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รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ที่  ๒๘๘ / 2561  สั่ง ณ วันที่  ๑๙  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

๑.  กลุม่อ านวยการ 
งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร           

การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ          
เกิดประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร              
สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการ                 
ได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล   

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  

1. นางศิรินันท์  ใจรักษา ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ  
    ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    1) ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ ความช านาญสูงมาก ตัดสินใจหรือแก้ปัญหา 
        ในการบริหารจัดการศึกษาภายในกลุม่อ านวยการ  ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขต 
        พ้ืนที่ เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 
         1.1 งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         1.2 งานช่วยอ านวยการ 
         1.3 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
         1.4 งานยานพาหนะ 
         1.5 งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         1.6 งานประสานงาน 
         1.7 งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
         1.8 งานประชาสัมพันธ์ 
         1.9 งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2) วางแผนงาน กิจกรรม โครงการ วัตถุประสงค์  กรอบระยะเวลาและทรัพยากรที่จ าเป็นในการด าเนินงาน     
        เพ่ือให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีหน่วยงานก าหนด 
    ๓) ควบคุม ก ากับ ติดตาม นิเทศและแก้ปัญหาการปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย  
        และหลักเกณฑ์ตามหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    ๔) ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอความเห็น ตามกรอบงานความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ  
        ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
    ๕) ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ ทุกคน 
    ๖) งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  
    ๗) งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
    ๘) ติดต่อ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าชี้แจงกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
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        กรณีผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีไ่ด้  ใหน้ายนิรินธน์ ช่องวารินทร์  
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ   ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ    และกรณี
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ และนายนิรินธน์ ช่องวารินทร์  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   
ใหน้างสาวศิริพร  โนนดอน  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ 
กลุ่มอ านวยการ 

2. นายนิรินธน์  ช่องวารินทร์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
    ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ  ปฏิบัติหน้าที ่ดังนี้ 
    1. งานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
        1.1 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
              กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวเรณู พลศรี ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ดังนี้ 
              1) วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้ตอบสนองความต้องการ 
                  ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
              2) จัดท าช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย เพ่ือน ามาใช้ 
                  ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ ให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสาร 
              3) พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย โดยมีการ 
                  ก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการ เพื่อตอบสนอง 
                  ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย อย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
              4) สร้างเครือข่ายและจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย เปิดโอกาส 
                  ให้ประชาชนเข้ามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ 
              5) การประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
              6) ก าหนดมาตรฐาน  แนวทาง  การให้บริการ  ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ   ในแต่ละงาน 
              7) สรุป/รายงานผลการด าเนินงาน 
              8) ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการ 
                  ให้บริการ 
         1.2 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    2. งานประสานงาน 
        กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวเรณู พลศรี  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 

1) การสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
         2) การด าเนินงานเกี่ยวกับเลือกตั้งสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3) การจัดกิจกรรมเทิดพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศานุวงศ์ 
4) การจัดงานวันครู 
5) การจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

         6) การสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือการกุศล เช่น กฐินพระราชทาน/กฐินสามัคคี/ผ้าป่าเพ่ือการศึกษา 
         7) การสนับสนุนกิจกรรมบริจาคเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย 
         8) การสนับสนุนกิจกรรมสภากาชาดไทย เช่น การบริจาคโลหิต 
         ๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้าร่วมงานพระราชทานเพลิงศพ/งานฌาปนกิจศพ 
         ๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งานของกลุ่มใดโดยเฉพาะ 
       ๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. นางสาวศิริพร  โนนดอน  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ   
    กรณีไมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายฉัตรชัย บ ารุงสวัสดิ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน  มีหน้าที ่ดังนี้ 
    1. งานประชาสัมพันธ์  
         1.1) ส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งสื่อมวลชน สื่อพ้ืนบ้าน  
                กลุ่มบุคคล วิทยุชุมชน วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ เคเบิ้ลทีวี หนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร 
                และผู้ผลิตสื่ออ่ืน ๆ 
         1.2) จัดตั้งเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงานให้เชื่อมโยงกับสถานศึกษาในสังกัด 
         1.3) จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ให้นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาใช้ประโยชน์ 
                ในการติดต่อสื่อสารและส่งข่าวสารเพ่ือประชาสัมพันธ์ 
         1.4) จัดท าทะเบียนบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
                สถานศึกษา เพ่ือประสานการเก็บรวมรวมข้อมูลและผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
         1.5) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ของกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
                สถานศึกษาให้มีความรู้ความสามารถด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงาน 
         1.6) สร้างกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
         1.7) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
                ด้วยรูปแบบที่หลากหลายและทั่วถึงกลุ่มเป้าหมายที่เก่ียวข้อง 
         1.8) ก าหนดรูปแบบการติดต่อประสานงานการส่งข้อมูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
         1.9) ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และปรับปรุงรูปแบบการติดต่อ 
                ประสานงาน เป็นระยะ ๆ 
       1.10) ประสานงานกับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ในการเก็บรวบรวมข้อมูลและผลงาน เพ่ือการประชาสัมพันธ์  

       วางแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
       โดยครอบคลุมเป้าหมายทั้งนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชน วิเคราะห์สรุปประเด็น 

               ข้อมูล ข่าวสาร ผลงานและเหตุการณ์ต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์เชิงรุกและเชิงรับ 
       1.11) ผลิตข้อมูล ข่าวสาร บทความ และรายการวิทยุโทรทัศน์ ตามความเหมาะสม 
       1.12) ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 
       1.13) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือทราบถึงผลที่ได้รับ น าไปใช้เป็นข้อมูลด าเนินการปรับปรุง  

        พัฒนา และวางแผนประชาสัมพันธ์ต่อไป 
       1.14) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เชื่อมโยง เพื่อให้บริการต่อสาธารณชน 
                กับสถานศึกษาและส่วนกลาง 
       1.15) จัดระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาในรูปแบบ 
                ของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page และ e-mail รวมทั้งให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม    
                พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
       1.16) ตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ 
       1.17) ให้บริการ ข้อมูล ข่าวสาร เพื่อการประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
       1.18) ตรวจสอบประเมินผลระบบข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร น าผลการตรวจสอบและ 

        ประเมินผลไปใช้ในการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
       1.19) ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
                (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ 
       1.20) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4. นางสาวเรณู  พลศรี  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    1. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
        1.1 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
              กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นายสิทธิพล พื้นชัยภูมิ  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนา 
    คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐแก่บุคลากรทุกคนในองค์การ  

               2) แต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ และจัดท า 
                   แผนด าเนินการ เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ 
               3) สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรและ 
                   ประเมินองค์กรด้วยตนเอง 
               4) จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
               5) จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม ๗ หมวด   
               6) น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ ๒ ส่วนคือ ลักษณะองค์กร และความท้าทายของ 
                   องค์กร น าผลการประเมินตนเองครบทั้ง ๗ หมวด สู่การพัฒนาองค์กร 
               7) ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง 

     8) ประเมินผล สรุปรายงานผลให้ผู้บริหารองค์กรได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวอย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ 
     9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

        1.2 มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวมัทรี ภักดีพุดซา  ปฏบิัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ดังนี้ 
               1) ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการตามมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์ 
                   และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจของกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               2) สื่อสาร สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน  ประสานข้อมูลที่เก่ียวข้องตามประเด็นภารกิจ 
                   ของแตล่ะกลุ่ม/หน่วย 
               3) ขับเคลื่อนการด าเนินงานและรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าแบบรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
               4) ศึกษา วิเคราะห์ น าผลการประเมินตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นข้อมูลย้อนกลับ 
                   ส าหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการต่อไป  
               5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. นายฉัตรชัย  บ ารุงสวัสดิ์  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    1. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
        1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต 
              กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นายสิทธิพล  พื้นชัยภูมิ  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ดังนี้ 
               1) ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการตามกรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  
                   รวมถึงภารกิจของกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               2) สื่อสาร สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ประสานข้อมูลที่เก่ียวข้องตามประเด็นภารกิจ 
                   ของแต่ละกลุ่ม/หน่วย 
               3) ขับเคลื่อนการด าเนินงานและประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแบบรายงานการด าเนินงาน 
               4) ประเมินผล สรุปรายงานผลให้ผู้บริหารองค์กรได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวอย่างต่อเนื่อง 
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               5) ศึกษา วิเคราะห์ น าผลการประเมินฯ เป็นข้อมูลย้อนกลับ ส าหรับการปรับปรุง/พัฒนา 
                   การบริหารจัดการต่อไป  
               6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
        1.2 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
              (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  
              กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นายสิทธิพล  พื้นชัยภูมิ  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
               1) ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการตามกรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  
                   รวมถึงภารกิจของกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               2) สื่อสาร สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ประสานข้อมูลที่เก่ียวข้องตามประเด็นภารกิจ 
                   ของแต่ละกลุ่ม/หน่วย 
               3) ขับเคลื่อนการด าเนินงานและประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแบบรายงานการด าเนินงาน 
               4) ประเมินผล สรุปรายงานผลให้ผู้บริหารองค์กรได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวอย่างต่อเนื่อง 
               5) ศึกษา วิเคราะห์ น าผลการประเมินฯ เป็นข้อมูลย้อนกลับ ส าหรับการปรับปรุง/พัฒนา 
                   การบริหารจัดการต่อไป  
               6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
        1.3 ระบบการควบคุมภายใน 
              กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวเรณู  พลศรี  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
               1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                   เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
               2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง ในการ 
                   ด าเนินงานก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการ   
                   ควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               3) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                   การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
               4) ด าเนินการให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงตามแผน 
                   การปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 

    5) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
               6) รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ 
                   การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่ก าหนด 
               7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    2. งานประสานงาน 
        กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นางสาวพัชราภรณ์ ปรางค์ชัยภูมิ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
              1) งานประสานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              2) การจัดท าสมุดหมายเลขโทรศัพท์ 
              3) การจัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
              4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   3.  งานยานพาหนะ 
        กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวมัทรี ภักดีพุดซา ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ดังนี้ 

1) ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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               2) จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา  
                   การให้บริการ รวมทั้งการจัดท าคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
               3) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง   
                   หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวข้อง 
               4) ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ   
                   การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
               5) ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ  
                   กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและ 
                   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
               6) น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือน าไปสู่ 
                   การปรับปรุงต่อไป 
               7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

6. นายสิทธิพล  พื้นชัยภูมิ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ   
    กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายฉัตรชัย บ ารุงสวัสดิ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
    1. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
        1.1 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (ม.๔๔)  
              1) ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมาย การให้บริการ 
                  สาธารณะ (PSA) 

    2) สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
              3) จดัเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย 
              4) สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ความเข้าใจ และความส าคัญของการประเมินส่วน 
                  ราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของ 
                  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI’ Template) 
              ๔) ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
              ๕) จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับบุคลากรส านักงาน 
                  เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา  
              ๖) ประเมินผลและรายงานผลรอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน ตามที่ สพฐ.ก าหนด 
              ๗) ตรวจสอบผลการรับรอง/ จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
              ๘) สรุป รายงานผล 
       1.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
             (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มอ านวยการ    
    2. งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม  
           กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายฉัตรชัย บ ารุงสวัสดิ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              2) พิจารณาก าหนดรูปแบบและรายการการก่อสร้าง ปรับปรุง หรือการจัดสภาพแวดล้อมของส านักงาน 
                  เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  โดยรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการพัฒนา 
                  สภาพแวดล้อม และหลักความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของทางราชการและของบุคลากร 

๓) ด าเนินโครงการกิจกรรม 5 ส.  
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              ๔) จัดบุคลากรรับผิดชอบการบ ารุงรักษา การรักษาความสะอาด และการรักษาความปลอดภัย หรือ 
                  พิจารณาจ้างภาคเอกชนมาด าเนินการแทน 
              ๕) การจัดหางบประมาณจากทางราชการ/เงินนอกงบประมาณ เพ่ือใช้ในการก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร 
                  สถานที ่และระบบสาธารณูปโภคตามความเหมาะสม 
              ๖) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานที่ ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ วิธีการขอใช้อาคารสถานที่ 
                  ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
              7) การด าเนินงานตามมาตรการประหยัดพลังงานภาคราชการ 
              8) ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียด้านอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
              9) สรุปผลการด าเนินงาน / แนวทางการปรับปรุงและพัฒนางาน 
            10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    3. งานประสานงาน 
         กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ใหน้างสาวพัชราภรณ์ ปรางค์ชัยภูมิ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
             1) การจ าหน่ายสมุดบันทึกการศึกษา สพฐ. 
             2) การจ าหน่ายหนังสือวันเด็กแห่งชาติ 
             3) การจ าหน่ายสลากบ ารุงกาชาดจังหวัดชัยภูมิ 
             4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

7. นางสาวพัชราภรณ์  ปรางค์ชัยภูมิ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
     กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวมัทรี ภักดีพุดซา  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
    1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
             1) งานธุรการกลุ่มอ านวยการ 
             2) การรับ–ส่ง หนังสือราชการ โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)      
                 ในการด าเนินงาน (e–office) ผ่านระบบ SMART OBEC และ SMART Area 
             3) งานการจัดท าหนังสือราชการ  
             4) การจัดเก็บหนังสือราชการ 
             5) การยืมหนังสือราชการ 
             6) การท าลายหนังสือราชการ 
             ๗) การควบคุม ดูแลการขออนุญาตใช้เครื่องถ่ายเอกสาร/โทรศัพท์ทางไกล/เครื่องโทรสาร 
             ๘) การขอเบิกและจัดท าบัญชีคุมวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ 
             9) การจัดท าบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง ยามรักษาการณ์ 
           10) การจัดท าสมุดลงเวลาผู้มาติดต่อราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           11) การด าเนินมาตรการลดค่าใช้จ่ายในการส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 
           12) การรับพัสดุภัณฑ์และส่งหนังสือราชการที่ไปรษณีย์ 
           13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    2. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลการทางการศึกษา   
         กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างอรทัย ค าสอาด  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
            1) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการให้กับบุคลากรส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ได้แก่ 
                 - โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู,  
                 - โครงการสินเชื่อเพ่ือพัฒนาชีวิตครู 
                 - โครงการสวัสดิการช่วยเหลือสมาชิก ช.พ.ค., ช.พ.ส.,  
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                 - การขอกู้เงินสวัสดิการประเภทไม่มีเงินฝาก  
                 - การขอกู้ยืมสวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัย ฯลฯ 
            2) ศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติการจัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 
            3) วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงานให้เหมาะสม 
            ๔) ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขการรับการสนับสนุน 
            ๕) แต่งตั้งคณะกรรมการ ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องด าเนินการในแต่ละโครงการ 
            ๖) ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการตามแนวทางและเง่ือนไขของแต่ละโครงการ 
            ๗) ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลตามรายละเอียดที่ก าหนด 
            ๘) ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไข เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากร 
                ที่เข้าร่วมโครงการ 
            9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    3. งานช่วยอ านวยการ 
         กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างธัญญลักษณ์  ศิริสวัสดิ์คุณ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
           1) การประชุมภายในกลุ่มอ านวยการ จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 
           2) อ านวยความสะดวกในการประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

8. นางธนวรรณ  โพธิ์ชัย ต าแหน่งครู ช านาญการ โรงเรียนบ้านหนองหญ้าข้าวนก  ช่วยราชการกลุ่มอ านวยการ   
     กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างอรทัย  ค าสอาด  ปฏิบัติหน้าที่แทน  มีหน้าที่ดังนี้ 

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
             1) งานธุรการกลุ่มอ านวยการ 
             2) การรับ–ส่ง หนังสือราชการ โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)      

   ในการด าเนินงาน (e–office) ผ่านระบบ SMART OBEC และ SMART Area 
 3) การรับพัสดุภัณฑ์และส่งหนังสือราชการที่ไปรษณีย์ 
 4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
         2. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม  
 1) การดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
 2) การจัดสถานที่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง ๆ 

   3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

9. นางสาวมัทรี  ภักดีพุดซา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
    การจัดการศึกษา ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ  
    กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางธัญญลักษณ์ ศิริสวัสดิ์คุณ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
    1. งานช่วยอ านวยการ 
           1) เลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓  
           2) ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดล าดับงาน เพ่ือน าเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
           3) งานการประชุมภายในหน่วยงาน ตามท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสั่งการ 
                โดยด าเนินงานตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีเกี่ยวข้อง ส าหรับการประชุม 
                - รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย  
                - ผู้บริหารสถานศึกษา 
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                - ประธานเครือข่ายโรงเรียน   
                - ข้าราชการและลูกจ้าง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3    
           4) ประสานเพื่อแจ้งก าหนดวัน เวลาและสถานที่ประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
           5) จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
           6) จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ประกอบการประชุม 
           7) อ านวยการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
           8) ประสาน ติดตาม และรวบรวมผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 
           9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

10. นางธัญญลักษณ์  ศิริสวัสดิ์คุณ  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานธุรการ  
        กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวมัทรี  ภักดีพุดซา ปฏิบัติหน้าที่แทน  มีหน้าที่ ดังนี้ 
      1. งานช่วยอ านวยการ 
            ๑) เลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
            2) ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดล าดับงาน เพ่ือน าเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
            3) เสนอหนังสือเรื่องการเรียนเชิญผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามภารกิจที่เก่ียวข้อง 
            4) ติดต่อประสานการปฏิบัติงานและนัดหมายงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก 
                ตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย 
            5) ด าเนินการเกี่ยวกับการเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานที่นัดหมาย 
            6) ประสานเจ้าหน้าที่ไปร่วมปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
            7) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานตามที่นัดหมาย 
            8) ประสานการเตรียมยานพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะการเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่นัดหมาย  
            9) เสนอเรื่องอนุมัติการลา/การเดินทางไปราชการ ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          1๐) การจัดท าสมุดลงเวลาผู้มาติดต่อราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          1๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     2. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม (งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม) 
            1) การด าเนินงานป้องกันเหตุอุบัติภัยและการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
            2) งานรักษาความปลอดภัย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
                  - การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเวร/ยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ  
                  - การจัดท าสมุดบันทึกเวร/ยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
            3) การดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
            4) การจัดสถานที่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง ๆ 
            5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

11. นายสุนทร  ก้อนมณี  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง ช่างสี ช ๔   
      กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ใหน้างสาวสายฝน  ไชยจันดี ปฏิบัติหน้าที่แทน  มีหน้าที ่ดังนี้ 
     1. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
           1) การดูแล รักษาความสะอาด อาคารปฏิบัติงานส านักงานฯ(อาคารห้องประชุมภูมิภักด)ี 
           2) การบ ารุง รักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
           3) การซ่อมแซม บ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           4) การดูแล รักษาความสะอาด ทรัพย์สินของทางราชการ 
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           5) การจัดอาคารสถานที่   รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง ๆ  
           6) การเปิด-ปิด ประตู/หน้าต่าง อาคารปฏิบัติงานส านักงานฯ(อาคารห้องประชุมภูมิภักดี) 
           7) การดูแล บ ารุงรักษาบริเวณสวนหย่อม รวมทั้งต้นไม้ให้ร่มรื่นและสวยงาม 
           8) การตรวจสอบดูแลการเปิด/ปิดไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องใช้ไฟฟ้าภายในส านักงานฯ  
           9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     2. งานช่วยอ านวยการ 
           1) การบริการน้ าดื่มส าหรับกลุ่ม/หน่วย ในส านักงานฯ 
           2) การช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ วัสดุ ครุภัณฑ์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
           3) การช่วยงานรับพัสดุภัณฑ์และส่งหนังสือที่ไปรษณีย์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
           4) ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

12. นายอัครเดช  เพชรประไพ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง ช่างไฟฟ้า ช ๔ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าพนักงานขับรถยนต์ 
      กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายอนุรัตน์ เสริมพงษ์ศิริ  ปฏิบัติหน้าที่แทน  มีหน้าที ่ดังนี้ 
     1. งานยานพาหนะ 

        1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งหน้าที่ 
             ๒) ขับรถยนต์ราชการ ทะเบียนเลขท่ี นข 3884 ชัยภูมิ  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
             ๓) รักษาความสะอาด ตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมใช้งานในราชการ หากพบข้อบกพร่องหรือ 
                 ความไม่พร้อมของรถราชการ ให้เสนอรายงานต่อผู้รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
             ๔) การใช้รถยนต์ราชการ ต้องได้รับอนุญาตก่อนทุกครั้ง และใช้เพื่องานราชการเท่านั้น 
             ๕) บันทึกการใช้รถไปราชการทุกครั้ง และจัดส่งบันทึกให้ผู้รับผิดชอบหลังกลับจากการไปราชการ 
             ๖) รายงานสภาพรถและน ารถเข้ารับการตรวจสภาพรถยนต์ราชการ ตามระยะเวลาการใช้งาน 
             ๗) น ารถยนต์เข้าจอดในสถานที่ที่ก าหนดไว้  
             ๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    2. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม  
             1) การบ ารุง รักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
             2) การดแูลทรัพย์สินของทางราชการ 
             3) การจัดอาคารสถานที ่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง ๆ 
             4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     3. งานช่วยอ านวยการ 
             1) การบริการน้ าดื่มส าหรับกลุ่ม/หน่วย ในส านักงานฯ 
             2) การช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ วัสดุ ครุภัณฑ์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
             3) การช่วยงานรับพัสดุภัณฑ์และส่งหนังสือที่ไปรษณีย์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

13. นางอรทัย  ค าสอาด  ลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์   
      กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวพัชราภรณ ์ ปรางค์ชัยภูมิ  ปฏิบัตหิน้าที่แทน  มีหน้าที ่ดังนี ้

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
             1) งานธุรการกลุ่มอ านวยการ 
             2) การรับ–ส่ง หนังสือราชการ โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)      

   ในการด าเนินงาน (e–office) ผ่านระบบ SMART OBEC และ SMART Area 
 3) การรับพัสดุภัณฑ์และส่งหนังสือราชการที่ไปรษณีย์ 
 4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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        2. งานประสานงาน 
             1) จ าหน่ายดอกมะลิวันแม่แห่งชาติ 
             ๒) จ าหน่ายสิ่งของอ่ืน ๆ จากภายนอกสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
             3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
         2. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม  
 1) การดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
 2) การจัดอาคารสถานที ่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง ๆ 

   3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

14. นายอนุรัตน์  เสริมพงษ์ศิริ  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง พนักงานขับรถ   
      กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายอานัต  บัวค า ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
     1. งานยานพาหนะ 

        1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งหน้าที่ 
             ๒) ขับรถยนต์ราชการ ทะเบียนเลขท่ี นข ๑๑๒4 ชัยภูมิ และ นข ๑๑๒5 ชัยภูมิ หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
             ๓) รักษาความสะอาด ตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมใช้งานในราชการ หากพบข้อบกพร่องหรือ 
                 ความไม่พร้อมของรถราชการ ให้เสนอรายงานต่อผู้รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
             ๔) การใช้รถยนต์ราชการ ต้องได้รับอนุญาตก่อนทุกครั้ง และใช้เพื่องานราชการเท่านั้น 
             ๕) บันทึกการใช้รถไปราชการทุกครั้ง และจัดส่งบันทึกให้ผู้รับผิดชอบหลังกลับจากการไปราชการ 
             ๖) รายงานสภาพรถและน ารถเข้ารับการตรวจสภาพรถยนต์ราชการ ตามระยะเวลาการใช้งาน 
             ๗) น ารถยนต์เข้าจอดในสถานที่ที่ก าหนดไว้  
             ๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    2. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม  
             1) การบ ารุง รักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา  
             2) การดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
             3) การจัดอาคารสถานที ่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง ๆ 
             4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     3. งานช่วยอ านวยการ 
             1) การบริการน้ าดื่มส าหรับกลุ่ม/หน่วย ในส านักงานฯ 
             2) การช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ วัสดุ ครุภัณฑ์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
             3) การช่วยงานรับพัสดุภัณฑ์และส่งหนังสือที่ไปรษณีย์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

    4) ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

15. นายอานัต  บัวค า  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง พนักงานขับรถ   
      กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายอนุรัตน์  เสริมพงษ์ศิริ  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
     1. งานยานพาหนะ 

        1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งหน้าที่ 
             ๒) ขับรถยนต์ราชการ ทะเบียนเลขท่ี กฉ ๗๐๙ ชัยภูมิ และ นข ๑๑๒3 ชัยภูมิ หรือตามที่ได้รับ 
                 มอบหมาย 
             ๓) รักษาความสะอาด ตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมใช้งานในราชการ หากพบข้อบกพร่องหรือ 
                 ความไม่พร้อมของรถราชการ ให้เสนอรายงานต่อผู้รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
             ๔) การใช้รถยนต์ราชการ ต้องได้รับอนุญาตก่อนทุกครั้ง และใช้เพื่องานราชการเท่านั้น 
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             ๕) บันทึกการใช้รถไปราชการทุกครั้ง และจัดส่งบันทึกให้ผู้รับผิดชอบหลังกลับจากการไปราชการ 
             ๖) รายงานสภาพรถและน ารถเข้ารับการตรวจสภาพรถยนต์ราชการ ตามระยะเวลาการใช้งาน 
             ๗) น ารถยนต์เข้าจอดในสถานที่ที่ก าหนดไว้  
             ๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    2. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม  
             1) การบ ารุง รักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา  
             2) การดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
             3) การจัดอาคารสถานที ่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง ๆ 
             4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     3. งานช่วยอ านวยการ 
             1) การบริการน้ าดื่มส าหรับกลุ่ม/หน่วย ในส านักงานฯ 
             2) การช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ วัสดุ ครุภัณฑ์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
             3) การช่วยงานรับพัสดุภัณฑ์และส่งหนังสือที่ไปรษณีย์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

    4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

16. นางสาวสายฝน  ไชยจันดี  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง พนักงานท าความสะอาด   
      กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายสุนทร  ก้อนมณี  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
      1. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม  
             1) การดูแล รักษาความสะอาด อาคารส านักงานหลังใหม่ 
             ๒) การดูแล รักษาความสะอาด ห้องประชุมจันทน์ผา 
             3) การดูแล รักษาความสะอาด ทรัพย์สินของทางราชการ 
             4) การจัดอาคารสถานที ่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง ๆ  
             5) การเปิด-ปิด ประต/ูหน้าต่างของอาคารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลังใหม่ 

    6) การตรวจสอบ ดูแลการเปิด/ปิดไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องใช้ไฟฟ้าภายในส านักงานฯ   
       2. งานช่วยอ านวยการ 

    1) การบริการน้ าดื่มส าหรับกลุ่ม/หน่วย ในส านักงานฯ 
             2) การช่วยงานรับ-ส่งพัสดุภัณฑ์/หนังสือที่ไปรษณีย์ กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
             3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

17. นายพงษ์ศักดิ์  ช่วยคุณ  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งยามรักษาการณ์   
      กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นายพัชระ  เปรมฤดี  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
      1. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม – การรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
             1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งหน้าที่ 
             2) ดูแล สอดส่อง และตรวจตราความปลอดภัยภายในพ้ืนที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้พ้นจากการโจรกรรม 
                 การก่อวินาศกรรม และอุบัติภัยฯลฯ ที่อาจเกิดขึ้นและสร้างความเสียหายแก่อาคารสถานที่ ทรัพย์สิน 
                 ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
             3) ประจ าการอยู่ที่ทางเข้า-ออกหลัก เพื่อตรวจสอบและอ านวยความสะดวกแก่บุคคล ยานพาหนะ และ 
                 การน าสิ่งของต่าง ๆ เข้า-ออกในพ้ืนที่ควบคุมของหน่วยงาน 
             4) ในระหว่างปฏิบัติงานตามหน้าที่ ถ้ามีเหตุเป็นที่น่าสงสัย  ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้อยู่เวรรักษาความ 
                 ปลอดภัยสถานที่ราชการประจ าวันของหน่วยงานทราบ 
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             5) การรับ-ส่งหน้าที่ของยามรักษาการณ์ ให้ท าเป็นลายลักษณ์อักษรในสมุดรับส่งเวรยามรักษาการณ์  
                 ตามท่ีหน่วยงานมอบหมาย จะเข้าแทนหน้าที่กันโดยพลการมิได้  เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุม 
                 การรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานเสียก่อน  
             6) หากยามรักษาการณ์ไม่สามารถรับหน้าที่ตามวัน เวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งได้  ต้องรายงานเหตุขัดข้อง 
                 ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานทราบล่วงหน้าก่อน 
             7) การดูแล รักษาความสะอาด บริเวณลานพระพุทธรูปและบริเวณถนนทางเข้าส านักงานฯ 
             8) การดูแล บ ารุงรักษาสวนหย่อม ข้างตู้ยามตามที่ได้รับมอบหมาย 
             9) การตรวจสอบดูแลการเปิด/ปิดไฟฟ้า บริเวณภายนอกส านักงานฯทั้งหมด 
           10) การจัดอาคารสถานที่ รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการจัดงานต่าง ๆ 
           11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

18 . นายพัชระ  เปรมฤดี  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งยามรักษาการณ์    
       กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นายพงษ์ศักดิ์  ช่วยคุณ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
     1. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม – การรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
             1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งหน้าที่ 
             2) ดูแล สอดส่อง และตรวจตราความปลอดภัยภายในพ้ืนที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้พ้นจากการโจรกรรม 
                 การก่อวินาศกรรม และอุบัติภัยฯลฯ ที่อาจเกิดขึ้นและสร้างความเสียหายแก่อาคารสถานที่ ทรัพย์สิน 
                 ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
             3) ประจ าการอยู่ที่ทางเข้า-ออกหลัก เพื่อตรวจสอบและอ านวยความสะดวกแก่บุคคล ยานพาหนะ และ 
                 การน าสิ่งของต่าง ๆ เข้า-ออกในพ้ืนที่ควบคุมของหน่วยงาน 
             4) ในระหว่างปฏิบัติงานตามหน้าที่ ถ้ามีเหตุเป็นที่น่าสงสัย  ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้อยู่เวรรักษาความ 
                 ปลอดภัยสถานที่ราชการประจ าวันของหน่วยงานทราบ 
             5) การรับ-ส่งหน้าที่ของยามรักษาการณ์ ให้ท าเป็นลายลักษณ์อักษรในสมุดรับส่งเวรยามรักษาการณ์  
                 ตามท่ีหน่วยงานมอบหมาย จะเข้าแทนหน้าที่กันโดยพลการมิได้  เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุม 
                 การรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานเสียก่อน  
             6) หากยามรักษาการณ์ไม่สามารถรับหน้าที่ตามวัน เวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งได้  ต้องรายงานเหตุขัดข้อง 
                 ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานทราบล่วงหน้าก่อน 
             7) การดูแล รักษาความสะอาด บริเวณลานพระพุทธรูปและบริเวณถนนทางเข้าส านักงานฯ 
             8) การดูแล บ ารุงรักษาสวนหย่อม ข้างตู้ยามตามที่ได้รับมอบหมาย 
             9) การตรวจสอบดูแลการเปิด/ปิดไฟฟ้า บริเวณภายนอกส านักงานฯทั้งหมด 
           10) การจัดอาคารสถานที ่รวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการจัดงานต่าง ๆ 
           11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ที่  ๒๘๘ / 2561  สั่ง ณ วันที่  ๑๙  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

                               2. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน โดยยึดหลักการกระจายอ านาจ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ 
              ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย  
    จรรยาบรรณ และมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

              มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
              เป็นส าคัญ 

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. นางสาวสมหวัง จิตรหาญ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  
    ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที ่ดังนี้ 
    1) ควบคุม ก ากับ ติดตาม และนิเทศการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2) ติดต่อ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าชี้แจงกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    3) บริหารงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    4)  พิจารณาเสนอแต่งตั้งให้ข้าราชการปฏิบัติงานในกลุ่มงานหรือกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    5) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและหรือมอบหมายงานให้ข้าราชการปฏิบัติ 
    6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

        กรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีไ่ด้  ให้นางสาวสุภณิตา  ยุพาก่ิง  
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่แทน  และกรณีผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
และนางสาวสุภณิตา ยุพากิ่ง ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีไ่ด้   ให้นายชัยพนม วงศ์รัตนชัย  ต าแหน่ง 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. นางสาววราลี  นาคค า  ลูกจ้างช่ัวคราว  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ชว่ยราชการกลุ่มบริหารงาน 
    บุคคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  หากไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
    ให้นางสาวคณารัตน์  สระบัว  เป็นผู้ปฏิบัติแทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
    1) งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
    2) งานการประสานงานระหว่างกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงาน และสถานศึกษาเกี่ยวกับ 
        การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
    3) งานจัดท าค าสั่งมอบหมายงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
    4) การด าเนินการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจน 
        การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ซึ่งควรมีการด าเนินงานดังนี้ 
        (4.1) ก าหนดแผนและปฏิทินการประชุมกลุ่ม 
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        (4.2) ประสานเพื่อก าหนดเวลาและสถานที่ประชุม เรื่องท่ีจะเข้าประชุมและอ่ืนๆ 
        (4.3) จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
        (4.4) แจ้งก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุมแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
        (4.5) จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ประกอบการประชุม 
        (4.6) อ านวยการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
        (4.7) จัดท ารายงานการประชุม 
        (4.8) ประสาน ติดตาม และรวบรวมผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 
    5) งานขอมีบัตรทุกกรณี 
    6) งานการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
    7) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
    8) จัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    9) จัดท าโครงสร้างการด าเนินงานการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    10) จัดระบบการด าเนินงานบริหารงานบุคคล ตามโครงสร้างและจัดท าแผนภูมิ 
    11) ประสาน รวบรวมการจัดท าโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อ 
        ประกอบเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 
    12) ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    13) การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอกรูปแบบ 
    14) งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
    15)  งานการสั่งจ้างเลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 
    16) รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการต่างๆ เพื่อสรุปเป็นของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    17) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
4. นายสมศักดิ์ ชินขุนทด  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวางแผน

อัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  หากไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางยุวภา  แก้วเหมือน  
    ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้   
    ๑) ตรวจ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นของงานในกรอบกลุ่มงานที่รับผิดชอบก่อนน าเสนอ 
        ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2) ก ากับ ควบคุม ติดตาม และเร่งรัด งานในกรอบของกลุ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
    3) ให้ค าแนะน าหรือปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานและผู้มาติดต่องาน หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
        เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    4) งานการขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
        ช านาญการพิเศษ สายงานบริหารสถานศึกษา สายงานนิเทศการศึกษา และวิทยฐานะเชี่ยวชาญทุกสายงาน  
    5) งานขอมีวิทยฐานะช านาญการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน   
        สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
    6) ตรวจสอบ ควบคุม การใช้และเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกสายงาน 
    7) งานการสั่งจ้างเลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 
    8) งานการด าเนินการเกี่ยวกับประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 
 



๑๖ 
 

 

    9) การเกลี่ยอัตราก าลัง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งลูกจ้างประจ า, ลูกจ้างชั่วคราว (ตามงบต่างๆ)  
        และตรวจสอบควบคุมการยุบเลิกต าแหน่งที่ว่างลงทุกกรณี 
    10) งาน ก.พ.7 /ก.ค.ศ.16 อิเลคทรอนิกส์ 
    11) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
    12) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางยุวภา  แก้วเหมือน  ต าแหน่ง นักทรัพยากรช านาญการ   ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง 
    และก าหนดต าแหน่ง กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายสมศักดิ์ ชินขุนทด ปฏิบัติหน้าที่แทน   
    มีหน้าที ่ดังนี้      
     1) การจัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
         ประกอบด้วย ข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) ข้อมูลเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อน 
         ก าหนดและแนวโน้มการสูญเสียของข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขา 
         วิชาเอก และความสามารถของบุคลากร จ านวนชั่วโมงและการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
         ความต้องการครเูพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้และข้อมูลพนักงานราชการต าแหน่งครูผู้สอน 
     2) จัดท าแผนอัตราก าลัง 
     3) การเกลี่ยอัตราก าลังและการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     4) งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล  และจัดท ารายงานประจ าปีที่เกี่ยวข้อง 
     5) การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง 
     6) งานการจัดท าข้อมูลตามยุทธศาสตร์การปรับขนาดก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
     7) งานเกี่ยวกับข้อมูลอัตราก าลัง 10 มิถุนายน อิเล็กทรอนิกส์ 
     8) งานการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง 
     9) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
   10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

6. นางสาวสุนัน  ทองสงฆ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสรรหา
และบรรจุแต่งตั้ง กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางยุวภา  แก้วเหมือน ปฏิบัติหน้าที่แทน   

    มีหน้าที ่ดังนี้ 
    1) ตรวจ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นของงานในกรอบกลุ่มงานที่รับผิดชอบก่อนน าเสนอ 
        ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2) ก ากับ ควบคุม ติดตาม และเร่งรัด งานในกรอบของกลุ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
    3) ให้ค าแนะน าหรือปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานและผู้มาติดต่องาน หรือ หน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 
        เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    4) งานสรรหาบุคคลโดยการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและ 
         บุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน  และสายงานบริหารสถานศึกษา  
    5) งานสรรหาบุคคลโดยการคัดเลือก เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและ 
        บุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน  และสายงานบริหารสถานศึกษา   
    6) งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 
    7) งานบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา   
    8) งานการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย 



๑๗ 
 

 

    9) การเปลี่ยนต าแหน่ง (การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา ต าแหน่ง ครู  ผู้บริหารสถานศึกษา 
        และศึกษานิเทศก์  ซึ่งมิใช่ต าแหน่งเดิมที่ด ารงอยู่ในหน่วยงานการศึกษาเดิมหรือหน่วยงานการศึกษาอ่ืน) 
    10) งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู      
    11) งานการตรวจสอบคุณวุฒิ 
    12) งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 
    13) งานการช่วยราชการ สายงานการสอน และสายงานบริหารบริหารสถานศึกษา 
    14) งานการลาออกจากราชการทุกกรณี 
    15) งานการขอกลับเข้ารับราชการทุกกรณี 
    16) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
    17) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

7. นางยุวภา  แก้วเหมือน ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุ 
    แต่งตั้ง กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวสุนัน  ทองสงฆ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
    1) งานสรรหาโดยการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและ 
        บุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (1)  
         และต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2)   
    2) งานสรรหาโดยการสอบคัดเลือก เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
        ศึกษา สายงานบริหารการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (1) และ 
        ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2)   

 3) งานบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (1)  และต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

         ตามมาตรา 38 ค (2)   
     4) งานเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารการศึกษา  
         และต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2)   
     5) งานการโอน ให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกสายงาน  
     6) งานการทดลองปฏิบัติราชการ ต าแหน่งบุคลากรอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2)  
     7) งานการน ารายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  
         ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
     8) งานการขออนุญาตไปสอบ 
     9) งานการจ้างครูสอนพิเศษชาวต่างชาติ 
    10) งานการยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน และลูกจ้างประจ า 
    11) การปฏิบัติราชการแทน  การรักษาราชการ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
    12) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
    13) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
  



๑๘ 
 

 

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

8. นายชัยพนม  วงศ์รัตนชัย ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน 
    บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นางสาวคณารัตน์ สระบัว  
    ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
    1) ตรวจ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นของงานในกรอบกลุ่มงานที่รับผิดชอบก่อนน าเสนอ 
        ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2) ก ากับ ควบคุม ติดตาม และเร่งรัดงานในกรอบของกลุ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  แนวปฏิบัติ 

3) ให้ค าแนะน าหรือปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานและผู้มาติดต่องาน หรือ หน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 
        เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    4) การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกสายงาน  
    5) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง กรณีปกติ 
    6) การให้รางวัลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
    7) การให้เงินเพ่ิมค่าครองชีพข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    8) การให้ค่าตอบแทนรายเดือน กรณีขอบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ เมื่อข้าราชการถึงแก่ความตาย 
        ทุพพลภาพหรือพิการเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    9) การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
    10) งานจัดท า จ.18  
    11) งานลงทะเบียนควบคุมข้อมูล การเปลี่ยนแปลงในบัญชี จ.18 
    12) งานเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ทุกกรณี 
    13) งานถือจ่ายทุกกรณี 
    14) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
    15) งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าทุกกรณี  
          (งานด้านพิธีการ) 
    16) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

9. นางสาวคณารัตน์  สระบัว  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานบ าเหน็จ 
    ความชอบและทะเบียนประวัติ  กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาววราลี  นาคค า     
    ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ดังนี้ 
    1) งานเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ทุกกรณี 
    2) งานการปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ 
    3) การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ราชการชายแดน 
    4) งานการบันทึกรายการข้อมูลในแฟ้มประวัติและก.พ. 7 (ทุกกรณี เช่น แก้ไขวันเดือนปีเกิด เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล 
        เพ่ิมวุฒิ บันทึกวันลาในแฟ้มประวัติ ฯลฯ) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    5) งานการจัดส่งแฟ้มประวัติและ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายและ 
        เกษียณอายุราชการ 
    6) การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
    7) การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างของส่วนราชการ (กสจ.) 
    8) งานข้าราชการและลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม 
    9) งานเกี่ยวกับข้อมูล P-OBEC ทุกกรณี 
 



๑๙ 
 

 

   10) งานการขออนุญาตลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
         การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 และการขออนุญาตการลาของผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
   11) งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
   12) งานการลาอุปสมบทของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
   13) งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าทุกกรณี  
         (งานด้านข้อมูล) 
   14) งานบันทึกรายการข้อมูลในแฟ้มประวัติข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่ 
   15) งานการขอพระราชทานเพลิงศพ 
   16) งานการขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
   17) งานประสานการจัดท าระเบียบวาระการประชุม  เสนอ  อกศจ. และ กศจ. 
   18) งานการขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
         ช านาญการพิเศษ สายงานการสอน 
   19) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
   20) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 

10. นางสาวสุภณิตา  ยุพากิ่ง  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ปฏิบตัิหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน
พัฒนาบุคลากร  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นายสมศักดิ์  ชินขุนทด  ปฏิบัติหน้าที่แทน  

      มีหน้าที ่ดังนี้ 
      1) ตรวจ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นของงานในกรอบกลุ่มงานที่รับผิดชอบก่อนน าเสนอ 
          ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
      2) ก ากับ ควบคุม ตดิตาม และเร่งรัด งานในกรอบของกลุ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
      3) ให้ค าแนะน าหรือปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานและผู้มาติดต่องานหรือหน่วยงานอื่น ที่เกี่ยวข้อง 
          เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
      4) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรในสังกัด 
      5) งานฝึกอบรม 
 (5.1) ส ารวจศึกษาวิเคราะห์ วิจัยสภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในสังกัด 
 (5.2) จัดท าแผนงานโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร  
 (5.3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรม และเอกสารประกอบการอบรม 
 (5.4) ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาประเมินผลการฝึกอบรม 
 (5.5) งานฝึกอบรมและพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 80 
                  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
                  เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 (5.6) งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
                  บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 79  
      6) ประเมินผลคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคล 
      7) งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      8) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
      9) งานเกี่ยวกับการขออนุญาตไปต่างประเทศ ทุกกรณี 
      10) งานขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ ทุกกรณี 



๒๐ 
 

 

      11) งานการลาศึกษาต่อ ทุกกรณี 
      12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 

11. นางสมพร  รัตนชาติวงศ์ ต าแหน่ง นิติกรช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวินัยและนิติการ  
      กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวสมหวัง  จิตรหาญ ปฏิบัติหน้าทีแ่ทน  มีหน้าที ่ดังนี้  
      1) ตรวจ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นของงานในกรอบกลุ่มงานที่รับผิดชอบก่อนน าเสนอ 
          ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
      2) ก ากับ ควบคุม ติดตาม และเร่งรัด งานในกรอบของกลุ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
      3) ให้ค าแนะน าหรือปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานและผู้มาติดต่องาน หรือ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
          เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
      4) งานวินัย 
        (4.1) การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (4.2) การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
                  - การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดไม่ร้ายแรง 
 (4.๓) การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
      5) งานอุทธรณ์และงานร้องทุกข์ 
 (5.1) การอุทธรณ์ 
 (5.2) การร้องทุกข์ 
      6) งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

(6.1) การด าเนินการด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน 
 (6.2) การด าเนินการด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 
      7) การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
      8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1๒. นางสาวคณารัตน์  สระบัว  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานวินัยและ 
      นิติการ กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นางสมพร  รัตนชาติวงศ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้  
       ๑. การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๒. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
                  - การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดไม่ร้ายแรง 
         - การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
      ๓. งานอุทธรณ์และงานร้องทุกข์ 
 (๓.1) การอุทธรณ์ 
 (๓.2) การร้องทุกข์ 
      ๔. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

(๔.1) การด าเนินการด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน 
 (๔.2) การด าเนินการด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 
      ๕. การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
      ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



๒๑ 
 

 

1๓. นายอภิโชค  นเรกุล  ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติหน้าที่นิติกร  กลุ่มงานวินัยและนิติการ  
      กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวคณารัตน์  สระบัว  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้  
       ๑. การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๒. งานอุทธรณ์และงานร้องทุกข์ 
 (๒.1) การอุทธรณ์ 
 (๒.2) การร้องทุกข์ 
       ๓. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

(๓.1) การด าเนินการด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน 
 (๓.2) การด าเนินการด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 
      ๔. การจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศเก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ 
      ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

 

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ที่  ๒๘๘ / 2561   สั่ง ณ วันที่  19  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

3. กลุ่มนโยบายและแผน 
 เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม  สนับสนุน และประสานงาน ในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษา
เป็นไปตามนโยบาย และมาตรฐานการการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน
เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส 
ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่
สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐานสนับสนุน (School-Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน วิเคราะห์ 
ด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

นางสาวอุบลวรรณ  กิติจันวานิตย์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ        
ปฏิบัติหน้าทีผู่้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑) ก ากับติดตาม ดูแลงาน  ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานกลุ่มนโยบายและแผน 
 ๒) ตรวจสอบกลั่นกรอง แนะน า และให้ความเห็นในหนังสือราชการของกลุ่มงานให้ถูกต้อง 
                    ตามระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 ๓) ก ากับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผนซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน เสนอแนะเกี่ยวกับนโยบาย  
                    เป้าหมายยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน 
 ๔) ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากของงานกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือด าเนินการตามแผนงาน/ โครงการ  
                    ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 ๕) การจัดตั้ง รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 ๖) จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ 
                     คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
           ๗) การบริหารจัดการ การบูรณาการ และเชื่อมโยงการด าเนินงานตามนโยบายสู่การปฏิบัติ 
                    ของเครือข่ายโรงเรียน 
 ๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องต าแหน่งในสายงาน 

๑. งานธุรการ 
    นางสาวณัฎฐนิช บรรเทากุล  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๑) งานสารบรรณ 
         ๑.๑) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือ 
                ราชการ  
         ๑.๒) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ 
                ด้วยระบบ Smart Area  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
         ๑.๓) ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
                ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
         ๑.๔) ออกแบบ พัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงาน 
                เขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
         ๑.๕) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 



๒๓ 
 

 

     ๒) งานประสานงานและให้บริการ 
         ๒.๑) ประสานงานกับงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มอ่ืนในส านักงาน  หน่วยงานและสถานศึกษา  
                ในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
         ๒.๒) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
         ๒.๓) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน  
                ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
         ๒.๔) สรุป รายงานผลการด าเนินงาน ในการประสานงานและการให้บริการ 
     ๓) งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
         ๓.๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร ทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
         ๓.๒) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
         ๓.๓) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
         ๓.๔) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
         ๓.๕) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
     ๔) งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
         ๔.๑) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
         ๔.๒) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
         ๔.๓) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
         ๔.๔) สรุปและรายงานผล 
     ๕) กรณไีม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวธนัญญา สูบโคกสูง ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๒. งานข้อมูลสารสนเทศ 
    นายศุภศิษฎ์  พิทยศักดิ์  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๑) งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
         ๑.๑) ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย  ของแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ และนโยบาย 
                ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ.  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         ๑.๒) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                การศึกษาและสถานศึกษา 
         ๑.๓) จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาของส านักงาน 
                เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๑.๔) ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ 
                ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๑.๕) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
                และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     ๒) งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
         ๒.๑) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
         ๒.๒) ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
         ๒.๓) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
         ๒.๔) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
         ๒.๕) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 



๒๔ 
 

 

     ๓) งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
         ๓.๑) ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
         ๓.๒) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
         ๓.๓) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
         ๓.๔) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบ 
                ป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
         ๓.๕) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
     ๔) งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
         ๔.๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตาม 
                เวลาและเงื่อนไข 
         ๔.๒) จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
         ๔.๓) ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
         ๔.๔) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
         ๔.๕) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ 
                ฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
     ๕) ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ๖) กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่  ใหน้างสาวธนัญญา  สูบโคกสูง ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๓. งานนโยบายและแผน 
    นางสาวอุบลวรรณ กิติจันวานิตย์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ   
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    ๑) งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
        ๑.๑) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ 
               การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ส านักงานศึกษาธิการภาค  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และจังหวัด รวมทั้ง 
               หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        ๑.๒) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๑.๓) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                สถานศึกษา 
         ๑.๔) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 
                เป็นประโยชน์ตอ่การก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๑.๕) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ 
                ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
         ๑.๖) เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ 
                ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๑.๗) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 
 
 
 



๒๕ 
 

 

     ๒) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          ๒.๑) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
          ๒.๒) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                 และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ  
                  School Mapping 
          ๒.๓) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          ๒.๔) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          ๒.๕) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ ์และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
          ๒.๖) น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
                 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
     ๓) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
         ๓.๑) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ 
                การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         ๓.๒) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้ 
                สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๓.๓) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๓.๔) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
         ๓.๕) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
         ๓.๖) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
         ๓.๗) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
         ๓.๘) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
    ๔) งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
         ๔.๑) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษา 
                ระดับจังหวัด 
         ๔.๒) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยค านึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา 
                อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
         ๔.๓) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา 
                กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
         ๔.๔) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร 
                ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
         ๔.๕) ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม 
                แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด โดยคณะท างานฯ 
     ๕) งานแผนการจัดชั้นเรียน 
         ๕.๑) ประสานข้อมูลประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา 
                ของแตละระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
         ๕.๒) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการก าหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น  
         ๕.๓) จัดท าแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา  
         ๕.๔) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา  
 



๒๖ 
 

 

         ๕.๕) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหส านักงาน คณะกรรมการ 
                การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     ๖) ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ๗) กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวธนัญญา  สูบโคกสูง  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๔. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
    นางสาวธนัญญา  สูบโคกสูง ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  (ทุกงบเงิน)  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    ๑) งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
         ๑.๑) วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ  วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลัก 
                ของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
         ๑.๒) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
         ๑.๓) รายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ๒) งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ   
         ๒.๑) การจัดตั้งงบประมาณ การเสนอของบประมาณ ทั้งประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขต 
                พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                 ๒.๑.๑) แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้ง 
                          งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ เพ่ือจัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                          การศึกษา 
    ๒.๑.๒) วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                          สถานศึกษา ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
       ๒.๑.๓) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี และในกรณีเร่งด่วน 
      ๒.๑.๔) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
       ๒.๑.๕) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ 
                          ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
       ๒.๑.๖) ติดตาม ประเมินผล และรายงาน การจัดตั้งและเสนอของบประมาณต่อส านักงาน 
                          คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         ๒.๒) การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
 ๒.๒.๑) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ 
                          ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
 ๒.๒.๒) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ 
                          งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๒.๒.๓) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     ๒.๒.๔) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ 
                          ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     ๒.๒.๕) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง 
                          การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 
 
 



๒๗ 
 

 

     ๓) งานจัดสรรงบประมาณ   
          ๓.๑) วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ท่ีก าหนด 
          ๓.๒) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้ง 
                หนว่ยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
          ๓.๓) ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน 
                 ที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      ๔) การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
          ๔.๑) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการด าเนินงาน 
                 ของหน่วยงาน 
          ๔.๒) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด 
                 ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
          ๔.๓) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงาน 
                 ให้สถานศึกษา 
          ๔.๔) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ 
                 แผนปฏิบัติการประจ าปี  จัดท าเอกสารแผนฉบับร่างเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
                 ให้ขอความเห็นชอบ 
          ๔.๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
          ๔.๖) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล แผนการใช้จ่ายงบประมาณท้ังในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
      ๕) งานบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)    
          ๕.๑) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
          ๕.๒) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
          ๕.๓) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/ 
                 โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
          ๕.๔) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
          ๕.๕) จัดสรรเงินเหลอืจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
          ๕.๖) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ 
                 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้ความเห็นชอบ 
          ๕.๗) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
          ๕.๘) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
                 หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
          ๕.๙) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
                 ด าเนินการ 
        ๕.๑๐) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินเหลือจ่าย 
      ๖) ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ๗) กรณไีมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นางสาวอุบลวรรณ  กิติจันวานิตย์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๕. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
    นางสาวณัฎฐนิช บรรเทากุล  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   
    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑) งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน  ตามนโยบายและกลยุทธ์               



๒๘ 
 

 

          ๑.๑) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
                 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                 รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
          ๑.๒) จัดท าแผนก ากับติดตามและรายงานผลตามแผนก ากับติดตามงานตามกลยุทธ์  นโยบายของ 
                 หนว่ยงานทุกระดับ  ก ากับติดตามเร่งรัด ให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
          ๑.๓) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อ 
                 การติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
          ๑.๔) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
          ๑.๕) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report)  ของเขตพ้ืนที่ 
                 การศึกษาและสถานศึกษา พร้อมจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการ กตปน. และสาธารณชน 
      ๒) งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักติดตามและประเมินผลการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      ๓) ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          ๓.๑) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          ๓.๒) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
          ๓.๓) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
          ๓.๔) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
                ขั้นพ้ืนฐาน  
         ๓.๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
         ๓.๖) สรุปผลการด าเนินงาน 
     ๔) จัดท าและเผยแพร่เอกสารผลการด าเนินงาน ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     ๕) จัดท าแผนก ากับ ติดตามและรายงานผลแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และ 
         แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบายของหน่วยงานทุกระดับ ให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ 
         ในแผน 
     ๖) รับการตรวจติดตาม และรายงานการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ตามนโยบาย 
         การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
     ๗) รับการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี ผู้ตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย 
     ๘) ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ผู้ตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย 
         ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     ๙) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ผู้ตรวจราชการ 
         กระทรวงมหาดไทย และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
    ๑๐) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา เพ่ือน าข้อเสนอแนะ  
          ไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
    ๑๑) งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบาย (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / 
          แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
    ๑๒) จัดท าและเผยแพร่เอกสารผลการด าเนินงาน ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    ๑๓) ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๑๔) กรณีไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวธนัญญา สูบโคกสูง ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 

 



๒๙ 
 

 

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ที่   ๒๘๘ / 2561   สั่ง ณ วันที่  19  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

๔.  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษา  เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา

สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้งการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการ
เรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิต
อาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน -กอง
ทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถ
พิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลง
นามในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการศึกษาทั้งการแลกเปลี่ยน
และการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา    
๑. นางวรรณภา  ภู่ดัด  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ  เลขที่ต าแหน่ง อ.๔๕ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   มีหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ส่งเสริม 
สนับสนุนและพัฒนาสถานศึกษาในสังกัด  ตามกรอบภารงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ประกอบด้วย งาน
ธุรการ งานจัดการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  ส่งเสริมและสนับสนุน   การจัดการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบัน  ศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอ่ืน  ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และ ผู้มีความสามารถพิเศษ  ส่งเสริมงาน 
การแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ  ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  นักศึกษา 
วิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอ่ืน ส่งเสริมสนับสนุน 
การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ   
ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้ สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤติ
นักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์  ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับ
การศาสนา  และการวัฒนธรรม  ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อ
คุณภาพชีวิตผู้เรียน และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          ๑. ควบคุม  ก ากับ  ติดตาม และนิเทศการปฏิบัติงาน  วินิจฉัยสั่งการและแก้ปัญหา  ในกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย และหลักเกณฑ์ตามหนังสือสั่งการ 
 ๒. ตรวจสอบ  กลั่นกรอง      และเสนอความเห็นตามกรอบงานความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ 
ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 ๓. ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ก ากับ  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทุกคน 
  ๔. งานศูนย์เฉพาะกิจช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.สพป.ชย.๓) 
           ๔.๑  การดูแลนักเรียนในสังกัดที่ได้รับผลกระทบ 
      ๔.๒  อุบัติเหตุ อุบัติภัยนักเรียนในสังกัด 
                      ๔.๓  การตดิต่อประสานงานเพ่ือช่วยเหลือนักเรียนในสังกัด 



๓๐ 
 

 

 ๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวจริยา  รัตนพิทักษ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๒. นางสาวจริยา  รัตนพิทักษ์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ  เลขที่ต าแหน่ง อ.๔๗ 
    ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑. งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและ 
                      ของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
 ๒. การด าเนินงานตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในส่วนพัฒนากิจกรรมนักเรียน 
 ๓. งานความมั่นคงของชาติ       
 ๔. งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 
 ๕. งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 
 ๖. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา รวมทั้งบุหรี่และแอลกอฮอล์ 
  ๗. งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์และเพศศึกษา การป้องกันการตั้งครรภ์วัยรุ่น 
 ๘. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 ๙. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็กเยาวชนใน 
                      สถานศึกษา  
  ๑๐. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

  ๑๑. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ 
              มอบหมาย 

 ๑๒. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างวนาลิน  ขามเกาะ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๓. นายนิรินธน ์ ช่องวารินทร์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ  เลขที่ต าแหน่ง อ.๔๖ 
    ไปช่วยราชการกลุ่มอ านวยการ 
 

๔. นางวนาลิน   ขามเกาะ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ เลขที่ต าแหน่ง  อ.๒    
    มาช่วยราชการ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                   ๑. งานศิลปหัตกรรมนักเรียนทุกระดับ   
   ๒. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ                                 
  ๓. การส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
        - การคัดเลือกตัวแทนนักเรียนแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ  
      - การพัฒนาอัจริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท) 
      - การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
      - การด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิก วิชาการ และพัฒนามาตรฐาน วิทยาศาสตร์ 
                         ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
                         (สอวน) 
      - การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 
         - การคัดเลือกนักเรียนเข้าแข่งขันในระดับและประเภทต่าง ๆ ทางวิชาการ   
  ๔. ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
      - ส่งเสริมให้มีกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดง งานอดิเรก เป็นต้น 
       - การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
      - การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา  



๓๑ 
 

 

 ๕. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับข้ันพ้ืนฐาน 
 ๖. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
      - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
      - การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
      - การตรวจสอบวุฒิและการรับรอง 
  ๗. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส  

  ๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๙. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวยุวลักษณ์ โรมบรรณ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๕. นางสาวยุวลักษณ์  โรมบรรณ  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง อ.๔๙  
    ปฏิบัติหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
        ๑. งานส่งเสริมการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
   ๒. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน  
  ๓. การด าเนินงานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๔. งานศูนย์เฉพาะกิจช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.สพป.ชย.3) 
            ๔.๑ การดูแลนักเรียนในสังกัดที่ได้รับผลกระทบ 
       ๔.๒ อุบัติเหตุ อุบัติภัยนักเรียนในสังกัด 
                       ๔.๓ การติดต่อประสานงานเพ่ือช่วยเหลือนักเรียนในสังกัด 
  ๕. งานศิลปหัตกรรมนักเรียนทุกระดับ   
 ๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวจารุวรรณ  สีบูพิมพา ปฏิบัติหน้าที่แทน   

๖. นางสาวจารุวรรณ  สีบูพิมพา   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง อ.๕๐  
    ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑. งานส่งเสริมการจัด การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษา 
                      ตามอัธยาศัย 
 ๒. งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบัน 
                      ศาสนา และสถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 ๓. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษานอกสถานศึกษาของนักเรียน 
 ๔. ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
                      ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
 ๕. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา       
  ๖. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย 
                      และมาตรฐานการศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวประพัฒน์  สีเนตร ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๗.  นางสาวประพัฒน์  สีเนตร ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง อ.๕๑ 
     ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    ๑. งานศาสตร์พระราชา 
  ๒. งานสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน  โรงเรียนปลอดขยะ 



๓๒ 
 

 

  ๓. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
      ๓.๑ งานประกวดระเบียบแถวลูกเสือ-เนตรนารี 
       ๓.๒ งานอบรมลูกเสือ-เนตรนารี ทุกระดับ 
        ๓.๓ งานเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ-เนตรนารี 
  ๔. ติดต่อประสานงานส านักงานลูกเสือแห่งชาติและหน่วยงานอื่นเก่ียวกับลูกเสือฯ 
          ๕. งานการแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
                      มอบหมาย 
 ๗. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างลีลาวดี  โพธิ์ทอง ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๘. นางลีลาวดี  โพธิ์ทอง  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง อ.๕๒ 
    ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    ๑. งานอาหารกลางวันและอาหารเสริม(นมโรงเรียน)  
  ๒. โครงการเด็กไทยแก้มใส      
  ๓. โครงการ สพป.อ่อนหวาน                     
  ๔. งานสุขาภิบาลในโรงเรียน และน้ าดื่มสะอาด 
  ๕. งานสหกรณ์โรงเรียน 
  ๖. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน  
         ๖.๑ ทันตสุขภาพ   
                      ๖.๒ โรคต่าง ๆ  
      ๖.๓ การประกวดโรงเรียนอนามัยระดับต่างๆ  
      ๖.๔ ประกวดสุขาในโรงเรียน 
  ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวจริยา รัตนพิทักษ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๙. นางสมพิศ  จงกล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง อ.๕๔ 
     ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑. งานทุนการศึกษาทุกประเภท 
  ๒. การระดมทุนเพ่ือการศึกษา 
 ๓. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 
 ๔. โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
   ๕. งานวิเทศสัมพันธ์ 
 ๖.  โครงการกองทุนเพ่ือการศึกษา (จัดท าการ์ดอวยพรวันเกิด) 
 ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสีสุดา  เหล็กกล้า ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

 

๑๐. นางสีสุดา  เหล็กกล้า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง อ.๕๕   
      ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๑. งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการส าหรับนักเรียน  
         ๑.๑ วิ่ง ๓๑ ขา สพฐ. เอพี-ฮอนด้า  
                      ๑.๒ กีฬานักเรียน สพป.ชัยภูมิ เขต ๓  
      ๑.๓ วิทยุการบิน มินิวอลเล่ย์บอล 
                      ๑.๔ ฯลฯ 
    ๒. งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 ๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสมพิศ  จงกล ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ที่   ๒๘๘ / 2561   สั่ง ณ วันที่  19  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

๕. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับ การพัฒนาหลักสูตร 
กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๕.๑ งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาระบบนิเทศและจัดกระบวนการเรียนรู้  การจัด

กิจกรรม รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการด าเนินงาน 
การสร้าง การหาเครื่องมือ เพ่ือพัฒนาทักษะให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและครู  ในการพัฒนาการบริหารจัด
การศึกษาในสถานศึกษา  การจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนที่เป็นการส่งเสริมการ
จัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  รวมถึงการจัดกิจกรรม เพ่ือการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  มีบุคลากรที่รับผิดชอบในกลุ่มงาน ๒ คน ประกอบด้วย 

๑. นางโชติกา  ชาลีรินทร์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   
 ๒. นายพงศ์ณภัทร  ดีดพิณ  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

      นางโชติกา  ชาลีรินทร์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที ่ดังนี้ 
   ๑) ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   
          ๒) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษา 
               (ก.ต.ป.น.) 
       ๓) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
          ๔) บริหารงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
              ตลอดจน ให้ค าแนะน าปรึกษา ดูแล ติดตาม ก ากับการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและ 
              ประเมินผลการจัดการศึกษา 
         ๕) ตรวจ กลั่นกรองและเสนอความคิดเห็นตามกรอบงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด 
              การศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
              การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  
              เขต ๓  ตามล าดับ  เพื่อพิจารณาสั่งการ 
     กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นายวรายุทธ ทวีลาภ และนางวาสนา ตาลทอง  
              ปฏิบัติหน้าที่แทน    
       ๖) งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 
              ชุมชน  ดังนี้ 

    (๑) ศึกษาความต้องการการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา   
                      หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน และจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเครือข่ายการนิเทศ 
                    ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     (๒) จัดท าแผนการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศในเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  และ 
          คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

           (๓) ประสาน สร้างความเข้าใจและก าหนดแนวทางการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
 



๓๕ 
 

 

             (๔) ประสานงาน ส่งเสริมสนับสนุนและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาเครือข่ายการ 
                    นิเทศรูปแบบต่าง ๆ   
   - จัดตั้งเครือข่ายบุคคล  ครูแกนน า ครูต้นแบบ ชมรมครู ชมรมผู้บริหาร ชมรมบุคลากรทาง 
                       การศึกษา 
   - ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานเครือข่ายโรงเรียน 
   -  จัดเวทีวิชาการ เผยแพร่นวัตกรรมองค์ความรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับการบริหารจัดการและ 
                       การจัดกระบวนการเรียนรู้        
              (๕) ประเมินผลและสรุปผลการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
              (๖) น าผลการประเมินไปก าหนดแนวทางการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ ทั้งระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                      ระดับสถานศึกษา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
              (๗) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน เผยแพร่เทคนิค วิธีการหรือรูปแบบเครือข่ายการนิเทศ   
                 กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ข้อ ๖) ได้ ให้ นายพงศ์ณภัทร ดีดพิณ  ปฏิบัติหน้าที่แทน    
            ๗) งานประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ(ภาษาอังกฤษ)   
                ที่เก่ียวข้องการพัฒนาครูผู้สอนภาษาอังกฤษ  และประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงาน 
                ของโรงเรียนในโครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ  ได้แก่  ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอน 
                ภาษาอังกฤษระดับประถมศึกษา(PEER Center)  โรงเรียนในโครงการ English Bilingual Education  
                 (EBE) 
            ๘) ปฏิบัติหน้าที่เป็นศึกษานิเทศก์ผู้บริหารโครงการพัฒนาการสอนภาษาอังกฤษ  ส่งเสริม สนับสนุน  
                ก ากับติดตามการด าเนินงานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษระดับประถมศึกษา  
                (PEER Center) และโรงเรียนในโครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ   
            ๙) ประสานหน่วยงานต่างๆ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ  
                เช่น  หน่วยสันตภิาพสหรัฐอเมริกา ประเทศไทย                  
                กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ข้อ ๗), ๘), ๙) ได้ ใหน้ายพรรษพล ดีดพิณ ปฏิบัติหน้าที่แทน    
       ๑๐) งานสนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการบริหารและ 
                 การจัดการศึกษา 
           ๑๑) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริมสนับสนุน  
                 การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอจัตุรัส  เครือข่ายโรงเรียน 
                 จัตุรสั-หนองบัวใหญ่ และเครือข่ายโรงเรียนกุดน้ าใส-หนองบัวโคก 
      ๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      นายพงศ์ณภัทร  ดีดพิณ  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที ่ดังนี้ 
   ๑) งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  มีรายละเอียดดังนี้ 
                (๑) วิเคราะห์ภาระงาน นโยบาย จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการนิเทศและ 
                     การจัดกระบวนการเรียนรู้     
                (๒) ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของ 
                     สถานศึกษา 
              (๓) จัดท าแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
              (๔) ก าหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สร้าง แสวงหาจัดท าเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบต่าง ๆ  
                     เพ่ือด าเนินการนิเทศการศึกษา พัฒนาระบบการนิเทศ การบริหารจัดการศึกษา และการจัด 
                     กระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 



๓๖ 
 

 

             (๕) ด าเนินการการนิเทศโดยใช้โรงเรียนและโครงการเป็นฐาน ส่งเสริมการนิเทศภายใน  เครือข่าย 
                     นิเทศ ครูแกนน า การนิเทศจากภายนอก และการนิเทศแบบมีส่วนร่วม และน าผลการประเมิน 
                     ไปก าหนดแนวทางการพัฒนาระบบการนิเทศ  การบริหารจัดการศึกษา และการจัดกระบวนการ 
                     เรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
             (๖) จัดท าสรุปรายงานผล และเผยแพร่เทคนิคการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ประสบ 
                     ความส าเร็จ 
   ๒) งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  มีรายละเอียดดังนี้ 
         (๑) รวบรวม จัดระบบข้อมูลสารสนเทศสภาพปัญหา ความต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ 
                      สถานศึกษา 
            (๒) จัดท าเกณฑ์ ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ เครื่องมือและวิธีการนิเทศการตรวจสอบการจัดการศึกษาของ 
                     สถานศึกษา 
     (๓) นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑ์และตัวชี้วัด  
                     และพัฒนารูปแบบวิธีการที่เหมาะสม 
     (๔) พิจารณาคัดเลือกรูปแบบ วิธีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนารูปแบบการนิเทศหรือ 
                     วิธีการปฏิบัติที่ดี 
            (๕) สรุป อภิปรายผลจากการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาของ 
                     สถานศึกษา  ตลอดจนเผยแพร่รูปแบบการนิเทศและการบริหารจัดการศึกษาที่ประสบผลส าเร็จ 
          ๓) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
              การพัฒนาครู  และการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนภาษาไทยระดับปฐมวัย ประถมศึกษาปีที่ ๑-๓  
      ๔) งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน การจัด 
              การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอบ าเหน็จณรงค์     
      ๕) งานสนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการบริหารและการจัด 
              การศึกษา 
       ๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๕.๒ กลุ่มงานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา               
เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม และการตรวจสอบ

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศ  ก าหนด  ส าหรับการประกัน
คุณภาพภายใน  ซึ่งกระท าโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหรือหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษา  
รวมถึงการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอย่างมีระบบ  ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพภายในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  มีบุคลากรที่รับผิดชอบในกลุ่มงาน ๓ คน ประกอบด้วย 

๑. นายวรายุทธ  ทวีลาภ   ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   
 ๒. นายสามิตร  เปรี่ยมพิมาย   ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

๓. นางสุกัญญา  ประทุมวงษ์   ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

      นายวรายุทธ  ทวีลาภ  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที่ ดังนี้ 
          ๑) ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   
          ๒) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานวิจัย พัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา   
              ประเมิน ติดตามและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 
 



๓๗ 
 

 

       ๓) งานวางแผนพัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและจัดท าระบบติดตาม ตรวจสอบคุณภาพมาตรฐาน 
              การจัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๔) การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
      ๕) งานนิเทศบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้สามารถด าเนินการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพมาตรฐาน 
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      ๖) งานตรวจสอบประเมินคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของสถานศึกษาทุกแห่ง อย่างน้อยปีละ  
              ๑ ครั้ง นิเทศ ติดตาม ประเมินระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง วิเคราะห์ 
              ผลการตรวจสอบการประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อก าหนดนโยบายในการพัฒนาระบบการประกัน 
              คุณภาพภายในสถานศึกษา 
      ๗) งานด าเนินการให้ความช่วยเหลือ พัฒนาสถานศึกษาที่ยังไม่ได้มาตรฐานตามเกณฑ์อย่างเป็นระบบ  
              ทุกฝ่ายมีส่วนร่วม 
      ๘) งานจัดท า จัดหา เผยแพร่ระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพ นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาคุณภาพ 
              การศึกษา 
      ๙) งานสรุปรายงานผลการด าเนินการ จัดท าเอกสาร เผยแพร่ผลการปฏิบัติที่เป็นเลิศ และนวัตกรรม 
              ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

๑๐) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  
      ๑๑) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  
                การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอเทพสถิต เครือข่ายโรงเรียน 
                หว้ยยายจิ๋ว และเครือข่ายโรงเรียนวะตะแบก 
    ๑๒) งานชมรมสวนพฤกษศาสตร์  
    ๑๓) งานโครงการโรงเรียนในฝัน 
    ๑๔) งานโครงการโรงเรียนดีประจ าต าบล 
    ๑๕) กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้ายสามิตร  เปรี่ยมพิมาย ปฏิบัติหน้าที่แทน    
    ๑๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      นายสามิตร  เปรี่ยมพิมาย  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการ  มีหน้าที่ ดังนี้ 
      ๑) งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          ๒) งานศึกษาระบบหลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางการปฏิบัติ  ตลอดจนหลักเกณฑ์ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการ 
              พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
      ๓) งานศึกษา ค้นคว้า หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐาน แล้วน ามาวิเคราะห์ 
              เปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ มาตรฐานการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
              มาตรฐานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
      ๔) งานส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการพัฒนา 
              คุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
      ๕) งานส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการตามกฎกระทรวง พ.ศ.๒๕๕๓ ว่าด้วยระบบ  
              หลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา  ให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและความต้องการของ 
              ชุมชน/ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและเข้มแข็ง  รวมทั้งการก าหนดตัวบ่งชี้ เกณฑ์ในการแปลผล  การตัดสิน 
              การผ่านมาตรฐาน และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 
      ๖) งานก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพทั้งระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ 
              สถานศึกษา 



๓๘ 
 

 

      ๗) งานงานนิเทศ ติดตาม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
    ๘) งานสรุปรายงานผลการด าเนินงาน และจัดท าเอกสารเผยแพร่ผลการด าเนินงาน/วิธีการปฏิบัติที่ดี 
 ๙) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ(ทัศนศิลป์)  
      ๑๐) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริมสนับสนุน  
                การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในเครือข่ายโรงเรียนซับใหญ่ 
    ๑๑) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      นางสุกัญญา  ประทุมวงษ์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   มีหน้าที่ ดังนี้      
       ๑) งานวิจัยพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
       ๒) งานประสานและการประเมินภายนอก 
       ๔) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกของแต่ละหน่วยงาน 
       ๕) งานส่งเสริม สนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาด าเนินการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพ 
              การศึกษา  รวมถึงการประเมินภายนอกของ สมศ. 
       ๖) งานส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาน าผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษามาใช้ 
              ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
       ๗) งานรวบรวมและเผยแพร่การวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
       ๘) งานนิเทศ ติดตาม การวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและน าผล 
              มาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
       ๙) งานพัฒนาการศึกษาปฐมวัย 
       ๑๐) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริมสนับสนุน  
                การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอบ าเหน็จณรงค์  
                เครือข่ายโรงเรียนต าบลบ้านเพชร และเครือข่ายโรงเรียนบึงชวน             
       ๑๑) งานส่งเสริม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้การศึกษา 
                ปฐมวัย    
       ๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๕.๓ งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หลักสูตรการศึกษาระดับ 
      ก่อนประถมศึกษา (หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย) และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการศึกษา  ส่งเสริมการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
ให้มีคุณภาพ ได้มาตรฐานและตัวชี้วัดตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  หลักสูตร
ระดับก่อนประถมศึกษา(หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย) และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน และกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน  มีบุคลากรที่รับผิดชอบในกลุ่มงาน ๓ คน 
ประกอบด้วย 

๑. นางวาสนา  ตาลทอง     ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   
 ๒. นางสาวบุญยกร  ประกอบวรการ   ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

๓. นางสาวดอกไม้  ชินโคตร    ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

     นางวาสนา  ตาลทอง ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที่ ดังนี้ 
         ๑) ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   
         ๒) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หลักสูตร 
             การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา (หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย) และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  



๓๙ 
 

 

  ๓) งานศึกษา พัฒนาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และมาตรฐานการเรียนรู้  
             ทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน หลักสูตรระดับก่อนประถมศึกษา (หลักสูตร 
             การศึกษาปฐมวัย) และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ มีรายละเอียดดังนี้ 
     (๑) ศึกษารวบรวมข้อมูลและจัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตร 
                  สถานศึกษา  ดังนี้ 
           (๑.๑) ศึกษาหลักการ แนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร 
          (๑.๒) รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร 
  (๒) พัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท า 
                 หลักสูตรสถานศึกษา 
  (๓) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้ และจัดการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้   
                 ที่เน้นผู้เรียนเปน็ส าคัญ 
 ๔) งานศึกษา วิเคราะห์ วิเคราะห์วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
  (๑) ศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
  (๒) ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพและมีความเหมาะสมโดยใช้ 
                  ข้อมูลจากการนิเทศภายในและการวิจัยติดตามผลการใช้หลักสูตร 
  (๓) นิเทศ ก ากับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษาและน าข้อมูลมาใช้ใน 
                  การวางแผนพัฒนาคุณภาพเพ่ือพัฒนางานบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
  (๔) ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ และน าผลการวิจัยไปก าหนดนโยบาย 

 (๕) เผยแพร่ผลการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
     ๕) งานรวบรวมผลการส่งเสริมสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้เพื่อพัฒนาการคิดทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
             รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๖) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 ๗) งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษารวมถึงการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการ 
             ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การจัดการศึกษาปฐมวัย  ของโรงเรียนในอ าเภอหนองบัวระเหว เครือข่ายโรงเรียน 
             หนองบัวระเหว  
  ๘) กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวดอกไม้  ชินโคตร ปฏิบัติหน้าที่แทน 
  ๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

       นางสาวบุญยกร  ประกอบวรการ  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที ่ดังนี้ 
          ๑) งานศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และมาตรฐานการเรียนรู้ 
              ทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      ๒) งานพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท า 
              หลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓) งานส่งเสริมสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้ และจัดการเรียนรู้ตามแนวการปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ 
              ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๔) งานส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพและมีความเหมาะสม 
              โดยใช้ข้อมูลจากการนิเทศภายในและการวิจัยติดตามผลการใช้หลักสูตร 
 ๕) งานสนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 
 



๔๐ 
 

 

 ๖) งานนิเทศ ก ากับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษาและน าข้อมูลมาใช้ 
               ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ 
 ๗) งานศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 ๘) งานด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ และน าผลการวิจัยไปก าหนดนโยบาย 
                เพ่ือพัฒนางานบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 ๙) งานเผยแพร่ผลการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๑๐) งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่บูรณาการค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ 
 ๑๑) งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๑๒) งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมโครงการโรงเรียนสุจริต 
 ๑๓) งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ๑๔) งานโครงการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน 
        ๑๕) งานส่งเสริมกิจกรรมห้องสมุดมีชีวิต 
 ๑๖) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
      ๑๗) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัด 
                การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในเครือข่ายโรงเรียนโป่งนก อ าเภอเทพสถิต 
 ๑๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      นางสาวดอกไม้  ชินโคตร ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที ่ดังนี้ 
       ๑) งานศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และ 
 ๒) งานพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดการ 
              เรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๓) งานส่งเสริมสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้ และจัดการเรียนรู้ตามแนวการปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ 
              ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๔) งานส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนากระบวนการเรียนรู้ให้มีคุณภาพและมีความเหมาะสม 
              โดยใช้ข้อมูลจากการนิเทศภายในและการวิจัยติดตามผลการเรียนรู้ 
 ๕) งานสนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์วิจัยการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๖) งานนิเทศ ก ากับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษาและน าข้อมูลมาใช้ 
               ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ 
 ๗) งานศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยกับการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๘) งานด าเนินการวิจัยกระบวนการเรียนรู้ และน าผลการวิจัยไปก าหนดนโยบายเพ่ือพัฒนากระบวนการ 
              เรียนรู ้
 ๙) งานเผยแพร่ผลการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๑๐) งานโครงการโรงเรียนประชารัฐ 
 ๑๑) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
 ๑๒) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการจัด 
                การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอเทพสถิต เครือข่ายโรงเรียนนายางกลัก   
 ๑๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



๔๑ 
 

 

๕.๔ กลุ่มงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด และประเมินผลการจัด    
      การศึกษา                        
        เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอยที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ
ความก้าวหน้า และความส าเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ  เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียน
เกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ การวัด ประเมินผลการเรียนรู้สามารถจัดให้มีขึ้นทั้งระดับชั้นเรียน 
ระดับสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่ และระดับชาติ  มีบุคลากรที่รับผิดชอบในกลุ่มงาน ๓ คน ประกอบด้วย 

๑. นางสาวสมลักษณ์  วิจบ     ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   
 ๒. นางสาวกรรณิกา  กระจ่างวงษ์   ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

๓. นายพรรณพล  ดีดพิณ    ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  

      นางสาวสมลักษณ์  วิจบ  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที่ ดังนี้ 
      ๑) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับการวัด และ 
              ประเมินผลการจัดการศึกษา                
       ๒) งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับการวัด และประเมินผลการจัด 
              การศึกษาการเรียนรู้ระดับชั้นเรียน  และสถานศึกษา    มีรายละเอียดดังนี้            
               ๒.๑) งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษาตามแนวหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
               ๒.๒) และส่งเสริมสนับสนนุการน าข้อมูลผลการประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
      ๓) งานส่งเสริมและพัฒนาผู้บริหารและครูด้วยวิธีการที่หลากหลายในการวัดและประเมินผลในสถานศึกษา 
              ทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
      ๔) งานศึกษา วิเคราะห์รูปแบบ วิธีการในการพัฒนาแนวทางการวัดและประเมินผลในสถานศึกษา การน า 
              ผลการประเมินไปใช้พัฒนาการจัดการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษา 
              ตามอัธยาศัย 
      ๕) งานจัดท าคู่มือการวัดผล  การประเมินผลการเรียน เทียบโอนผลการศึกษาส าหรับการศึกษา ในระบบ 
              การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
      ๖) งานด าเนินการประเมินคุณภาพนักเรียน ระดับชั้นเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับชาติ   
              (การสอบ O-NET, การทดสอบโดยใช้ข้อสอบมาตรฐานกลาง) 
      ๗) งานตรวจสอบข้อมูลนักเรียน ข้อมูลการสอบ สนามสอบ  ข้อมูลรายงานผลการประเมินคุณภาพนักเรียน 
              กับส่วนกลางผ่านระบบ O-NET และระบบ EPCC 
      ๘) งานการจัดท าและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้มีมาตรฐาน สามารถน าไปใช้พัฒนาผู้เรียน 
              รายบุคคล ระดับชั้นเรียน ครอบคลุมด้านต่อไปนี้ 
              ๘.๑) เครื่องมือวัดและประเมินผลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  ๘  กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
              ๘.๒) เครื่องมือวัดและประเมินผลความสามารถการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน 
              ๘.๓) เครื่องมือวัดและประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
              ๘.๔) เครื่องมือวัดและประเมินผลตามประเภทของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      ๙) งานจัดการ ประสานงาน สร้างนวัตกรรมเก่ียวกับการทดสอบทางการศึกษา  
      ๑๐) งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา 
      ๑๑) งานวางแผนการทดสอบทางการศึกษา  ให้ครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระของ 
                หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      ๑๒) งานก าหนดแนวทางในการทดสอบทางการศึกษาให้สอดคล้องตามที่กระทรวง ศึกษาธิการ และ 
                สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติก าหนด 



๔๒ 
 

 

      ๑๓) งานประสานความร่วมมือกับสถาบันทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ.) องค์การมหาชน ส านักทดสอบ 
                ทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และหน่วยงานองค์กรที่เก่ียวข้องกับการ 
                วัดและประเมินผล 
     ๑๔) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม    
      ๑๕) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  
                การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอเทพสถิต  
                เครือข่ายโรงเรียนทุ่งกระเจียว   
        ๑๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
       กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวกรรณิกา  กระจ่างวงษ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 

      นางสาวกรรณิกา  กระจ่างวงษ์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการ  มีหน้าที ่ดังนี้        
       ๑) งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษาตามแนวหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
              พุทธศักราช ๒๕๕๑  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๐)  สนับสนุนการน าข้อมูลประเมินผลนักเรียนรายบุคคล 
              ไปใช้พัฒนาคุณภาพในระดับชั้นเรียน และระดับสถานศึกษา 
       ๒) งานศึกษา  วิเคราะห์รูปแบบ  วิธีการในการพัฒนาแนวทางการวัดและประเมินผลในสถานศึกษา  
              การน าผลการประเมินไปใช้พัฒนาการจัดการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ 
              การศึกษาตามอัธยาศัย 
          ๓) งานด าเนินการประเมินคุณภาพนักเรียน ระดับชั้นเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับชาติ 

(การสอบ  NT, การสอบอ่านรู้เรื่อง)   
       ๔) โครงการประเมินผลนักเรียนนานาชาติ  PISA  (Programmer for International Student  
              Assessment)  ของประเทศสมาชิกองค์การเพ่ือความร่วมมือและพัฒนาทางเศรษฐกิจ 
              (Organization for Economic  Co-operation and Development หรือ OECD) 
       ๕) งานประมวลผลข้อมูลการทดสอบ การประเมินคุณภาพนักเรียนในระดับระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และ  
              ระดับชาติ 
       ๖) งานตรวจสอบข้อมูลนักเรียน ข้อมูลการสอบ สนามสอบ ข้อมูลรายงานผลการประเมินคุณภาพนักเรียน 
              กับส่วนกลางผ่านระบบ O-NET และระบบ EPCC 
       ๗) งานการจัดท าและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้มีมาตรฐาน สามารถน าไปใช้พัฒนาผู้เรียน 
               รายบุคคล ระดับชั้นเรียน ครอบคลุมด้านต่อไปนี้ 
               ๗.๑) เครื่องมือวัดและประเมินผลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  ๘  กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
               ๗.๒) เครื่องมือวัดและประเมินผลความสามารถการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน 
               ๗.๓) เครื่องมือวัดและประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
               ๗.๔) เครื่องมือวัดและประเมินผลตามประเภทของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
       ๘) งานวางแผนการทดสอบทางการศึกษา  ให้ครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระของหลักสูตร 
              การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       ๙) งานด าเนินการทดสอบทางการศึกษาและให้บริการสอบวัดความรู้  ความสามารถให้กับนักเรียน 
      ๑๐) งานพัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการน าแบบทดสอบไปใช้ 
      ๑๑) งานจัดท ารายงานผลการทดสอบทางการศึกษา จัดท าสารสนเทศข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ทุกชั้น  
                เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อสถานศึกษาในการน าข้อมูลไปใช้วางแผนการจัดการศึกษา 
      ๑๒) งานเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ นวัตกรรมเกี่ยวกับการวัดผลและการประเมินผลการเรียนรู้ และนิเทศ 
                ติดตามผลการวัดและประเมินผลตามแนวหลักสูตร 



๔๓ 
 

 

      ๑๓) งานจัดสร้างโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ประจ าปี 
                การศึกษา  ประมวลผลข้อมูลการทดสอบ การประเมินคุณภาพนักเรียนในระดับชาติ และ 
                ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ๑๔) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน ส่งเสริม  สนับสนุน  
                การจัดการศึกษาปฐมวัย  และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอเนินสง่า เครือข่ายโรงเรียน 
                หนองฉิม-รังงาม และเครือข่ายโรงเรียนตาเนิน-กะฮาด 
       ๑๕) งานงานส่งเสริม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระ 
                การเรียนรู้ภาษาไทย  กิจกรรมการประเมินการอ่านออกเขียนได้และรายงานผลผ่านระบบ E-MES  
                ของ สพฐ. BBL การพัฒนาครูผู้สอนและกิจกรรมยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ระดับประถมศึกษา 
                ปีที่  ๔-๖     
       ๑๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      นายพรรษพล  ดีดพิณ  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที ่ดังนี้ 
      ๑) งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษาตามแนวหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
              พุทธศักราช ๒๕๕๑  สนับสนุนการน าข้อมูลประเมินผลนักเรียนรายบุคคลไปใช้พัฒนาคุณภาพ 
              ในระดับชั้นเรียน และระดับสถานศึกษา 
        ๒) งานศึกษา  วิเคราะห์รูปแบบ  วิธีการในการพัฒนาแนวทางการวัดและประเมินผลในสถานศึกษา  
              การน าผลการประเมินไปใช้พัฒนาการจัดการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบและ 
              การศึกษาตามอัธยาศัย 
       ๓) งานด าเนินการประเมินคุณภาพนักเรียน ระดับชั้นเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับชาติ 
              (การสอบ O-NET, Pre O-NET, Pre NT)   
       ๔) งานประมวลผลข้อมูลการทดสอบ การประเมินคุณภาพนักเรียนในระดับชาติ และระดับเขตพ้ืนที่ 
              การศึกษา 
       ๕) งานตรวจสอบข้อมูลนักเรียน ข้อมูลการสอบ สนามสอบ  ข้อมูลรายงานผลการประเมินคุณภาพนักเรียน  
              กับส่วนกลางผ่านระบบ O-NET และระบบ EPCC 
       ๖) งานวางแผนการทดสอบทางการศึกษา  ให้ครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระของหลักสูตร 
              การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       ๗) งานการจัดท าและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้มีมาตรฐาน สามารถน าไปใช้พัฒนาผู้เรียน 
              รายบุคคล ระดับชั้นเรียน ครอบคลุมด้านต่อไปนี้ 
              ๗.๑) เครื่องมอืวัดและประเมินผลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  ๘  กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
              ๗.๒) เครื่องมือวัดและประเมินผลความสามารถการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน 
              ๗.๓) เครื่องมือวัดและประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
              ๗.๔) เครื่องมือวัดและประเมินผลตามประเภทของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      ๘) งานจัดท ารายงาน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนทุกชั้นเรียน   
              เพ่ืออ านวยความสะดวกในการวางแผนจัดการศึกษา และพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
              ของโรงเรียน 
      ๙) งานเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ นวัตกรรมเกี่ยวกับการวัดผลและการประเมินผลการเรียนรู้ และนิเทศ 
              ติดตามผลการวัดและประเมินผลตามแนวหลักสูตร 
      ๑๐) งานพัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการน าแบบทดสอบไปใช้ 
 



๔๔ 
 

 

    ๑๑) งานประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ(ภาษาอังกฤษ)       
                ที่เก่ียวข้องการพัฒนานักเรียน  และประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานของโรงเรียน 
                ในโครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ  ได้แก่  ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ 
                ระดับประถมศึกษา(PEER Center)  โรงเรียนในโครงการ English Bilingual Education (EBE) 
      ๑๒) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  
                การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอหนองบัวระเหว  
      ๑๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๕.๕ กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมให้สถานศึกษาผลิต พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  รวมถึงการบริการสื่อ เผยแพร่นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  มี บุคลากรที่
รับผิดชอบในกลุ่มงาน ๓ คน ประกอบด้วย 

๑. นายสฤษดิ์  ชัยมาลา    ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   
 ๒. นายเกษมศักดิ์  บุพตา  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   

๓. นางปัญจรัชติ์  สุจ านงค์  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   

      นายสฤษดิ์  ชัยมาลา  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  ปฏบิัติหน้าที่หัวหน้างานศึกษา 

วิจัย ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบงานส่งเสริม   
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ดังนี้ 
     ๑) ศึกษาความต้องการสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     ๒) ด าเนินการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  รวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงาน   
              เพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา 
      ๓) ส่งเสริมและพัฒนาครู  ผู้บริหารสถานศึกษาให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ 
              เทคโนโลยีทางการศึกษา 
      ๔) งานศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน และงานประสานงานกับมูลนิธิไทยคม 
      ๕) งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเกี่ยวกับ E – Learning 
     ๖) งานส่งเสริมการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
     ๗) งานนิเทศติดตามผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงและ 
              พัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและ 
              เทคโนโลย ี
    ๘) งานการจัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้ เพ่ือการเผยแพร่ น าเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
              การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๙) งานประสานงาน ส่งเสริม และพัฒนา Website เพ่ือการเรียนการสอน 
    ๑๐) งานสรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 ๑๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการและการจัดกระบวนการเรียนรู้โรงเรียนขนาดเล็ก 
    ๑๒) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานพ้ืนฐานอาชีพ  
    ๑๓) งานนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัด 
                การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอหนองบัวระเหว 
                เครือข่ายโรงเรียนไทรทอง  
    ๑๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



๔๕ 
 

 

       นายเกษมศักดิ์   บุพตา  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  
งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  ดังนี้ 
        ๑) ศึกษาความต้องการสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
        ๒) ด าเนินการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  รวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงาน   
              เพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา 
       ๓) ส่งเสริมและพัฒนาครู  ผู้บริหารสถานศึกษาให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและ 
              เทคโนโลยีทางการศึกษา 
        ๔) งานจัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือ ตามความ 
              ต้องการของสถานศึกษา 
       ๕) งานประเมินการใช้  ระบบบริการสื่อ  นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
      ๖) นิเทศติดตาม  และประเมินผลการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  เพ่ือน าผล 
              มาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 
      ๗)  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     ๘) งานส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการและการจัดกระบวนการเรียนรู้โรงเรียนขนาดเล็ก 
 ๙) งานพัฒนา กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา พลศึกษา และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน(แนะแนว) 
    ๑๐) งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัด 
                การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอจัตุรัส เครือข่ายโรงเรียน 
                ส้มป่อย-บัวบาน และเครือข่ายโรงเรียนลุ่มบึงละหาน  
    ๑๑) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     นางปัญจรัชติ์  สุจ านงค์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ มีหน้าที่รับผิดชอบงานศึกษา
ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ดังนี้ 

๑) ศึกษาค้นว้า  วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒) วิจัยเพื่อพัฒนาสื่อต้นแบบ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
    ของสถานศึกษา 
๓) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาที่ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยน 
    ผลการวิเคราะห์  วิจัย  น าไปใช้  และเผยแพร่สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

              (๓.๑) พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
              (๓.๒) สรุปผลการประเมินการผลิต  การใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ 
                     เรียนรู้ของครูผู้สอนตามเกณฑ์มาตรฐาน และตัวชี้วัด 
           ๔) งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาการใช้สื่อ  
               นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
       ๕) งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
              ของสถานศึกษา 
      ๖) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
              ทางการศึกษา 
       ๗) งานส่งเสริมการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
       ๘) งานประสานงาน ส่งเสริม และพัฒนา Website กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
       ๙) งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ-สาระเทคโนโลยี  กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
              (ดนตรี-นาฏศิลป์) 



๔๖ 
 

 

       ๑๐) งานสรุปรายงาน  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
       ๑๑) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการจัด 
                การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอบ าเหน็จณรงค์  เครือข่ายโรงเรียน 
                เพชรเริงรมย์ และเครือข่ายโรงเรียนบ้านตาล-หัวทะเล 
      ๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๕.๖ กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่ 
      การศึกษา 

เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเก่ียวกับงานท่ีช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  ด าเนินไปตามบทบาทอ านาจหน้าที่ ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ที่ก าหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือท าหน้าที่ก ากับ ดูแลการบริหารจัดการ
การศึกษาด้านวิชาการ  เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหาร และการ
ด าเนินการ  โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก มีบุคลากรที่รับผิดชอบในกลุ่มงาน ๒ คน ประกอบด้วย 

๑. นายสายทอง  แตงทิพย์  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   
 ๒. นางภาณินี  ศรีทัศน์      ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ   

      นายสายทอง  แตงทิพย์  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ 
หัวหน้างานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
และมีหน้าที่ ดังนี้    

๑) การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา   
            (๑.๑) วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านวิชาการ  
                      บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป  ให้เห็นจุดเด่นจุดที่ควรพัฒนาและ 
                      ข้อเสนอแนะ 
            (๑.๒) ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าหมาย  กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ  
                      ประเมินผล  และนิเทศการศึกษา 
            (๑.๓) น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษามาก าหนดวิธีการ 
                     เครื่องมือในการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
    ๒) การจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
              การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
            (๒.๑) น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                      ต่อคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
            (๒.๒) แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพ  เครื่องมือ  วิธีการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                      ให้กลุ่มต่าง ๆ น าไปสู่การด าเนินงานตามแผน 
            (๒.๓) ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาเพ่ือ 
                      ด าเนินการตามแผนและแก้ไขการด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
            (๒.๔) รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
    ๓) การติดตาม  ตรวจสอบ 
            (๓.๑) ด าเนินการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาตามแนวทางของคณะกรรมการ 
                      ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 



๔๗ 
 

 

            (๓.๒) รวบรวม วิเคราะห์  และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
                      การศึกษา 
            (๓.๓) จัดท ารายงานผลการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ 
                      ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
     ๔) เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม  
              ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา  และหน่วยงาน 
              ทีเ่กี่ยวข้อง 
     ๕) ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
              การศึกษา  
     ๖) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริม สนับสนุนการจัด 
              การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอจัตุรัส เครือข่ายโรงเรียนบ้านขาม- 
              หนองโดน  

๗) งานส่งเสริม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้การจัด 
    การศึกษาเรียนรวม 
๘) งานส่งเสริม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระ 
    การเรียนรู้ภาษาไทย  กิจกรรมการแข่งขันทักษะภาษาไทย  กิจกรรมการพัฒนาครูผู้สอนและกิจกรรม 
    ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑ - ๖   

  ๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      นางภาณินี  ศรีทัศน ์ ศกึษานิเทศก์  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  มีหน้าที ่ดังนี้ 
     ๑) การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  ประกอบด้วย   
            (๑.๑) ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป 
                      ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการ 
                      ประจ าปี รายงานผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มต่างๆ  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            (๑.๒) รวบรวม  วิเคราะห์  สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
            (๑.๓) ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
            (๑.๔) รายงานผลการวิเคราะห์  สังเคราะห์ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ  ต่อคณะกรรมการติดตาม  
                     ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
            (๑.๕) เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและเว็บไซด์ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๒) งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รวมถึงการประสาน  ส่งเสริม สนับสนุนการจัด 
               การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนในอ าเภอเทพสถิต 

๓) งานส่งเสริม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระ 
    การเรียนรู้คณิตศาสตร์   
๔) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๕.๗ งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  เป็นงานที่ด าเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ  งานธุรการ  งานประชาสัมพันธ์งานข้อมูลข่าวสาร และ 
การประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ  โดยให้อยู่ในการก ากับ ติดตามของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา  มีบุคลากรที่รับผิดชอบ ๑ คน ประกอบด้วย 

นางสาวอภิญญา  หาญเวช  ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว   
 



๔๘ 
 

 

นางสาวอภิญญา  หาญเวช  ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้าที่ ดังนี้ 
๑) งานศึกษา  วิเคราะห์  วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ 
    ประเมินผลการจัดการศึกษา ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

 ๒) งานศึกษา  วิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 
               ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

 ๓) งานด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ  
         ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

๔) งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน  หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้อง 
              กับการบริหารงานของกลุ่ม 
 ๕) งานประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากร 
              ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

๖) งานจัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือและเอกสารของทางราชการ 
๗) งานการบริการทั่วไป 
๘) งานเผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่าย และ Internet 

 ๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

 

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ที่   ๒๘๘ / 2561   สั่ง ณ วันที่  19  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

6. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์มีงานในหน้าที่ประกอบไปด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร

พัสดุ งานบริหารสินทรัพย์ ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และ
งานบริหารสินทรัพย ์ อีกท้ังปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
         นางศวัลย์รัตน์  สุวรรณวิสุทธิ์  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ   
ปฏิบัติหน้าทีผู่้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
ใหน้างวิไลพร  วงศ์ครรชิต  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) ก าหนดแผนงานมอบหมาย ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตาม
ประเมินผลและแก้ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่มให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวปฏิบัติและ
กฎหมายที่ก าหนด 

    2) ตรวจกลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นตามกรอบงานที่รับผิดชอบ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
    3) เป็นวิทยากรให้การประชุมอบรม สัมมนา แก่หน่วยงานในสังกัด 
    4) เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายเป้าหมายและแผนงานของหน่วยงาน 
    6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานบริหารงานการเงิน 
1. นางทัศนียานันท์  เกียรติศักดิ์ศิริ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ 
    ปฏิบัติหน้าที่ได ้ใหน้างณัฐฐานุช  ดนตรี ปฏิบัตหิน้าทีแ่ทน มีหน้าที ่ดังนี้ 
    1) ค่ารักษาพยาบาลให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า บ านาญในสังกัด 
         - เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
         - ออกหนังสือรับรองการใช้สิทธิ์เกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
     2) เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของหน่วยงานและโรงเรียนในสังกัด 
     3) บันทึกโปรแกรมการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ าให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
     4) ด าเนินการจ่ายพร้อมรายละเอียดประกอบกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการเช่นเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
         ลูกจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าหรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
     5) ออกหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย แบบ 5110 ให้กับข้าราชการ   
     6) ด าเนินการจ่ายค่าจ้างประจ าและเงินอ่ืนที่เก่ียวข้องพร้อมท ารายละเอียดประกอบการเบิกให้กับ 
         ลูกจ้างประจ า  
     7) ออกหนังสือรับรองการจ่ายครั้งสุดท้าย (แบบ  5110 ) ให้กับลูกจ้างประจ าในสังกัด 
     8) ออกหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายให้กับพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด 
     9) จัดท ารายละเอียดรับ-จ่ายเงินให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
     10) จัดท ารายละเอียดการโอนเงินประจ าเดือนและการโอนเงินระหว่างเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้าง  
           ผู้มีสิทธิรับเงิน 
     11) จัดท าบัตรเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
     12) จัดท ารายละเอียดสรุปหนี้บุคคลที่สามของบ านาญตามโครงการจ่ายตรงผ่านระบบ e-pension 



๕๐ 
 

 

     13) เกบ็รักษาและเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือช าระหนี้ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับส าหรับจ่ายผ่าน 
           สว่นราชการ 
     14) เก็บรักษาและเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณประจ าเดือน 
     15) น าเช็คโอนเงินงบประมาณให้หน่วยงานเจ้าหนี้ ผู้มีสิทธิรับ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกรณีการจ่ายผ่านส่วนราชการ 
     16) จัดท ารายละเอียดสรุปยอดรายการหักให้กับเจ้าหนี้ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     17) บันทึกโปรแกรมการสรุปหนี้บุคคลที่สามบ านาญในสังกัดส่งกรมบัญชีกลาง 
     18) ควบคุมเก็บรักษาเช็คเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
     19) สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินประมาณทุกรายการให้กับกลุ่มงานบริหารบัญชี  
     20) สั่งจ่ายเงิน กบข.คืนให้กับผู้มีสิทธิกรณีจ่ายเกินรับคืน 
     21) ปรับลดและเพ่ิมยอดเงิน กบข. รายการหัก ณ ที่จ่ายในระบบจ่ายตรง 
     22) เรียกข้อมูลหนี้จากกรมบัญชีกลาง หร้อมออกสลิบเงินบ านาญและเงินเดือน ค่าจ้างประจ า 
     23) ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับ กบข.ของข้าราชการ และ กสจ.ของลูกจ้างประจ า    
     24) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางณัฐฐานุช  ดนตรี  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
    ใหน้างทัศนียานันท์  เกียรติศักดิ์ศิริ ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที ่ดังนี้  
       1) ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมราชการของหน่วยงาน 
           - ควบคุมลูกหนี้เงินยืมราชการในงบประมาณของโรงเรียนและหน่วยงาน 
           - ออกใบรับใบส าคัญให้กับลูกหนี้ 
           - ตรวจสอบและเสนออนุมัติล้างหนี้เงินยืมราชการ 
           - เบิกเงินยืมราชการในงบประมาณให้กับลูกหนี้ของโรงเรียน 
           - เบิกเงินยืมราชการในงบประมาณให้กับลูกหนี้ของส านักงานเขตฯ  
        2) เบิกเงินประกันสัญญาให้บริษัทห้างร้านกรณีครบก าหนดพ้นภาระผูกพันกับทางราชการ 
        3) เบิกเงินให้กับพนักงานราชการในสังกัด 
            - ค่าตอบแทนและจัดท ารายละเอียดประกอบการเบิก 
   - เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและจัดท ารายละเอียดประการเบิก 
   - เงินสมทบประกันสังคมและจัดท ารายละเอียดประกอบการเบิก 
        4) เบิกเงินให้กับครูอัตราจ้าง ธุรการโรงเรียน นักการภารโรง และพ่ีเลี้ยงเด็กในสังกัด 
   - ค่าตอบแทนและจัดท ารายละเอียดประกอบการเบิก 
   - เงินสมทบประกันสังคมและจัดท ารายละเอียดประกอบการเบิก 
         5) จัดท าทะเบียนน าส่งเงินสมประกันสังคมให้กับลูกจ้างในสังกัด 
         6) น าส่งเงินสมทบประกันสังคมให้กับลูกจ้างในสังกัด 
         7) เบิกค่าคอบแทนพ้ืนที่พิเศษให้กับข้าราชการครูและลูกจ้างโรงเรียนในสังกัด  
         9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางจตุพร  จันทร์น้ าใส ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ 
    ปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวชนกนันท์  จันทะดวง ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้     
        1) เบิกเงินค่าเช่าบ้านและรายละเอียดประกอบการเบิกให้กับข้าราชการในสังกัด 
        2) เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับผู้มีสิทธิรับเงินของหน่วยงาน 
        3) เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับโรงเรียนในสังกัด 
 



๕๑ 
 

 

        4) เบิกค่าตอบแทนและรายละเอียดประกอบให้กับผู้มีสิทธิรับเงินของหน่วยงาน 
            - ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. และค่าล่วงเวลา 
        5) เบิกค่าใช้สอยและรายละเอียดประกอบให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของหน่วยงาน 
            - ค่าใช้จ่ายในการประชุม อบรม สัมมนา ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
       6) เบิกส่งใช้เงินทดรองราชการให้กับหน่วยงาน 
       7) เบิกเงินค่าศึกษาบุตรของข้าราชการ บ านาญและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
       8) ออกหนังสือรับรองการใช้สิทธิ์เกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่าบ ารุงการศึกษา   
       9) เบิกเงินอุดหนุนและจัดท ารายละเอียดประกอบการเบิกให้กับโรงเรียนในสังกัด 
      10) รับและรวบรวมใบเสร็จรับเงินจากโรงเรียนในสังกัดเพ่ือล้างหนี้เงินอุดหนุน 
      11) ออกหนังสือทวงใบเสร็จรับเงินจากบริษัทห้างร้านกรณีเบิกจ่ายตรง 
      12) รับรองการจ่ายเงินในใบส าคัญคู่จ่ายกรณีเบิกจ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
      13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. นางสาวชนกนันท์  จันทะดวง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ 
    ปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างจตุพร  จันทร์น้ าใส ปฏิบัติหน้าที่แทน  มีหน้าที ่ดังนี้  
      1) เบิกค่าตอบแทนกองทุนบ าเหน็จบ านาญ(กบข.)กรณีถึงแก่กรรม/ลาออก/เกษียณอายุ 
      2) เบิกค่าตอบแทนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า(กสจ.)กรณีถึงแก่กรรม/ลาออก/เกษียณอายุ 
      3) เบิกค่าตอบแทนบ าเหน็จด ารงชีพให้กับบ านาญในสังกัด 
      4) เบิกค่าตอบแทนเงินช่วยพิเศษสามเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ ากรณีเสียชีวิต 
      5) ด าเนินการบ าเหน็จบ านาญเกี่ยวกับโปรแกรม e-pension 
      6) ตรวจสอบสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาลให้กับบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 

- เงินอุดหนุนเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 
      7) รับเงินของหน่วยงานและโรงเรียนในสังกัด 
 -  ออกใบเสร็จรับเงินประเภทเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ รายได้แผ่นดิน 

- จัดท าทะเบียนคุมการรับเงินของโรงเรียนและส านักงานงานเขตฯ 
      8) รายงานคงเหลือประจ าวัน 
 -  แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

- เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันท าการที่มีการรับจ่ายต่อผู้บังคับบัญชา 
      9) ด าเนินการเกี่ยวกับเงินทดรองราชการของหน่วยงาน 
 - ควบคุม ท าบัญชีรับจ่าย เก็บรักษาและเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - ควบคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 -  ออกใบรับใบส าคัญให้กับลูกหนี้ ตรวจสอบและเสนออนุมัติล้างหนี้เงินทดรองราชการ 
 -  จัดท ารายงานเงินทดรองราชการส่ง สพฐ. และ สตง. 
    10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานบริหารงานบัญชี 
1. นางศวัลย์รัตน์  สุวรรณวิสุทธิ์  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ   
    กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างสาวสุดารัตน์  สีมา ปฏิบัติหน้าที่แทน  มีหน้าที ่ดังนี้ 
       1) ควบคุมเงินประจ างวดของหน่วยงาน 

     - จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดย่อยตามกิจกรรม งาน/โครงการที่ได้รับอนุมัติเงินงวด 
           - จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดตามรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลักที่ได้รับอนุมัติเงินงวด 
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           - ตรวจสอบหนังสือจัดสรรงบประมาณกับหนังสือโอนการเปลี่ยนแปลงเงินประจ างวดที่ได้รับ 
2. นางสาวสดุารัตน์  สีมา  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ   
    กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างศวัลย์รัตน์  สุวรรณวิสุทธิ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
      1) ด้านบัญชี 
          - การตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ 

- การตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
- การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน      

      2) การบันทึกปิดบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
- บันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท  ได้แก่  บัญชีประเภทสินทรัพย์และค่าใช้จ่าย 
- บันทึกรายการด้านเครดิต  ในบัญชีแยกประเภท  ได้แก่  บัญชีประเภทหนี้สินทุนและรายได้ 

      3) การบันทึกบัญชีประจ าวัน 
- การรับเงินงบประมาณ 
- การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการให้บริการ 
- การรับเงินรายได้ เงินนอกงบประมาณระบุประเภท/รายได้อ่ืน 
- การจ่ายเงิน 
- การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม 
- การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม 
- กรณีซ้ือวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ 
- กรณีเงินมัดจ าและค่าปรับ 
- สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
- กรณีรับบริจาค 
- การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
- การถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน 
- การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
- การจ่ายเงินให้หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน 
- การรับเงินการรับผิดทางละเมิด 
- สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 

      4) การสรุปรายงานการบันทึกบัญชี 
- ทุกสิ้นวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร 
  และเงินฝากคลัง 
- รายการอื่น ๆ  และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท   

             ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
      5) การปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

- รายได้จากงบประมาณค้างรับ 
- ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รายได้รับล่วงหน้า 
- ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ 
- วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
- ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย 
- ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
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      6) การปิดบัญช ี
- ปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
- จดัท างบทดลอง 
- ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า)ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
- ปิดรายการรายได้สูง(ต่ ากว่า)ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ ากว่า)ค่าใช้จ่ายสะสม 
- โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้ 
  แผ่นดินรอน าส่งคลัง/ส่งคลัง 

      7) การตรวจสอบ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 

      8) การแก้ไขข้อผิดพลาด 
- การบันทึกรายการผิดบัญชี 
- การเขียนข้อความผิด  หรือตัวเลขผิด 
- การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก 

     9) การรายงานการเงิน 
- จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด  สตง. และกรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือน 
   ถัดไปดังนี้ 

           - รายงานรายได้แผ่นดิน เก็บข้อมูลจากบัญชีย่อยรายได้แผ่นดิน และรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
           - รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายเก็บข้อมูลจากบัญชีแยกประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย 
           - รายงานประจ าปี 
           - จัดท างบแสดงฐานการเงินโดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของทุน 
           - จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน เก็บจากบัญชีท าการประเภทรายได้ค่าใช้จ่าย 
           - งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีทางตรง 
           - จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
           - จัดท ารายงานการรายงานประจ าปี  ส่งให้หน่วยงานตามก าหนด 
     10) ตรวจสอบรายงานงบทดลองเพ่ือจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจากระบบ GFMIS 
     11) ตรวจสอบรายงานสถานการณ์การใช้จ่ายเงินงบประมาณจากระบบ  GFMIS  กับระบบ  Manual 
     12) เรียกดูและตรวจสอบรายงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องจากระบบ GFMIS  กับระบบ  Manual 
     13) ปรับปรุงรายการบัญชีจากระบบ  GFMIS 
     14) บันทึกสร้างข้อมูลสินทรัพย์  และบันทึกหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์  
     15) แก้ไขการบันทึกรายการที่เกิดจากข้อผิดพลาด 
     16) บันทึกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS  ทั้งเงินในงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 
     17) บันทึกการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายด้านบัญชี 
     18) การโอนเปลี่ยนเงินประจ างวดให้กับโรงเรียนและหน่วยงาน 
     19) บันทึกข้อมูลและรายงานโปรแกรมเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานต่อ สพฐ. 
     20) บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS 
     21) ตรวจความเคลื่อนไหวทางการเงินเช่นเงินงบประมาณ เงินนอกประมาณ ทุกบัญชีของหน่วยงาน 
           - เรียกดูความเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคารทุกวันท าการ Bankstatement 
           - เรียกรายงานการสั่งจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง RPT503 ที่เคลื่อนไหว 
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           - ตรวจเอกสารขอเบิกหรือฎีกาเบิกเงินกับรายการโอนเงินเข้าบัญชี 
           - บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เบิกแทนกัน งบกลาง 
           - รวบรวมเอกสารหลักฐานขอเบิกหรือฎีกาเบิกเงินให้กับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
     22) ด าเนินการเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ 
           - เบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
           - เบิกเงินยืมให้กับผู้มีสิทธิหรือลูกหนี้ 
           - เก็บรักษาและเขียนเช็คเงินนอกงบประมาณ  
           - เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกรายการให้กับหน่วยงาน 
     23) น าส่งเงินในระบบ GFMIS ของหน่วยงาน 
            - น าส่งเงินทุกประเภท เงินงบประมาณ รายได้แผ่นดิน 
            - จัดท าทะเบียนคุมการน าส่งเงิน  
     24) ควบคุมเก่ียวกับเงินประกันสัญญาของบริษัทห้างร้านที่เป็นคู่สัญญากับโรงเรียนและหน่วยงาน 
            - ทะเบียนคุมย่อยเงินประกันสัญญา 
            - ทะเบียนคุมการเบิก-ถอนเงินประกันสัญญา (สมุดคู่ฝาก) 
            - เบิกเงินประกันสัญญาให้บริษัทห้างร้านกรณีครบก าหนดพ้นภาระผูกพันกับทางราชการ 
     25) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานบริหารงานพัสดุ 
1. นางศวัลย์รัตน์  สุวรรณวิสุทธิ์  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่ 

1) เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2) เบิกจ่ายงบด าเนินงานและงบลงทุนของหน่วยงาน 
3) หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางวิไลพร วงศ์ครรชิต ท าหน้าที่แทน 
4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 2. นางวิไลพร  วงศ์ครรชิต  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าหัวกลุ่มงานบริหารงานพัสดุ 
     กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ใหน้างศวัลย์รัตน์  สุวรรณวิสุทธิ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2) เบิกเงินงบด าเนินงานเช่นการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยให้กับโรงเรียนในสังกัด 
 3) ด าเนินการเกี่ยวกับการรื้อถอนอาคารเรียนอาคารประกอบให้กับโรงเรียนและของหน่วยงาน 
 4) ควบคุมใบเสร็จรับเงิน เช่นการขอใช้ของโรงเรียนและของหน่วยหน่วยงาน 
 5) ด าเนินการเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุให้กับโรงเรียนและของหน่วยงาน 
          6) ออกหนังสือทวงใบเสร็จรับเงินจากบริษัทห้างร้านกรณีเบิกจ่ายตรง 
          7) รับรองการจ่ายเงินในใบส าคัญคู่จ่ายกรณีเบิกจ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
          8) ด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณให้กับโรงเรียนและหน่วยงาน 
          9) เบิกเงินงบด าเนินงาน งานจ้างเหมาบริการครูอัตราจ้างเช่นครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน  
        10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

3. นางสุวรรณี  ชนะชัย ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุช านาญการ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
    ให้นางวิไลพร  วงศ์ครรชิต  ปฏิบัติหน้าที่แทน มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1) จัดท าบัญชีวัสดุของหน่วยงาน 

 2) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา ควบคุม เก็บรักษาพัสดุของหน่วยงาน 
  3) ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน 
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  4) ควบคุมสินทรัพย์ของหน่วยงาน 
  5) ควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนและของหน่วยงาน 
  6) เบิกเงินงบลงทุนเช่นการจัดซื้อจ้างค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างให้กับโรงเรียน 
           7) ออกหนังสือทวงใบเสร็จรับเงินจากบริษัทห้างร้านกรณีเบิกจ่ายตรง 

       8) รับรองการจ่ายเงินในใบส าคัญคู่จ่ายกรณีเบิกจ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
       9) เบิกจ่ายค่าตอบแทนลูกจ้างของหน่วยงาน 
    10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. นางสาววันวิสาข์  บุพตา ลูกจ้างชั่วคราว 
  1) เป็นธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที่ 1 
  2) รับส่งหนังสือเอกสารหลักฐานขอเบิกของโรงเรียนในสังกัด 
  3) รับส่งหนังสือเอกสารหลักฐานขอเบิกภายในหน่วยงานส านักงานเขต 
  4) จัดท ารายละเอียดการโอนเงินต่างฯ เช่นค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  5) ท าหน้าที่ส่งรายละเอียดการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์ที่ธนาคารต่าง ๆ  
  6) ท าหน้าที่จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ บุคคลภายนอก นิติบุคคล  
           7) กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นางนงนุช คร่ ามา ปฏิบัติหน้าที่แทน 
           8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางนงนุช คร่ ามา ลูกจ้างชั่วคราว 
  1) เป็นธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที่ 2 
  2) รับส่งหนังสือราชการของโรงเรียนในสังกัด 
  3) รับส่งหนังสือราชการต่างหน่วยงานและภายในหน่วยงาน 
  4) จัดเก็บใบส าคัญด้านรับ-ด้านจ่าย เรียงตามล าดับวันเดือนปีที่เกิดข้ึนจริง 
  5) จัดเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับเงินฝากธนาคาร Bank Statement ทุกบัญชี 

 6) กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาววันวิสาข์  บุพตา ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

 

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ที่   ๒๘๘ / 2561   สั่ง ณ วันที่  19  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

๗.  หน่วยตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ  เขต 3 และสถานศึกษา หน่วยตรวจสอบภายในมีบทบาทอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ ๕ ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการ
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด  และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

1. นางนิสา  อินพล  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ   
    ปฏิบติหน้าทีผู่้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
    ใหน้างสาวอาภรณ์  อ่อนวงษ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน  มีหน้าที่ ดังนี้ 
    1) ก าหนดแผนงานมอบหมาย ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล 
        และแก้ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวปฏิบัติและกฎหมายที่ 
        ก าหนด 
    2) ตรวจกลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นตามกรอบงานที่รับผิดชอบ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
    3) เป็นวิทยากรให้การประชุมอบรม สัมมนา แก่หน่วยงานในสังกัด 
    4) เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายเป้าหมายและแผนงานของหน่วยงาน 
    5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. งานตรวจสอบภายใน 

    1. นางสาวอาภรณ์  อ่อนวงษ์  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 
        หัวหน้างานตรวจสอบภายใน มีหน้าที ่ดังนี้ 
        1) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
             (1.1) ตรวจสอบและประเมินผลการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
             (1.2) ประเมินความเสี่ยง 
        2) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา 
             (2.1) ตรวจสอบกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์เกี่ยวกับระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่  
                   ระบบควบคุมการเบิกเงิน ระบบควบคุมการจ่ายเงิน การบัญชี และสถานะการเงินของ สพป. 
             (2.2) ตรวจสอบเงินทดรองราชการ การควบคุม และประสิทธิภาพการใช้เงินทดรองราชการ 
             (2.3) การตรวจสอบการเบิกจ่ายวิทยฐานะ/เงินประจ าต าแหน่ง 
             (2.4) การจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
             (2.5) ตรวจสอบและประเมินผลการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
             (2.6) ตรวจสอบโรงเรียนในสังกัด เกี่ยวกับงานการเงินบัญชี พัสดุ การบริหารสินทรัพย์ การใช้จ่ายเงิน 
                    และเรื่องอ่ืนๆ ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนตรวจสอบภายใน 
             (2.7) สรุปผลการตรวจสอบภายในและรายงานผลการตรวจสอบ 
 



๕๗ 
 

 

             (2.8) ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์เกี่ยวกับการพัสดุ ได้แก่ 
                    - วัสดุ การจัดท าบัญชี การรับจ่าย การเก็บรักษาการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
                    - ยานพาหนะ การอนุมัติใช้รถ การบ ารุงรักษา การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

- ครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียน การเก็บรักษา การควบคุม การตรวจนับครุภัณฑ์ 
                    - ตรวจสอบผลการรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

             (2.9) การตรวจสอบพิเศษ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
                     หรือที่ได้รับมอบหมาย  

    ๒. นางนิสา  อินพล  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ          
        ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน  มีหน้าที ่ดังนี้ 
        1) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
             (1.1) ตรวจสอบและประเมินผลการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
             (1.2) ประเมินความเสี่ยง 
        2) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา 
             (2.1) จัดท าเครื่องมือ มาตรฐานการตรวจสอบและเอกสารประกอบการตรวจสอบ 
             (2.2) ตรวจสอบกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์เกี่ยวกับระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่  
                     ระบบควบคุมการเบิกเงิน ระบบควบคุมการจ่ายเงิน และสถานะการเงินของ สพป. 
             (2.3) การตรวจสอบการเงิน บัญชีและรายงานทางการเงินในระบบ GFMIS  
             (2.4) การตรวจสอบการใช้สิทธิและการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
             (2.5) ตรวจสอบเงินยืมราชการ เงินยืมนอกงบประมาณ และการบริหารเงินยืม   
             (2.6) การจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

   (2.7) ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ (งบลงทุน) 
            (2.8) ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

   (2.9) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
             (2.10) ตรวจสอบโรงเรียนในสังกัดเก่ียวกับงานการเงิน บัญชี พัสดุ การบริหารสินทรัพย์ การใช้จ่ายเงิน 

  และเรื่องอ่ืนๆ ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนตรวจสอบภายใน 
             (2.11) สรุปผลการตรวจสอบภายในและรายงานผลการตรวจสอบ 
             (2.12) การตรวจสอบพิเศษ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                       หรือที่ได้รับมอบหมาย  
             (2.13) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย      

  ๒.  งานบริหารการตรวจสอบ 
        ๒.๑ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน                            
              1. นางนิสา  อินพล  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ  
                  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารการตรวจสอบ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดูแล ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน  
                  อ านวยความสะดวก  ให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงาน สนับสนุน เสริมสร้างความรู้ในการ 
                  ปฏิบัติงานการเงิน บัญชี การใช้ทรัพย์สิน การใช้จ่ายงบประมาณ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิผล  
                  มีประสิทธิภาพ ประหยัดและโปร่งใส  มีหน้าที่ ดังนี้ 
                   1) จัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี และแผนปฏิบัติการตรวจสอบของกิจกรรมงาน    
                       ตรวจสอบทีก่ าหนดในแผนการตรวจสอบ  ปรับแผนการตรวจสอบให้เหมาะสม 
    



๕๘ 
 

 

๒) ก าหนดแนวทางการตรวจสอบภายใน แนวทางการตรวจสอบการด าเนินงานประสานงาน 
              ในส่วนที่เกี่ยวข้อง และพัฒนาวิธีการด าเนินงานในความรับผิดชอบ                              

               ๒. นางสาวอาภรณ์  อ่อนวงษ์  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ  
                   ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ ดังนี้ 
                   1) จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบของกิจกรรมงานตรวจสอบที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบ  
                   2) แนวทางการตรวจสอบการด าเนินงานและประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

         ๒.๒ งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
               1. นางนิสา  อินพล  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ  
                    ปฏิบัติหน้าทีผู่้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ดังนี้              
                    1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) โดยใช้แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบภายใน 
                        ที่กรมบัญชีกลางก าหนดเป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 
                    2) เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 
               2. นางสาวอาภรณ์  อ่อนวงษ์  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ  
                    ปฏิบัติหน้าทีผู่้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ ดังนี้ 
                    1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) โดยใช้แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบภายในที่ 
                        กรมบัญชีกลางก าหนดเป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 
                    2) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบภายหลัง 
                        การตรวจสอบแต่ละครั้ง เพื่อรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วย 
                        ตรวจสอบภายในรวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะน าไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
                        ให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริหารและผู้รับตรวจ 
                     3) เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 

  ๓. งานธุรการและสารสนเทศ 
 1. นางสาวอาภรณ์  อ่อนวงษ์  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ  
             ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธุรการและสารสนเทศ  มีหน้าที่ ดังนี้              
            1) การจัดระบบข้อมูลเพื่อสะดวกต่อการน าข้อมูลมาใช้ประโยชน์โดยการด าเนินงานทางธุรการและ 
                สารสนเทศ 
            2) ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการภายในหน่วย ได้แก่การรับ ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การจัดท า 
                ทะเบียนคุมหนังสือรับส่ง    
         2. นางนิสา  อินพล  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ  
             ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน  มีหน้าทีด่ังนี้ 
              1) การจัดระบบข้อมูลเพื่อสะดวกต่อการน าข้อมูลมาใช้ประโยชน์โดยการด าเนินงานทางธุรการและ 
                  สารสนเทศ 
              2) ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการภายในหน่วย ได้แก่การรับ ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การจัดท า 
                  ทะเบียนคุมหนังสือรับส่ง   

 
 
 



๕๙ 
 

 

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ที่  ๒๘๘ / 2561   สั่ง ณ วันที่  19  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

๘. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา   
๑. นายศุภศิษฏ์  พิทยศักดิ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  
    ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่การศึกษา  มีหน้าที ่ดังนี้ 
    ๑) ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา  
        วิเคราะห์ กลั่นกรอง เร่งรัด และมอบหมายงาน แนะน าการปฏิบัติงานภายในกลุ่ม  
    ๒) หัวหน้ากลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสาร มีหน้าที่ 
        (๒.๑) ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 
               คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        (๒.๒) ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ 
               ระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        (๒.๓) ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ในส านักงานเขต 
               พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        (๒.๔) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูล และการโต้ตอบข้อมูลข่าวสาร 
                ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
        (๒.๕) พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร 
                โทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        (๒.๖) ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
                ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอ่ืน ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                การศึกษาและ 
               สถานศึกษา 
        (๒.๗) ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของ 
               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     ๓) สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
         การศึกษาและสถานศึกษา 
     ๔) สนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
         ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     ๕) สนับสนุนการจัดการศูนย์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
         การศึกษาและสถานศึกษา 
     ๖) พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงานเขต 
         พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     ๗) พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
     ๘) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         และสถานศึกษา 
     9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



๖๐ 
 

 

     2. นางสาวธนัญญา  สูบโคกสูง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ                
         ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหน้าที่ ดังนี้ 
          ๑) ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
              การศึกษา และสถานศึกษา 
              (1.๒) พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ 
                     ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงาน 
                     คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                   
              (1.2) พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ากับ 
                      กระบวนการท างานของหน่วยงาน เพ่ือน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและ 
                      การให้บริการ 
              (1.๓) พัฒนา ปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และ 
                      ฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรในสังกัดและสถานศึกษา 
              (1.4) ติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
                      ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
              (1.5) ปฏิบัติงานธุรการของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
              (1.6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชา 
 


