  ประชาชน 
 2.4 ดําเนินการเก่ียวกับประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 

จักรพรรดิมาลา 
 2.5 การจัดสรรและมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ติดตามส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์        

ชั้นรอง  หรือการส่งใช้เงินทดแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2.6 การจัดทําข้อมูล P – Obec (เครื่องราชฯ,  เงินวิทยฐานะ  ค่าจ้างประจํา) 
 2.7 การจัดทําบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจํา ประจําปีงบประมาณ,  ถือจ่ายเพ่ิมเติม  

 และเงินเพ่ิมพิเศษลูกจ้างประจํา 
 2.8 จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจํา  รวมถึงการแก้ไข  ปรับปรุง 

ตรวจสอบจํานวนอัตรา  อัตราค่าจ้างประจําให้เป็นปัจจุบัน 
 2.9 การจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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ประจําปีงบประมาณ   และการจัดทําทะเบียนตําแหน่ง  และบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพ่ิมเติม  รวมท้ัง
การรายงานข้อมูลเงินวิทยฐานะประจําเดอืน 

 2.10 การดําเนินการเก่ียวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว,  เงินตอบแทนนอกเหนือจาก
เงินเดือน  ของข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

 2.11 การจัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันค่าจ้างประจํา  และตรวจสอบแก้ไขคําสั่งเลื่อนข้ันค่าจ้าง
ประจํา ให้เป็นปัจจุบัน 

2.12 การบริการสําเนาทะเบียนประวตั/ิก.พ.7   และบันทึกรายการการได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.13 การสํารวจและจัดทําข้อมูลจํานวนและฐานอัตราค่าจ้างประจําของลูกจ้างประจํา 
 ท่ีมีตัวอยู่จริง  ณ วันท่ี  1  มีนาคม  และวันท่ี  1  กันยายน ของทุกปี  รายงานสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน              

 2.14 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา 
 2.15 การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนข้ันค่าจ้างประจําของลูกจ้างประจํา 
 2.16 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  การเลื่อนข้ันค่าตอบแทนของ

พนักงานราชการ  และการรับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 
 2.17 การปรับอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจําของส่วนราชการตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
2.18 งานตามระบบจ่ายตรงค่าจ้างประจําของกรมบัญชีกลาง  ดังนี ้

2.18.1 การจัดทําบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจํา  ในระบบจ่ายตรงค่าจ้างประจํา       
ของกรมบัญชีกลาง 

2.18.2 บันทึก/แก้ไขคําสั่ง/เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงาน
บุคคล  ในแต่ละเดือนในระบบจ่ายตรงค่าจ้างประจําของกรมบัญชีกลาง 

 2.19 การขอพระราชทานเพลิงศพ 
 2.20 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสุจารี ศรีสัมพุทธ  และนางเพ็ญศรี  สองอ้อง  กรณีไป

ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
2.21 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางนูรีดา เพชรรัตน์  และนางวรางคณา คล่องเชิงสาน            

กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในงานการออกหนังสือรับรอง 
 2.22 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. นางเพ็ญศรี  สองอ้อง  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี อ 24  มีหน้าท่ี
และรับผิดชอบ  ดังนี ้

 3.1 การจัดทํา  เก็บรักษา  แก้ไข  เปลี่ยนแปลง  ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการ        
และลูกจ้างประจําให้เป็นปัจจุบัน 

 3.2 การขอแก้ไข  วันเดือนปีเกิด  ของข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
 3.3 การควบคุมการเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจํา  พ้นจาก

ราชการเม่ืออายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
 3.4 การรับรองเวลาราชการปกติและเวลาราชการทวีคูณ 
 3.5 การรายงานข้าราชการและลูกจ้างประจําถึงแก่กรรม 
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 3.6 การขออนุญาตลา  และการขอเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา  (ยกเว้นการลาศึกษาต่อ) 
 3.7 การขออนุญาตลาของลูกจ้างชั่วคราว 
 3.8 การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารของข้าราชการ 
 3.9 การขอเพ่ิมวุฒ/ิใช้วุฒิของข้าราชการ 
 3.10 บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ในทะเบียนประวัติ/ก.พ.7/กคศ.16  และ

ให้บริการสําเนาทะเบียนประวัต/ิก.พ.7/กคศ.16 
 3.11 การดําเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/

ลูกจ้างประจําท่ีออกจากราชการและถึงแก่กรรม 
 3.12 บันทึกวันลาประจําปีในแฟ้มประวัต ิ
 3.13 ออกหนังสือรับรองประวัติเพ่ือประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญ 
 3.14 การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน  และเหรียญราชการชายแดน 
 3.15 การดําเนินงานเก่ียวกับสมาชิกกองทุน  กบข.  และ กสจ. 
 3.16 การจัดทําข้อมูล P-Obec (เพ่ิมวุฒิ  เปลี่ยนชื่อ– สกุล ข้าราชการและลูกจ้างประจํา

และอ่ืน ๆ ในส่วนของงานทะเบียนประวัต)ิ 
3.17 การลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 3.18 นายทะเบียนจัดทําฐานข้อมูลข้าราชการบํานาญเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
 3.19 การจัดระบบทะเบียนประวัต ิ (ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส ์
 3.20 การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
3.21 บันทึก/แก้ไข/ปรับปรุงข้อมูล  ระบบทะเบียนประวัติ  ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน

และค่าจ้างประจํา ของกรมบัญชีกลาง 
 3.22 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางวรรณา ชัยอมรกิจ  และนางสุจารี  ศรีสัมพุทธ  กรณีไป

ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
3.23 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางวรางคณา  คล่องเชิงสาน  และนางนูรีดา เพชรรัตน์  กรณี

ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ในงานนายทะเบียนจัดทําฐานข้อมูลข้าราชการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  และงานขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและลูกจ้างประจํา 

 3.24 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. ดําเนนิงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
4. ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
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5. ดําเนินการ เก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 

6. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทากงาร
ศึกษา 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
มีผูป้ฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. นางกชนิกา  วงศ์วรนุช  ปฏิบัติหนา้ท่ีผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี  อ 18  มีหนา้ท่ี  ให้คําปรึกษา แนะนํา  ตรวจ  
กลั่นกรองงานของเจา้หนา้ท่ีในกลุ่มงานพัฒนาบุคลากรก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  
ดังนี ้

1.1 วางแผน กํากับ ดูแลการบริหารจัดการ กิจกรรมตา่ง ๆ ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  พร้อมตรวจสอบกลั่นกรองงานเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบัติงานก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา 

1.2 การจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล  รวมท้ังการจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการ  
วัดประเมินสมรรถนะและพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรและในสังกัด 

1.3 งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  โดย 
1.3.1 ออกแบบการสํารวจ  แบบวัดประเมินเพ่ือการศึกษา  วิเคราะห์  ประมวลผล

ความต้องการและความจําเป็นในการพัฒนา  ฝึกอบรมเพ่ือให้ได้ข้อมูลฐานเพ่ือใช้ในการวางแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

1.3.2 จัดทําแผน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือบรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจําปี  และการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนโครงการท่ีกําหนดผลการรายงานผล    

1.3.3 ศึกษา วิเคราะห์  จัดทําสาระหลักสูตรเพ่ือนําสู่การจัดทําคู่มือ/แนวทางการ
ฝึกอบรมพัฒนาสร้างเสริมทักษะทรัพยากรบุคคล ท่ีตอบสนองความต้องการพัฒนา โดยอยู่บนพ้ืนฐานของ
ความคุ้มค่าของต้นทุนภาครัฐ  ด้วยการใช้สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพ  

1.3.4 ประสานงานและส่งเสริมการดําเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกตําแหน่งทุกกรณี  ท้ังกรณีเตรียมเข้าสู่ตําแหน่ง  กรณีพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
รวมท้ังการอบรมลูกจา้งประจํา  และลูกจา้งชั่วคราว  กรณีเข้าสู่ตําแหน่งใหม่และกรณีประจําการ  

1.3.5 พัฒนารูปแบบ เทคนิค กระบวนการฝึกอบรมเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ให้มีสมรรถนะและทักษะท่ีพึงประสงค์อยา่งต่อเนื่อง  และดําเนินการตามนโยบายต้นสังกัด 

1.3.6 สรา้งเครือข่าย  ประสานการฝึกอบรม  กับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษา       
ท่ีเก่ียวข้อง 

1.3.7 จัดทําเครื่องมือวัดประเมินผล  การฝึกอบรมพัฒนา  และประมวล  วิเคราะห์
สรุปผลพร้อมเสนอแนะแนวทางต่อยอดพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

1.4 งานประเมินคุณภาพการบริหารจัดการงานพัฒนาครูและบุคลการทางการศึกษา 
1.4.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัและกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานดา้นบริหารจัดการ 

งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดทําข้อมูลฐานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด  
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1.4.2 กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานดา้นพัฒนาระบบ
บริหารงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.4.3 จัดทํารูปแบบ  ข้ันตอน  การจัดทําแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล  (ID-Plan) 
เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพบริบท เพ่ือใช้ในการวัดประเมินสมรรถนะและความต้องการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลผู้ปฏิบัติงานในสํานักงาน  

1.4.4 ประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือพัฒนาสรา้งเสริม
สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ตามความต้องการพัฒนา 

1.4.5 นําข้อมูลการวัดประเมินสมรรถนะและแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (ID-Plan) 
ของทรัพยากรบุคคลในสังกัด เพ่ือใช้ในการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

1.4.6 จัดทํารายงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
1.5 งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรตข้ิาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
1.5.1 ศึกษา  วิเคราะห ์ หลักเกณฑ์การประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. เพ่ือใช้ใน

กิจกรรมครูดีศรีสงขลา 2  สู่เวทีการประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ."  
1.5.2 จัดทําและเสนอโครงการ "ครูดีศรีสงขลา2 สู่เวทีการประกวดรางวัลทรงคุณค่า 

สพฐ."  
1.5.3 ส่งเสริมและสนับสนุน  ให้ความร่วมมือในกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติของ

หน่วยงานต้นสังกัด  หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ  พร้อมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติ  
1.5.4 จัดทําทะเบียนผู้มีผลงานเด่นเป็นท่ีประจักษ์เพ่ือใช้เป็นข้อมูลฐานในการ

บริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
1.6 การพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรูท่ี้ยั่งยืน 

1.6.1 ส่งเสริมและสนับสนุนใหท้รัพยากรบุคคลเป็นผู้ใฝ่เรียนรู ้ (Knowledge 
Workers)  มีความคิดเชิงระบบท่ีก้าวทันการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษท่ี 21 

1.6.2 ส่งเสริมให้เกิดการจัดการความรู้ ( Knowledge Management)  เน้นการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้ การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  (PLC)  ระดับกลุ่ม/หน่วย  ระดบัองค์กร 
และสถานศึกษาในสังกัด  

1.6.3 การบริหารจัดการ  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ทรัพยากรบุคคลพัฒนาตนเอง
โดยใช้กระบวนการเชิงวิจัยเพ่ือพัฒนาสร้างผลงานเด่น  (Best Pactices)  

1.7 งานกิจกรรมวันครู 
1.8 ปฏิบัติหนา้ท่ีแทน นางธัญรด ีมุณีกุล กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบตัิราชการได้  
1.9 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. นางธัญรด ี มุณีกุล  ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี  อ 21  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

2.1 งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  โดย 
2.1.1 ออกแบบการสํารวจ  แบบวัดประเมินเพ่ือการศึกษา  วิเคราะห์  ประมวลผล

ความต้องการและความจําเป็นในการพัฒนา  ฝึกอบรมเพ่ือให้ได้ข้อมูลฐานเพ่ือใช้ในการวางแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
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2.1.2 จัดทําแผน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือบรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจําปี  และการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนโครงการท่ีกําหนดผลการรายงานผล  

2.1.3 ศึกษา วิเคราะห์จัดทําสาระหลักสูตรเพ่ือนําสู่การจัดทําคู่มือ/แนวทางการ
ฝึกอบรมพัฒนาสร้างเสริมทักษะทรัพยากรบุคคล ท่ีตอบสนองความต้องการพัฒนาโดยอยู่บนพ้ืนฐานของความ
คุ้มค่าของต้นทุนภาครัฐ  ด้วยการใช้สื่อเทคโนโลยสีารสนเทศท่ีมีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพ 

2.1.4 ประสานงานและส่งเสริมการดําเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกตําแหน่งทุกกรณี  ท้ังกรณีเตรียมเข้าสู่ตําแหน่ง  กรณีพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
รวมท้ังการอบรมลูกจา้งประจําและลูกจา้งชั่วคราว  กรณีเข้าสู่ตําแหน่งใหม่และกรณีประจําการ  

2.1.5 พัฒนารูปแบบ  เทคนิค  กระบวนการฝึกอบรมเพ่ือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลให้มีสมรรถนะและทักษะท่ีพึงประสงค์อยา่งต่อเนื่อง  และดําเนินการตามนโยบายต้นสังกัด 

2.1.6 สร้างเครือข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษาท่ี
เก่ียวข้อง 

2.2 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
2.2.1 การพัฒนาก่อนการแต่งตั้งตาม พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2551  มาตรา 80 
2.2.2 วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือวางแผนการพัฒนาหรือจัดส่งทรัพยากรบุคคลเข้าร่วม

พัฒนากับหน่วยงานการศึกษา 
2.2.3 ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องเพ่ือขอความร่วมมือใน

การจัดส่งทรัพยากรบุคคลเข้ารับการพัฒนา 
2.2.4 สรา้งเครือข่ายประสานงานการฝึกอบรมพัฒนากับหน่วยงานการศึกษา 
2.2.5 จัดทําทะเบียนคุม 

2.3 งานศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
2.3.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษา  

ฝึกอบรม ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา  ตามความต้องการและจําเป็นของหน่วยงานการศึกษา            
ประกอบด้วย  

2.3.1.1 การศึกษาต่อภาคปกต ิ
2.3.1.2 การศึกษาต่อภาคนอกเวลา 
2.3.1.3 การศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
2.3.1.4 การฝึกอบรม 
2.3.1.5 การดูงาน 
2.3.1.6 การปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา 
2.3.1.7 การศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา        

ณ ต่างประเทศ 
2.3.2 จัดทําทะเบียนคุม 

2.4 งานส่งเสริมสนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเ กียรติ ข้าราชการครูและบุคลากร                
ทางการศึกษา 

2.4.1 ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์การประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. เพ่ือใช้ใน
กิจกรรมครูดีศรีสงขลา 2 สู่เวทีการประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. 
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2.4.2 จัดทําและเสนอโครงการ "ครูดีศรีสงขลา2 สู่ เวทีการประกวดรางวัล
ทรงคุณค่าสพฐ."  

2.4.3 ส่งเสริมและสนับสนุน ให้ความร่วมมือในกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติของ
หน่วยงานต้นสังกัด  หรือหน่วยงานอ่ืน  พร้อมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติ  

2.4.4 จัดทําทะเบียนคุมผู้มีผลงานเด่นเป็นท่ีประจักษ์เพ่ือใช้เป็นข้อมูลฐานในการ
บริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพ  

2.5 งานสนับสนุน  จัดส่งทรัพยากรบุคคลผู้ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษาเข้ารับการฝึกอบรมและพัฒนาตามโครงการตา่ง ๆ ท่ีได้รับการประสานงานขอความร่วมมือ 

2.5.1 งานขออนุญาตไปราชการของทรัพยากรบุคคลในสังกัด ท้ังนี้ เป็นไปตามคําสั่ง 
มอบอํานาจการอนุมัติการเดนิทางไปราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 

2.6 งานข้อมูล P-obec  ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.7 ปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจของสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา  
2.8 งานส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหน่งคร ู 

มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ (ว21/2560) 
2.9 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางกชนิกา วงศ์วรนุช  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได้  
2.10 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. นางนูรีดา  เพชรรัตน์   ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาปัตตานี เขต 3  ช่วยราชการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  
เขต 2  มีหนา้ท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

3.1 งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  โดย 
3.1.1 ออกแบบการสํารวจ  แบบวัดประเมินเพ่ือการศึกษา  วิเคราะห์  ประมวลผล

ความต้องการและความจําเป็นในการพัฒนา  ฝึกอบรมเพ่ือให้ได้ข้อมูลฐานเพ่ือใช้ในการวางแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

3.1.2 จัดทําแผน/โครงการ  ฝึกอบรมพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือบรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจําปี  และการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนโครงการท่ีกําหนดผลการรายงานผล  

3.1.3 ศึกษา วิเคราะห์  จัดทําสาระหลักสูตรเพ่ือนําสู่การจัดทําคู่มือ/แนวทางการ
ฝึกอบรมพัฒนาสร้างเสริมทักษะทรัพยากรบุคคล  ท่ีตอบสนองความต้องการพัฒนาโดยอยู่บนพ้ืนฐานของความ
คุ้มค่าของต้นทุนภาครัฐ  ด้วยการใช้สื่อเทคโนโลยสีารสนเทศท่ีมีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพ 

3.1.4 ประสานงานและส่งเสริมการดําเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกตําแหน่ง  ทุกกรณี  ท้ังกรณีเตรียมเข้าสู่ตําแหน่ง  กรณีพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
รวมท้ังการอบรมลูกจา้งประจําและลูกจา้งชั่วคราวกรณีเข้าสู่ตําแหน่งใหม่และกรณีประจําการ  

3.1.5 พัฒนารูปแบบ  เทคนิค  กระบวนการฝึกอบรมเพ่ือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลให้มีสมรรถนะและทักษะท่ีพึงประสงค์อยา่งต่อเนื่อง  และดําเนินการตามนโยบายต้นสังกัด 

3.1.6 สร้างเครือข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษาท่ี
เก่ียวข้อง 
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3.2 งานสนับสนุน จัดส่งทรัพยากรบุคคลผู้ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา  เข้ารับการฝึกอบรมและพัฒนาตามโครงการต่าง ๆ ท่ีได้รับการประสานงานขอความ
ร่วมมือ 

3.3 งานขออนุญาตไปราชการ  ของทรัพยากรบุคคลในสังกัด ท้ังนี้ เป็นไปตามคําสั่ง 
มอบอํานาจการอนุมัติการเดินทางไปราชการ  ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  แล้วแต่
กรณี 

3.4 งานข้อมูล P-obec  ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.5 ปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจของสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา  
3.6 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางกชนิกา  วงศ์วรนุช  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได้  
3.7 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หลักสูตร
การศึกษาระดบัก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

2. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
3. วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและการ

ประเมินผลการจัดการศึกษา 
4. วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  รวมท้ัง

ประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
5. นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
มีผูป้ฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. นายนิพล  พุฒคง   ผู้อํานวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี  123   มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.1 บริหารจัดการ  ควบคุม  กํากับ  การปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 

1.2 บริหารจัดการการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
1.3 บริหารจัดการและพัฒนาการปฏิบัติงานนิเทศ เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา

สถานศึกษาในทุกเครือข่ายท้ัง  15  เครือข่าย  
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1.4 บริหารจัดการโครงการตามนโยบายและความต้องการของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 

1.5 ปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กรณีผู้อํานวยการกลุ่มไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้ ให้บุคคลดังต่อไปนี ้
ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามลําดับ  

1. นางพิมพ์พันธ์  เฮ่งประดิษฐ ์  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ 
๒. นายธรรมชาติ  ทองแดง   ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ 
 

 งานธุรการ 
1. นางบังอร  ทะไวยทอง  ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ี อ 43            

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานธุรการ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
1.1 กํากับ  ดูแล  การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ 
1.2 ศึกษา  วิเคราะห์  วางแผนพัฒนาระบบการบริหารงานธุรการด้านวิชาการของกลุ่ม         

นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ให้สามารถดําเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูล  ข่าวสาร  และผลงานของกลุ่ม         

นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
1.4 จัดเก็บ  รักษา  เอกสารว่าด้วยกฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ ของกลุ่มนิเทศ  ติดตาม

และประเมินผลการจัดการศึกษา 
1.5 ควบคุมการเบิกจ่ายพัสด ุ
1.6 การรับหนังสือราชการจาก My office  จากหน่วยงานภายนอก  และส่งหนังสือ

ราชการ 
1.7 คุมทะเบียนลงเวลาของบุคลากรกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
1.8 การจัดสํานักงาน 
1.9 จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศ  และการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา 
1.10 งานสารบรรณว่าด้วยการเก็บหนังสือ  และการทําลายหนังสือราชการ 
1.11 ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษา 
1.12 จัดทําทะเบียนคุมเอกสาร  และจัดทําแบบฟอร์มต่าง ๆ  
1.13 จัดพิมพ์หนังสือราชการ  และเอกสารของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการ

จัดการศึกษา 
๑.๑๔ งานสวัสดิการต่าง ๆ ภายในกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
๑.๑๕ ดูแลการอยู่เวรยามของบุคลากรกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษา 
1.1๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. นางวิรภา  วิลัยรัตน ์ ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  เลขท่ี อ 44  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

2.1 ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของงานธุรการกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

๒.๒ การรับ-ส่ง  หนังสือราชการจาก My Office 
๒.๓ จัดพิมพ์หนังสือหนังสือราชการ  และเอกสารของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผล

การจัดการศึกษา 
2.๔ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนพัฒนาระบบการบริหารงานธุรการด้านวิชาการของกลุ่ม   

นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ให้สามารถดําเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.๕ จัดทําและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการ

จัดการศึกษา 
2.๖ เผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่าย  และ  Internet  และปรับปรุงระบบฐานข้อมูลให้

เป็นปัจจุบัน      
2.๗ ปฏิบัติหน้าท่ีงานสารบรรณ และจัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา 
2.๘ จัดเตรียมข้อมูลสารสนเทศ  เอกสารและรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
๒.๙ ปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา แทน  

นางบังอร  ทะไวยทอง  ไม่อยูห่รืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได ้
2.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานเลขานุการ  คณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
1. นางพิมพ์พันธ์  เฮ่งประดิษฐ์  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี 102  

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และนิเทศ
การศึกษา  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.1 กํากับ  ดูแล  การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเลขานุการฯ ให้สามารถ
ปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อยตามภารกิจ 

1.2 ดําเนินงานตามโครงการสนับสนุน  และพัฒนาการเรียนการสอน  กลุ่มสาระการ
เรียนรู ้ 8  กลุ่มสาระ 

1.3 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
1.3.1 กําหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ  บริหารงานบุคคล บริหาร

งบประมาณ  และบริหารท่ัวไปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  โดยศึกษาจากนโยบาย  แผนพัฒนา
การศึกษา  แผนปฏิบัติการประจําปี  รายงานผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มต่าง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

1.3.2 รวบรวม  วิเคราะห์   สังเคราะห์  และจัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศ 
1.3.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศ  ให้เป็นปัจจุบัน 
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1.3.4 รายงานผลการวิเคราะห์  สังเคราะห์  ท่ีเป็นข้อมูลและสารสนเทศต่อ
คณะกรรมการ  ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  ถึงจุดเด่น  จุดท่ีควรพัฒนาและ
ข้อเสนอแนะ 

1.3.5 เผยแพร่ ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์  ในระบบเครือข่ายและ
สถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.4 การวางแผนการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
1.4.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษา  ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  ด้านวิชาการ  บริหารงบประมาณ  และบริหารท่ัวไป  ให้เห็นจุดเด่น  จุดท่ีควรพัฒนาและ
ข้อเสนอแนะ 

1.4.2 กําหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าหมาย  กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการ
ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และการนิเทศการศึกษา 

1.4.3 นําแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล และการนิเทศ
การศึกษามากําหนดวิธีการ  เครื่องมือในการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

1.5 นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล  และประสานการดําเนินงานเครอืข่ายสี่เมืองสัมพันธ ์
1.6 รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร ์
๑.๗ จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
1.7.1 นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ  เครื่องมือ  วิธีการติดตาม  ตรวจสอบ 

ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  ต่อคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
1.7.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เครื่องมือ  วิธีการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล  และการนิเทศการศึกษาให้กลุ่มต่าง ๆ นําไปสู่การดําเนินการตามแผน 
1.7.3 ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษา  เพ่ือดําเนินการตามแผนและแก้ไขการดําเนินงานระหว่างการปฏิบัต ิ
1.7.4 รายงานผลการดําเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ต่อคณะกรรมการ

ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
๑.๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
๑. นายธรรมชาติ   ทองแดง   ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี ๑๐๗  ปฏิบัติ

หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

๑.๑ กํากับ  ดูแล  การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานนิเทศ  ติดตามและประเมินผล
ระบบบริหารและการจัดการศึกษา  ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามภารกิจ 

๑.๒ ปฏิบัติงานในบทบาทหน้าท่ีของงานศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  การพัฒนาระบบ
บริหารและการจัดการศึกษา  ดังนี ้

1.2.๑ ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์สภาพปัญหาเก่ียวกับการพัฒนาระบบบริหารและ
การจัดการศึกษา 

1.2.๒ ดําเนินการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
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1.2.๓ สนับสนุน  ส่งเสริม  และเผยแพร่การวิเคราะห์  วิจัย  เก่ียวกับการพัฒนา
ระบบการบริหารและการจัดการศึกษา 

๑.๓ นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
๑.๔ รวบรวม  จัดทํา  ระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการนิเทศ            

และการจัดกระบวนการเรียนรู ้
๑.๕ ศึกษาสภาพปัญหา  ความต้องการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู ้
๑.๖ จัดทําแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ  และการจัดกระบวนการเรียนรู ้
๑.๗ ดําเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน  และโครงการเป็นฐาน  
๑.๘ จัดทําสรุปรายงานผล  และเผยแพร่เทคนิคการนิเทศ  และการจัดกระบวนการเรียนรู้

ท่ีประสบผลสําเร็จ 
๑.๙ รับผิดชอบการศึกษาพิเศษ 
๑.๑๐ รับผิดชอบโครงการพัฒนาการศึกษาพิเศษเรียนรวม 
๑.๑๑ นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล  และประสานการดําเนินงานเครือข่ายกําแพงเพชร

และเครือข่ายบ้านพรพุะตง 
๑.๑๒ รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ/ปฐมวัย 
๑.๑๓ รับผิดชอบโครงการนิเทศ  ติดตาม กํากับและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาท้ังระบบ  โดยใช้เครือข่ายสถานศึกษาเป็นฐาน 
๑.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒. นางดลพรรณ  ทองแดง    ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี  ๑๑๒  ปฏิบัติ
หน้าท่ีงานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู ้ มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

๒.๑ ประสานการจัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศ  เก่ียวกับเครือข่ายการนิเทศ  ในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

๒.๒ จัดทําแผนการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และ
สถานศึกษา 

๒.๓ ดําเนินการ  และร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ  แบบ   
ต่าง ๆ ท่ีหลากหลาย 

๒.๔ ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาการนิเทศภายในโรงเรียน 
๒.๕ จัดทําสรุปรายงาน  และเผยแพร่เทคนิค  วิธีการ  สื่อ  เครื่องมือ  หรือรูปแบบเครือข่าย

การนิเทศ 
๒.๖ โครงการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา 
๒.๗ โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๒.๘ โครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
๒.๙ นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล  และประสานการดําเนินงานเครือข่ายคลองหอยโข่ง

ก้าวหน้า 
๒.๑๐ รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๒ .๑๑ รั บผิ ดชอบกลุ่ มสาระการ เ รี ยนรู้ สั งคม ศึกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม             

(สาระเศรษฐศาสตร)์ 
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๒.๑๒ โครงการนิเทศ  ติดตาม  กํากับ  และประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษา     
ท้ังระบบ  โดยใช้เครือข่ายสถานศึกษาเป็นฐาน 

๒.๑๓ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระบวนการเรียนรู ้
๑. นางนภวรรณ  สุวรรณประสม  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี ๙๘  

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และกระบวนการเรียนรู ้ มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

๑.๑ อํานวยการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  ของบุคลากรในกลุ่มงานพัฒนา
หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และกระบวนการเรียนรู้ให้เปน็ไปตามวัตถุประสงค์ของภารกิจ 

 ๑.๒ ส่งเสริมพัฒนา  นิเทศ  ติดตามการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  และการนําหลักสูตร
สถานศึกษาไปใช้พัฒนาผู้เรียน 

 ๑.๓ พัฒนาครูให้มีทักษะในการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร  และพัฒนาตาม        
แนวทางการปฏิรูปการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑ 

 ๑.๔ ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้  พัฒนาเทคนิค  วิธีการการจัดกระบวนการเรียนรู้           
และปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ๑.๕ จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
กระบวนการเรียนรู ้

 ๑.๖ ส่งเสริม พัฒนา  ขับเคลื่อนนโยบายลดเวลาเรียน  เพ่ิมเวลารู้  (Active Learning) 
๑.๗ บริหารจัดการโครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ (Project Manager) 

การพัฒนาศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษระดับประถมศึกษา (PEER Center) 
๑.๘ นิเทศติดตามและประเมินผลและประสานการดําเนินงาน  เครือข่ายบางเหรียงพัฒนา

และเครือข่ายควนเนียง  (ร.ร.บ้านควนเนียง, บ้านยางงาม  และวัดคงคาวด)ี 
๑.๙ รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๑.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

๒. นางณัฏฐ์ฎาพร  เพชรัตนมุณี  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการ  เลขท่ี  ๙๗  ปฏิบัติ
หน้าท่ีกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู ้ มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังนี ้

๒.๑ ส่งเสริม  พัฒนาองค์ความรู้เก่ียวกับสาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน  (กรอบหลักสูตรระดับ
ท้องถ่ิน) 

๒.๒ จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และ
กระบวนการเรียนรู ้

๒.๓ ส่งเสริมพัฒนา นิเทศ  ติดตามการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  และการนําหลักสูตร
สถานศึกษาไปใช้พัฒนาผู้เรียน 

๒.๔ นิเทศเพ่ือพัฒนาสมรรถนะท่ีสําคัญของผู้เรียน  การอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

๒.๕ ส่งเสริมและพัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห์  การคิดสร้างสรรค์  และการคิดอย่างมี
วิจารณญาณ 
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๒.๖ ประสานการพัฒนาการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพ่ือยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

๒.๗ ค้นคว้า  วิเคราะห ์ วิจัย  การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้
๒.๘ นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล  และประสานการดําเนินงานเครือข่ายเขาพระ 
๒.๙ รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1. นางชุติมา  สุนันทเกษม  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ   เลขท่ี 104           

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีทางการศึกษา  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

1.1 กํากับ  ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา  ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามภารกิจ 

1.2 ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1.2.1 ศึกษาข้อมูลความต้องการสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ

จัดการเรียนรู ้
1.2.2 ส่งเสริม  สนับสนุน  ให้สถานศึกษาผลิต  พัฒนา  และใช้สื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  สําหรับการจัดการเรียนรู ้
1.2.3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้  ความสามารถในการ

พัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
1.2.4 จัดระบบบริการสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  เพ่ือสนับสนุน

ช่วยเหลือตามความตอ้งการของสถานศึกษา 
1.3 ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.3.1 ศึกษาสภาพการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ
เรียนรู ้

1.3.2 วิเคราะห์  ตรวจสอบผลการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ในการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอน  ในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

1.3.3 พัฒนาต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1.3.4 จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้  เพ่ือการเผยแพร่  นําเสนอผลงานและ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1.4 นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน

การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
1.5 รับผิดชอบงานสื่อสิ่งพิมพ์ 
1.6 โครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม  (DLTV) 
๑.๗ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน  (หนังสือเรียน) 
๑.๘ โครงการนักธุรกิจน้อยมีคุณธรรมนําสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ (งานอาชีพในโรงเรียน) 
1.๙ นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผล  และประสานการดําเนินงาน  เครือข่ายน้ําข้ามทุ่ง 
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1.๑๐ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  และเทคโนโลย ี
1.๑๑ ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. นายพิรม  บุญญคง  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการ  เลขท่ี  113  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

2.1 ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
2.1.1 ศึกษาข้อมูลความต้องการสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ

จัดการเรียนรู ้
2.1.2 ส่งเสริม  สนับสนุนให้สถานศึกษาผลิต  พัฒนา และใช้สื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษาสําหรับการจัดการเรียนรู ้
2.1.3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้ความสามารถในการ

พัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
2.1.4 จัดระบบบริการสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  เพ่ือสนับสนุน

ช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา 
2.2 ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2.2.1 ศึกษาสภาพการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ
เรียนรู ้

2.2.2 วิเคราะห์  ตรวจสอบผลการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน
การจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

2.2.3  พัฒนาต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
2.2.4 จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้  เพ่ือการเผยแพร่  นําเสนอผลงานและ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
2.3 นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน

การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
2.4 รับผิดชอบงานสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
2.5 โครงการการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ  (DLIT) 
2.6 นิเทศ ติดตาม และประเมินผล และประสานการดําเนินงาน  เครือข่ายควนโสห้วยลึก 
2.7 รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  และเทคโนโลย ี
2.8 รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์
๒.๙ โรงเรียน ICU  
2.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
1. นางชนิกา  ดวงจักร  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี 1๐๐  ปฏิบัติหน้าท่ี

หัวหน้ากลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
1.1 กํากับ  ดูแล  การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา       

ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามภารกิจ 
1.2 ปฏิบัติงานทดสอบทางการศึกษา 
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1.2.1 วางแผนการทดสอบทางการศึกษาให้ครอบคลุมสาระการเรียนรู้  ท้ัง 8         
กลุ่มสาระการเรียนรู ้

1.3 ประสานความร่วมมือกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาต ิ (องค์การมหาชน) 
1.4 ดําเนินการทดสอบทางการศึกษา  และให้บริการสอบวัดความรู้ความสามารถ ให้กับ

นักเรียน 
1.๕ การประเมินคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เ พ่ือการประกันคุณภาพผู้ เรียน         

โดยข้อสอบกลาง 
1.๖ ศึกษาวิเคราะห์แนวทางในการติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
๑.๗ การทดสอบความสามารถพ้ืนฐานของผู้เรียนระดับชาติ  (NT)  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๓ 
๑.๘ การประเมินความสามารถด้านการอ่านออกของผู้เรียน (RT)  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ 
๑.๙ รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มประสบการณ์  ระดับปฐมวัย 
๑.๑๐ โครงการโรงเรียนประชารัฐ 
๑.๑1 นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลและประสานการดําเนินงาน  เครือข่ายคลองแห-คูเต่า 
๑.๑๒ ศึกษาวิเคราะห ์ วิจัย  เก่ียวกับระบบวิธีการวัดและประเมินผลการศึกษา 
๑.๑๓ พัฒนาคลังข้อสอบ 
๑.๑๔ บริการเครื่องมือวัดและประเมินผลแก่สถานศึกษา 
๑.๑๕ รวบรวมเครื่องมือการวัดและประเมินผลการศึกษา 
๑.๑๖ ศึกษา วิเคราะห์  เครื่องมือวัดและประเมินผลท่ีมีผู้จัดทําแล้วคัดเลือกให้เหมาะสม

กับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๑.๑๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๒. นายติณณพัศ  กล่ําจีน   ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการ  เลขท่ี  ๘๘  ปฏิบัติงาน
ส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

2.๑ ปฏิบัติงานการทดสอบทางการศึกษา 
2.2 วางแผนการทดสอบทางการศึกษาให้ครอบคลุมสาระการเรียนรู้ท้ัง ๘ กลุ่มสาระ

การเรียนรู ้    
2.3 ดําเนินการทดสอบทางการศึกษา  และให้บริการทดสอบความรู้  ความสามารถ

ให้กับนักเรียน 
2.4 ประสานความร่วมมือกับสถาบันทดสอบทางการศึกษา  
2.5 การจัดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) 
2.6 การจัดสอบทางการศึกษาระดับชาติด้านอิสลามศึกษา (I-NET)  
2.7 การจัดสอบ Pre O-NET 
2.8 การจัดสอบ PISA 
2.9 การจัดการโปรแกรม School Miss 
2.10 รับผิดชอบกลุม่สาระคณิตศาสตร/์ภาษาไทย/วิทย/์ศิลปะ 
2.11 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา 
2.๑2 นิเทศติดตาม  และประเมินผล  และประสานงานการดําเนินงานเครือข่าย       

บางกล่ําสัมพันธ์  และเครือข่ายท่าช้าง 
2.๑3 ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  เก่ียวกับระบบวธิีการวัด  และประเมินผลการศึกษา 
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2.๑4 พัฒนาคลังข้อสอบ 
2.๑5 บริการเครื่องมือวัดและประเมินผลแก่สถานศึกษา 
2.๑6 รวบรวมเครื่องมือการวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.๑7 ศึกษา วิเคราะห์เครื่องมือวัดและประเมินผลท่ีมีผู้จัดทําแล้วคัดเลือกให้เหมาะสม

กับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2.18 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๑. นางสาวศิริเพ็ญ   เพชรรัตน์   ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการ  เลขท่ี 95 ปฏิบัติ

หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 ๑.๑ กํากับ  ดูแล  การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกัน

คุณภาพการศึกษา ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามภารกิจ 
๑.๒ ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดภาครัฐเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมิน

คุณภาพภายนอกจาก สมศ.  รวมท้ังติดตามกําหนดการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาในสังกัด
ภาครัฐ  ตามรอบการประเมินจาก สมศ. 

๑.๓ ส่งเสริม  สนับสนุนสถานศึกษาให้นําผลการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ.    
ไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
ขอรับการประเมินซ้ํา 

๑.๔ ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาบุคลากรเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ 
ความเข้าใจระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก
จาก สมศ. ในทุกระดับการศึกษา 

๑.๕ นิเทศ  ติดตาม กํากับ  ให้สถานศึกษาภาครัฐ  ดําเนินการเก่ียวกับการเตรียมความ
พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก  ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 

๑.6 รวบรวมผลการประเมิน  จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอก
สถานศึกษาในสังกัดภาครัฐให้เป็นปัจจุบัน  สะดวกสําหรับการนําผลประเมินคุณภาพการศึกษาไปใช้ในการ
วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๑.7 จัดทําเอกสาร  รายงาน  สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา        
ในสังกัดภาครัฐ  เผยแพรแ่ละนําผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๑.8 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๑.9 นโยบาย “นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ เม่ือจบชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ ต้องอ่าน

ออกเขียนได้  และมีมาตรการประเมินผลให้เป็นรูปธรรม”  
๑.๑๐ นโยบาย “เดินหน้าและพัฒนาการอ่านออก เขียนได”้ 
๑.๑๑ นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผล  และประสานการดําเนินงานเครือข่ายโตนงาช้าง 
๑.1๒ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒. นางสาวนารีนาท  ศรีปาน  ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี  ๘๙  ปฏิบัติ
หน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

๒.1 ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  และเผยแพร่นวัตกรรมท่ีเก่ียวกับรูปแบบและเทคนิควิธีการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในอย่างต่อเนื่อง 
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๒.2 ส่งเสริม  สนับสนุน  และร่วมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการประกันคุณภาพภายใน 

๒.3 พัฒนาผู้ทรงคุณวุฒิท่ีสามารถเป็นคณะกรรมการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษาในสังกัด 

๒.๔ กํากับ  และดูแลคุณภาพการศึกษาเพ่ือยกระดับหรือรักษามาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา 

๒.๕ จัดให้การนิเทศเพ่ือให้คําปรึกษา  ช่วยเหลือและแนะนําสถานศึกษา  เพ่ือให้การ
ประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาอย่างน้อย  ๑ ครั้ง ต่อป ี

๒.๖ นําผลการนิเทศไปใช้วางแผน  และพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๒.๗ สัง เคราะห์   และเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา              

ต่อหน่วยงานต้นสังกัด  และระดับเหนือข้ึนไป 
๒.๘ เชื่อมโยงผลการประเมินคุณภาพภายนอกกับการประเมินคุณภาพภายใน  เม่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
๒.๙ สร้างเครือข่ายคุณภาพเพ่ือพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา 
๒.๑๐ ประกาศเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาตอ่สาธารณะชนและหน่วยงาน 
๒.๑๑ นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผล  และประสานการดําเนินงานเครือข่ายคูหาสัมพันธ ์
๒.1๒ รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
๒.๑๓ โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๒.๑๔ ค่านิยม  ๑๒ ประการ 
๒.1๕ รับผิดชอบโรงเรียนขนาดเล็ก 
๒.1๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 

 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตรพ์ระราชา 
2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
3. ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา         

ข้ันพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอ่ืน  

4. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
6. ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็กและ
เยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
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7. ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
8. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมท้ังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ ์
10. ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
11. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
12. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับ

มอบหมาย   
มีผูป้ฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

 

1. นางกาญจนา  อักษรนิตย์  ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ 36  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.1 ควบคุม  กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และ
แบบแผนของทางราชการ 

1.2 กําหนดเป้าหมาย  และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ให้คําปรึกษา  ช่วยเหลือ  แนะนํา
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1.3 พิจารณา  ตรวจสอบ  เสนอแนะงาน  ของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการ
ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  หนังสือราชการ  และเสนอแนะความดีความชอบของบุคคล
ภายในกลุ่ม  ก่อนนําเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และผู้อํานวยการสํานักงาน      
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.4 การควบคุม  กํากับ  ติดตาม  งานตามกลยุทธ์  คํารับรองการปฏิบัติงานและการ
ควบคุมภายในของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1.5 ศึกษา  วิเคราะห์  วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ  และการบริหารงานของกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1.6  งานจัดเตรียมวาระการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
1.7 งานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองช่วยเหลือนักเรียน 
1.8 งานพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิเด็ก 
1.9 ปฏิบัติงานประชุมสัมมนาท่ีเก่ียวข้องกับหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานอ่ืน 
1.10 โครงการเสริมสร้างคุณธรรม  จริยธรรม  และธรรมาภิบาลในสถานศึกษา  “ป้องกัน

การทุจริต” (เขตสุจริต) 
1.11 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
1.12 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคลากร  ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันศาสนาและ

สถานประกอบการ 
1.13 งานการคัดเลือกนักเรียน  และสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1.14 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กรณีผู้อํานวยการกลุ่มไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้บุคคลดังต่อไปนี้ปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนตามลําดับ 

1.  นางสุคนธ์  ล่องวิไล       ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ 
2. นางสาววินิจ  ชัยหาญ    ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

 

กลุ่มงานธุรการ 
1. นางสาวศศิมน  ยางทอง  ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ี อ 41 ปฏิบัติ

หน้าท่ีหัวหน้างานธุรการ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
1.1 กํากับ  ติดตาม  ดูแล  กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงาน  ให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบ  ข้อบังคับ  และแบบแผนของทางราชการ 
1.2 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนภายในสํานักงาน  และกลุ่มงานในกลุ่มส่งเสริมการ            

จัดการศึกษา  และสถานศึกษา  ในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
1.3 การจัดทําคําสั่ง  กําหนดหน้าท่ีการงานและความรับผิดชอบ  ของบุคลากรกลุ่ม

ส่งเสริมการจัดการศึกษา        
1.4. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ   

1.4.1 งานส่งเสริมให้มีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึงและคุณภาพ 

1.4.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา  ทุรกันดาร  และชาวเล 
1.4.3 การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาต ิ เด็กต่างชาติพันธุ ์
1.4.4 การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ 
1.4.5 การแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น  เด็กกลุ่มเสี่ยง  และเด็กออกกลางคัน 
1.4.6 งานทะเบียนหลักฐานทางการศึกษา 

1.4.6.1 งานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
1.4.6.2 งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
1.4.6.3 งานตรวจสอบวุฒิ  และการรับรองความรู้  
1.4.6.4 งานสั่งซื้อแบบพิมพ์ 

1.5 งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  

1.5.1 งานส่งเสริมและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.6 งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  

1.6.1 งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษา  ให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชน  

๑.7 งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย  
1.7.1 งานการให้ความรู้เก่ียวกับการจัดการภัยพิบัติกับนักเรียน 
1.7.2 งานขออนุญาตพานักเรียน  นักศึกษา  ไปนอกสถานศึกษา 
1.7.3 โครงการฝึกอบรม “ร้อนนี้ฝึกว่ายน้ํา  เพ่ือชีวิตของศิษย์รัก  (life saving)” 

๑.8 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวกิตติมา  นนทพันธ์   กรณีไปราชการหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได ้
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๑.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. นางสาวกิตติมา  นนทพันธ ์ ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
2.1 การรับหนังสือผ่านระบบ  my-office  ภายในสํานักงาน  กับโรงเรียนในสังกัด/ 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในพ้ืนท่ี  และภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต  2 
2.2 การส่งหนังสือราชการด้วยระบบ  my-office  ระหว่างสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

กับโรงเรียนในสังกั ด และระบบ  Smart obec  ระหว่างสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กับสํานักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกเขต 

2.3 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารในแฟ้มเสนองาน  ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ 

2.4 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสาร  และผลงานของกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษาให้ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนท่ัวไปทราบ 

2.5 การจัดเก็บรักษาระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือแจ้งเวียน  ของกลุ่มส่งเสริมการ         
จัดการศึกษา 

2.6 งานจัดการศึกษาภาคบังคับ 
2.6.1 การย้ายนักเรียน 
2.6.2 การติดตามเด็กเข้าเรียน 
2.6.3 การจําหน่ายนักเรียน 
2.6.4 ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนขาดเรียน 

2.๗ ดําเนินการประชุม  จดบันทึกการประชุม  และเขียนรายงานการประชุมของ             
กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

2.๘ การสํารวจความต้องการและการขอเบิกจ่าย  การจัดเก็บรักษา  ควบคุมการใช้วัสดุ
ครุภัณฑ์  ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2.9 การเก็บและการทําลายหนังสือราชการ  ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
2.10 งานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  และการจัดทําเว็บไซต ์  

ของกลุ่ม 
2.11 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวศศิมน  ยางทอง  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได ้
2.12 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
1. นางสุคนธ์  ล่องวิไล  ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อพ 49      

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา คนท่ี 1  กรณี

ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
1.2 กํากับ  ติดตาม  ดูแล  กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าท่ี  ในกลุ่มงานให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบ  ข้อบังคับ  และแบบแผนของทางราชการ 
1.3 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
1.4 โครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
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1.5 งานคุ้มครองผู้บริโภคในสถานศึกษา (อย.น้อย) 
1.6 งานส่งเสริมดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลในสถานศึกษา 
1.7 งานป้องกันโรคติดต่อ  และโรคไม่ติดต่อ  ในสถานศึกษา 
1.8 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
1.9 โครงการนักเรียนไทยสุขภาพด ี
1.10 โครงการเด็กไทยแก้มใส 
1.11 งานโครงการอาหารกลางวัน 
1.12 โครงการอาหารเสริม (นม) ในโรงเรียน 
1.13 โครงการส่งเสริมผลผลิตเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน 
1.14 โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารท่ีดีในโรงเรียน 
1.15 โครงการพัฒนาระบบน้ําดื่มสะอาดในโรงเรียน 
1.16 งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
1.17 งานเก่ียวกับการสํารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาทางสายตา 
1.18 การสอบคัดเลือกนักเรียนเข้าโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์  

คณิตศาสตร์  ของ  สสวท. 
1.19 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางธนัญญาณ์  เกตุแก้ว  และนางวินิจ ชัยหาญ  กรณีไป

ราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
1.20 งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 2. นางธนัญญาณ์   เกตุแก้ว  ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาชํานาญการ  เลขท่ี  อ 40         
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

2.1 งานขอแต่งตั้งกรรมการและผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด 
2.2 งานขอจัดตั้งกอง/กลุ่ม/หมู่   ลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด 
2.3 งานขอแต่งตั้งกรรมการลูกเสือประจําเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.4 งานจัดทําและจัดเก็บทะเบียนเก่ียวกับลูกเสือ  เนตรนาร ี และยุวกาชาด 
2.5 งานขอซื้อใบเสร็จรับเงินค่าบํารุงลูกเสือ  
2.6 งานเก็บเงินค่าบํารุงลูกเสือ  เนตรนารี  และรายงานการส่งเงินค่าบํารุงลูกเสือ 

เนตรนาร ี
2.7 งานรายงานลูกเสือประจําป ี
2.8 งานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ, ลูกเสือสดุดี, ลูกเสือยั่งยืน  และ

เข็มกาชาด 
2.9 งานการขอเข็มลูกเสือสมนาคุณ  และเข็มลูกเสือบําเพ็ญประโยชน ์
2.10 งานขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
2.11 งานการตรวจข้ันท่ี 3  ข้ันฝึกหัดงาน  และการตรวจข้ันท่ี 5  ข้ันปฏิบัติการและ

ประเมินผล 
2.12 งานการขออนุญาตเดินทางไกลและอยู่ค่ายพักแรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด

และผู้บําเพ็ญประโยชน ์
2.13 งานการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด 



 

                                                                                               กลุ่มอํานวยการ หน้า 62 
 

2.14 งานส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บําเพ็ญ
ประโยชน์  และนกัศึกษาวิชาทหาร  ด้านการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน   

2.15 งานสรุปและรายงานผลการดําเนินงานกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี  ยุวกาชาด  
ผู้บําเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 

2.16 งานพัฒนา (เข้าร่วมอบรม)  ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด        
ผู้บําเพ็ญประโยชน์  และผู้กํากับนักศึกษาวิชาทหาร 

2.17 งานประชาสัมพันธ์เก่ียวกับลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาดและผู้บําเพ็ญประโยชน ์
2.18 งานเก่ียวกับกิจกรรมลูกเสือชาวบ้าน  
2.19 งานประกวดระเบียบแถวลูกเสือ  เนตรนารี  ท่ัวประเทศ 
2.20 งานโครงการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
2.21 งานโรงเรียนต้นแบบลูกเสือ 
2.22 งานวันคล้ายวันสถาปนายุวกาชาดไทย 
2.23 งานวันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาต ิ
2.24 งานวันวชิราวุธ  (มหาธีรราชเจ้า) 
2.24 งานวันสําคัญต่าง ๆ  ของกิจกรรมลูกเสือ   เนตรนารี   ยุวกาชาดและผู้บําเพ็ญ

ประโยชน ์
2.25 งานสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  

ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา, ระดับจังหวัด,  ระดับชาติ  และระดับโลก    
2.26 งานพัฒนาจัดฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บําเพ็ญ

ประโยชน ์ และผู้กํากับนักศึกษาวิชาทหาร 
2.27 งานพัฒนาจัดประชุมสัมมนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด        

ผู้บําเพ็ญประโยชน ์ และผู้กํากับนักศึกษาวิชาทหาร 
2.28 งานประสาน  ติดตาม  นิเทศ  ประเมินผลเก่ียวกับลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด

และผู้บําเพ็ญประโยชน ์
2.29 งานเข้าค่ายพุทธบุตร 
2.30 งานคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมทางศาสนา 
2.31 งานคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
2.32 งานส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กและเยาวชนในการส่งเสริมภาวะผู้นํา  ทักษะ

ป้องกันตัวการช่วยเหลือสังคม  และบําเพ็ญประโยชน์  การคัดเลือกเด็กดี  เยาวชนดี  ในโอกาสต่าง ๆ 
2.33 งานมหกรรมความสามารถทางศิลปหัตถกรรมนักเรียน  (งานส่งเสริมความเป็น

เลิศทางวิชาการ) 
2.33.1 การดําเนินงานจัดงานมหกรรมความสามารถทางศิลปหัตถกรรม

นักเรียน  ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.33.2 การคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการงานมหกรรม

ความสามารถทางศิลปหัตถกรรมนักเรียน  ระดับภาคใต ้
2.33.3 การดําเนินงานและประสานงานการแข่งขันระดับภาคใต ้
2.33.4 การดําเนินงานและประสานงานการจัดบูธ  และจัดนิทรรศการระดับ

ภาคใต้ 
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2.34 งานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองช่วยเหลือนักเรียนท่ีรับผิดชอบ 
2.35 งานการศึกษานักศึกษาวิชาทหาร 
2.36 งานประชาสัมพันธ์กิจกรรม  โครงการ  ท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน  ตามท่ี

หน่วยงานต่าง ๆ ขอความร่วมมือ 
2..37 งานพุทธศาสตร์สากล 
2.38 งานบรรพชาสามเณรภาคฤดูร้อน 
2.39 งานธรรมศึกษาในสถานศึกษา 
2.40 งานตอบปัญหาธรรมะทางก้าวหน้า 
2.41 งานสอบคัดเลือกโครงการเพชรยอดมงกุฎ 
2.42 ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  กลุ่มงานแทน  นางสุคนธ์   ล่องวิไล  กรณีไปราชการ

หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
2.43 งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
1. นางสาววินิจ  ชัยหาญ  ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาชํานาญการ  เลขท่ี อ 37  ปฏิบัติ

หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา คนท่ี 2  กรณี

ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
1.2 กํากับ  ติดตาม  ดูแล  กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ  และแบบแผนของทางราชการ 
1.3 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ   

1.3.1 งานส่งเสริมให้มีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึงและคุณภาพ 

1.3.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภูเขา  ทุรกันดาร  และชาวเล 
1.3.3 การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาต ิ เด็กต่างชาติพันธุ ์
1.3.4 การจัดการศึกษาพ้ืนท่ีพิเศษ 
1.3.5 การแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น  เด็กกลุ่มเสี่ยง  และเด็กออกกลางคัน 
1.3.6 งานทะเบียนหลักฐานทางการศึกษา 

1.3.6.1 งานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
1.3.6.2 งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
1.3.6.3 งานตรวจสอบวุฒิ และการรับรองความรู้  
1.3.6.4 งานสั่งซื้อแบบพิมพ์ 

1.4 งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  

1.4.1 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
1.5 งานส่งเสริมงานการแนะแนว  

1.5.1 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
1.5.2 งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย  และวินัยนักเรียน 
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1.5.3 งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1.5.4 งานสง่เสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
1.5.5 งานการส่งเสริมกิจกรรมค่ายเยาวชนสร้างสรรค์ 
1.5.6 งานส่งเสริมการจัดทําโครงการของสถานศึกษาเก่ียวกับบุคคลดีเด่น  เยาวชน

ดีเด่น  และนักเรียนตัวอย่าง  
1.6 งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  

1.6.1 งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชน  

1.7 งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย  
1.7.1 โครงการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้สู่สากล  การพัฒนาความสามารถทาง

วิชาการของนักเรียนผ่านกระบวนการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาต ิ
1.7.2 งานวันเดก็แห่งชาติ  
1.7.3 การรับสมัครนักเรียนเพ่ือคัดเลือกผู้แทนประเทศแข่งขันวิทยาศาสตร์โลก      

และอวกาศโอลิมปิคระหว่างประเทศ 
1.8 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสุคนธ์   ล่องวิไล กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได ้
1.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานส่งเสริมสวัสดิการ  สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา 
๑. นางสุมาลี  บุญรัศมี  ตําแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  เลขท่ี อ 29 สังกัด

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสตูล   ช่วยราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต ๒  
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา  มีหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี ้

 1.1 งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
1.1.1 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 1.2 งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
1.2.1 งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ตามนโยบายของรัฐบาล 

 1.3 งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
1.3.1 งานคัดกรองนักเรียน  เพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียน

ยากจน 
1.3.2 งานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา  สําหรับนักเรียนยากจนพิเศษ

แบบมีเงื่อนไข 
 1.4 งานทุนการศึกษา 

1.4.1 ทุนการศึกษาจากหน่วยงานภาครัฐ      
1.4.1.1 ทุนการศึกษารายปีต่อเนื่อง  เยียวยาผู้ได้รับผลกระทบจาก

สถานการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต ้
1.4.1.2 ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมาร ี
1.4.1.3 ทุนพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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1.4.2 ทุนการศึกษาจากภาคเอกชน/มูลนิธ/ิบริษัท/ห้างร้าน 
1.4.2.1 ทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  เพ่ือเยาวชนใน            

พระบรมราชินูปถัมภ์ 
1.4.2.1 ทุนการศึกษามูลนิธิทุนการศึกษามูลนิธิอ้ือจือเหลียง 
1.4.2.3 ทุนการศึกษามูลนิธิบิ๊กซี 
1.4.2.4 ทุนการศึกษามูลนิธิมิตรภาพ (ท่งเซียเซียงตึ้ง) 
1.4.2.5 ทุนการศึกษาตั้งเซ็กกิม (นานมี) 
1.4.2.6 ทุนการศึกษามูลนิธิ ดร.เทียม  โชควัฒนา  เพ่ือเยาวชนไทย 
1.4.2.7 ทุนมูลนิธิยุวพัฒน ์
1.4.2.8 ทุนการศึกษามูลนิธิทวี บุญยเกตุ 
1.4.2.9 ทุนการศึกษา ดร.สละ 
1.4.2.10 ทุนมูลนิธิบรมราชานสุรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว          

และสมเด็จพระนางเจา้ราํไพพรรณี 
1.4.2.11 ทุนโรบินสัน 
1.4.2.12 ทุนการศึกษาธนาคารแห่งประเทศไทย  สํานักงานภาคใต้ 
1.4.2.13 ทุนการศึกษาสมเด็จพระสังฆราชเจ้า 
1.4.2.14 ทุนการศึกษาคุณหญิงบุญเลื่อน 
1.4.2.15 ทุนดํารงชัยธรรม 
1.4.2.16 กองทุนทักษิณนิวยอร์ค 
1.4.2.17 ทุนการศึกษามูลนิธิตาเฮอร์สยามวาลาเพ่ือการศึกษา 
1.4.2.18 ทุนการศึกษาบุตรสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสงขลา จํากัด 
1.4.2.19 ทุนบุตรครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.4.2.20 ทุนการศึกษาของบริษัท/ห้างร้าน/สมาคม   

 1.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
1.5.1 งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

1.5.1.1 โครงการเกษตรเพ่ืออาหารกลางวันตามพระราชดําร ิ
1.5.1.2 โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชตามพระราชดําริ                      

(งานสวนพฤกศาสตร์โรงเรียน) 
1.5.2 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
1.5.2.1 งานการส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 

1.5.3 งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว 
ชุมชน  องค์กร  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

1.5.3.1 งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

1.5.4 งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
1.5.4.1 งานโครงการเก่ียวกับสิ่งแวดล้อม  

1.5.5 รายงานการควบคุมภายในของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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1.6 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางศรีวิภา  หิรัญสถิตย์  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได ้

1.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
1. นางศรีวิภา  หิรัญสถิตย์  ตําแหน่งนักวิชาการศึกษาชํานาญการ  เลขท่ี อ 38  ปฏิบัติ

หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
1.1 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  ตามนโยบายของรัฐบาล  

นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สํานักงาน ป.ป.ส.   
1.2 งาน พ.ร.บ.ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ์พ.ศ.2551  ในสถานศึกษา 
1.3 งาน พ.ร.บ. ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 ในสถานศึกษา 
1.4 งานป้องกันปัญหาการแพรร่ะบาดของโรคเอดส ์ เพศศึกษาในกลุ่มนักเรียน  นักศึกษา 
1.5 งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน  นักศึกษา  ตาม พรบ. คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
1.6 งานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองช่วยเหลือนักเรียนท่ีรับผิดชอบ 
1.7 โครงการเสริมสร้างคุณธรรม  จริยธรรม  และธรรมาภิบาลในสถานศึกษา “ป้องกัน

การทุจริต” (โรงเรียนสุจริต) 
1.8 โครงการฝึกอบรม “ร้อนนี้ฝึกว่ายน้ํา  เพ่ือชีวิตของศิษย์รัก  (life saving)” 
1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสุมาลี  บุญรัศมี  กรณีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได ้
1.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 

1. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพย์สิน 

2. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน  เปรียบเทียบ
กับผลผลิตหรือเป้าหมายท่ีกําหนด 

3. ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
4. ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
มีผูป้ฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. นางสาวณัฐธภา ชูเย็น  ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ตําแหน่งนักวิชาการ
ตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ 45  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
ซึ่งต้องกํากับ แนะนําตรวจสอบการปฏิบัติงาน   ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  
ประสบการณ์และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ
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หรือแก้ปัญหาท่ียากมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถประสบการณ์และความชํานาญในงานสูงมาก  ในงานวิชาการ
งานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

1.1 ด้านการวางแผน 
1.1.1 จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe)  ระยะเวลา 3 – 5 ปี 

โดยมีแผนการตรวจสอบ  ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยู่ในความรับผิดชอบท้ังหมด 
1.1.2 จัดทําแผนการตรวจสอบประจําปี  (Audit plan)  โดยต้องทําให้สอดคล้อง

กับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว ้
1.2 ด้านการปฏิบัติการ 

1.2.1 กํากับ  ดูแล  การตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ 
การเงิน  พัสดุทรัพย์สิน  และการบริหารด้านอ่ืนๆ  ของส่วนราชการ  รวมท้ังการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณี
ท่ีมีการทุจริตเพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดมีประสิทธิภาพสูง  และตรง
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนด 

1.2.2 ควบคุมการออกแบบ  และการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบ
การควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  เพ่ือนําไปสู่การกําหนด
แนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 

1.2.3 ดําเนินการเร่งรัด  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน
หรือโครงการของผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามข้อเสนอแนะและ
ข้อสังเกตของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน  ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

1.2.4 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  และหน่วยรับตรวจ เช่น            
ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดทําคู่มือประจําสําหรับการ
ฝึกอบรม  เพ่ือถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

1.2.5 การรายงานผลการตรวจสอบ 
1.2.5.1 ให้รายงานผลต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ภายใน

เวลาอันสมควร  หรืออย่างน้อยทุก 3 เดือน  หรือเม่ือตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ 
1.2.5.2 กรณีเป็นเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายต่อทางราชการ  ให้รายงาน

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทันที 
1.2.5.3 จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เสนอผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
หรือตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสั่งการ 

1.2.6 ติดตามผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะ  เ พ่ือเ พ่ิมประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ  

1.3 ด้านการประสานงาน 
1.3.1 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงาน  โดยมีบทบาทในการชี้แนะ  จูงใจ 

ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว ้
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1.3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น  ในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือ
เป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

1.4 ด้านการบริการ 
1.4.1 ให้คําแนะนํา  ตอบปัญหาและชี้แจง  ในเรื่องเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน  

ในความรับผิดชอบ  ในระดับท่ียากมาก  หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู ้           
แก่หน่วยงานราชการ  เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือให้ผู้ ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ               
และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

1.4.2 กําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  ท่ีเก่ียวกับงาน
ตรวจสอบภายใน  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและเพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณากําหนด  นโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ  
 

กรณีผู้อํานวยการกลุ่มไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้ นางณิชจรีย์  เพียรทองสงฆ์
ตําแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

1.5 งานธุรการหน่วยตรวจสอบภายใน 
1.5.1 ศึกษาวิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน          

ของกลุม่  ให้สามารถดําเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5.2 ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มงาน  และออกแบบระบบ  ระบบงาน             

สารบรรณ  ให้เหมาะสมสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. นางณิชจรีย์  เพียรทองสงฆ์  ตําแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ  เลขท่ี         
อ 46  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู ้ ความสามารถประสบการณ์  และความชํานาญสูงในงานวิชาการ  งานตรวจสอบ
ภายใน  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ  หรือแก้ปัญหาท่ียากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชํานาญสูง  ในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก  และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1 ศึกษาวิเคราะห์  และตรวจสอบความถูกต้อง  และความน่าเชื่อถือของข้อมูล

ตัวเลขของแผนพัฒนาการศึกษา  และแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาในสังกัด ท่ีเป็นหน่วยรับตรวจ 
และเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา  เพ่ือให้การตรวจสอบดําเนินไป  
อย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

2.1.2 ตรวจสอบและประเมินผลปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ  และ
การบริหารด้านอ่ืน ๆข องส่วนราชการ  รวมท้ังการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีท่ีมีการทุจริต  เพ่ือดูแลให้การ
ใช้งบประมาณและทรัพยากร  เป็นไปอย่างประหยัดมีประสิทธิภาพสูง  และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนด 

2.1.3 ออกแบบและประเมินความเก่ียวข้องการจัดวางระบบการควบคุมภายใน          
ของหน่วยตรวจสอบภายใน  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน  และหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  เพ่ือนําไปสู่การกําหนดแนวทางปฏิบัต ิ         
เพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 
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2.1.4 จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจําปี และ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุของสถานศึกษา  เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ  ให้ผู้บังคับบัญชา
หรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 

2.1.5 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น         
ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดทําคู่มือประจําสําหรับการ
ฝึกอบรม  เพ่ือถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

2.1.6 การรายงานผลการตรวจสอบ 
2.1.6.1 ให้รายงานผลต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายใน

เวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุก  2  เดือน  หรือเม่ือตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสรจ็ 
2.1.6.2 กรณีเป็นเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายต่อทางราชการ  ให้รายงาน

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทันที 
2.1.6.3 จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เสนอผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
หรือตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสั่งการ 

2.1.7 ติดตามผลการดําเนินการ  ตามข้อเสนอแนะเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

2.2 ด้านการบริการ 
2.2.1 ให้คําแนะนําตอบปัญหา  และชี้แจงเก่ียวกับงานท่ีตนรับผิดชอบ  ในระดับ

เบื้องต้น  แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน ์

2.2.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ทําสถิติ  ปรับปรุงหรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ  

2.3 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. นางรัสรินทร์  อัมพรพงศ์  ตําแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ  เลขท่ี        
อ 12 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชํานาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

3.1 ด้านการปฏิบัติการ 
3.1.1 ศึกษาวิเคราะห์  และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล

ตัวเลข  หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน  การบัญชี  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีและ
สถานศึกษา  เพ่ือให้การตรวจสอบดําเนินไปอย่างถูกต้อง  และได้ผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

3.1.2 ตรวจสอบและประเมินผลปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณการเงิน 
และการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ 

3.1.3 ออกแบบและประเมินความเก่ียวข้องการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
ของหน่วยตรวจสอบภายใน  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
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ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  เพ่ือนําไปสู่การกําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือ
ป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 

3.1.4 จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน  เพ่ือเสนอ              
ข้อตรวจพบ  และข้อเสนอแนะ  ให้ผู้บังคับบัญชา  หรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 

3.1.5 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  และหน่วยรับตรวจ เช่น       
ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดทําคู่มือประจําสําหรับการ
ฝึกอบรม  เพ่ือถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

3.1.6 การรายงานผลการตรวจสอบ 
3.1.6.1 ให้รายงานผลต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ภายใน

เวลาอันสมควร  หรืออย่างน้อยทุก 2 เดือน  หรือเม่ือตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ 
3.1.6.2 กรณีเป็นเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายต่อทางราชการ  ให้รายงาน

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทันที 
3.1.6.3 จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เสนอผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
หรือตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสั่งการ 

3.1.7 ติดตามผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะ  เ พ่ือเ พ่ิมประสิทธิภาพ
ประสิทธผิลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

3.2 ด้านการบริการ 
3.2.1 ให้คําแนะนํา  ตอบปัญหา  และชี้แจงเก่ียวกับงานท่ีตนรับผิดชอบในระดับ

เบื้องต้น  แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน ์

3.2.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุงหรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

3.3 งานธุรการหน่วยตรวจสอบภายใน 
3.3.1 ดําเนินการเก่ียวกับการรับ – สง่หนังสือภายในและภายนอก 
3.3.2 ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในสํานักงานกลุ่ม 
3.3.3 ประสานงานกับกลุ่มงาน  หน่วยงานและสถานศึกษา  ในงานธุรการ          

ท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
3.2.4 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสาร  และผลงานของ           

กลุ่มงาน ให้ครูบุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนท่ัวไปทราบ 
3.4 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มกฎหมายและคด ี
 

อํานาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

1. ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
2. ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน 
3. ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
4. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
5. ดําเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
6. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
7. ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
8. ดําเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดทําข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ

คดีของรัฐ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
มีผูป้ฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. นายปราโมทย์  พรหมสุทธิ์  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อํานวยการกลุ่มกฎหมายและคดี  ตําแหน่ง 
นิติกรชํานาญการพิเศษ  เลขท่ี อ 25  มีหน้าท่ีให้คําแนะนํา ปรึกษา ตรวจ กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าท่ีใน       
กลุ่มงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี ้

 1.1 ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
1.2 ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน 
1.3 ดําเนินการสอบสวนเก่ียววินัยและตรวจพิจารณาวินัย 
1.4 ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และพิจารณาอุทธรณ์ 
1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และพิจารณาร้องทุกข์ 
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
1.7 ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
1.8 ดําเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  จัดทําข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางาน 

กฎหมายและงานคดีของรัฐ 
1.10 ปฏิบัติงานร่วมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ี 

ได้รับมอบหมาย ท้ังนี ้กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายเป็นไปตามระเบียบคําสั่งกฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง โดยเคร่งครัด และเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างแท้จริง 

 

ท้ังนี้ ตั้งแต่ วันท่ี  4  ธันวาคม  พ.ศ. 2561 
 

สั่ง ณ วันท่ี  28  กุมภาพันธ ์ พ.ศ. 2562 

 

  

 

 

 

 

 


