
















๓ 
 

๑.๒ งานรักษาความปลอดภัย 
        ๑.๒.๑ ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ       
พ.ศ.๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                  ๑.๒.๒ ก าหนดมาตรการ แนวทาง แผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ           
ตามระเบียบ แจ้งเวียนบุคลากร และสถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
                  ๑.๒.๓ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเวรยามรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ ก าหนด 
มอบหมายงานในหน้าที่ โดยให้มีผลชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร และมีการจัดเอกสารบันทึกเป็นหลักฐาน 
พร้อมทั้ง ก ากับติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการตั้งผู้ติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้การรักษาความปลอดภัย 
มีประสิทธิภาพ ประเมินผล และรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
  ๒. งานยานพาหนะ 
         ๑) ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ราชการ และการขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงเป็นไปอย่างถูกต้อง           
ตามระเบียบของทางราชการ โดยเป็นไปอย่างประหยัดและปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานตามนโยบาย
ของรัฐบาลอย่างเคร่งครัด 
                ๒) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือ
กรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการ 
                  ๓) ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแล บ ารุงรักษา การตรวจ
สภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
                  ๔) ก าหนดสถานที่เก็บรักษารถยนต์ราชการส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้อง
กับระเบียบที่ก าหนด 
                 ๖) จัดท าสถิติการใช้รถยนต์ การซ่อมบ ารุง และการใช้เชื้อเพลิงไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
                 ๗) ประสานงานการต่อทะเบียนประกันภัยรถราชการทุกชนิด กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
                ๘) ควบคุมดูแล ก ากับติดตามการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง จัดท ารายละเอียดการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิง เพ่ือประกอบการตรวจสอบกับกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
           ๓. งานประสาน 
       ๑) ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน  และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด 

     ๒) รับผิดชอบงานภายในหน่วยงานและหน่วยงานอื่น ในงาน กิจกรรม หรือเทศกาล 
ต่าง ๆ เช่น งานเทศกาลปีใหม่และงานกาชาด งานวันครู งานกาชาด  ฯลฯ            
                ๓) บันทึกแจ้งเวียนร่วมงาน เช่น งานศพ งานมงคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร        
ทั้งในและนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                ๔) ประสานงานกับหน่วยงานอื่น/กลุ่มงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ 
 

          /๔. งานเลือกตั้ง... 
 



๔ 
 

๔. งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
                         ๑) งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ  ให้เป็นไปด้วยความบรสิุทธิ์  ยุติธรรม  
สอดคล้อง  กับเจตนารมณ์ของกฎหมาย  มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
                ๒) รับผิดชอบงานสรรหา เลือกตั้ง แต่งตั้ง องค์คณะบุคคลทุกคณะ เช่น คณะกรรมการ 
ติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑     
(ก.ต.ป.น.) กลุ่มเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาแบบบูรณาการ (CEO) และงานที่เกี่ยวกับกลุ่มโรงเรียน 
(CEO) 

                     ๓) รับผิดชอบงานเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา สมาชกิสภาจังหวัด/                         
การเลือกตั้งสรรหาทุกประเภท  
  ๕. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ๑)  ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการ/สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ                
ที่เหมาะสม 
               ๒) จัดระบบ วางแผน ก าหนดรูปแบบ การด าเนินงานการส่งเสริมการจัดสวัสดิการ          
สวัสดิภาพ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด     
ให้เป็นไปตามแนวทาง เงื่อนไข ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง เช่น โครงการเงินทุนหมุนเวียน      
เพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินครู/สวสัดกิารสินเชื่อธนาคารอาคารสงเคราะห์ สวสัดิการสินเชื่อธนาคารกรุงไทยและสวัสดิการอื่น    
  ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  
                ๖.๑ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มอ านวยการ กระทรวง ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

     ๖.๒ จัดท าโครงการเสนอของบประมาณ/แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
                          ๖.๓ ปฏิบัติงานธุรการในภารกิจงานที่เกี่ยวข้อง 

                ๖.๔ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
                          ๖.๕ ปฏิบัติงานแทน นางวราภรณ์ ทองสุข กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
  ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
               ๓. นางวราภรณ์  ทองสุข  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่อ ๒ 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานช่วยอ านวยการ มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้  
  ๑. งานประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๑.๑ การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 
       ๑.๒ การประชุมประธานกลุ่มเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาแบบบูรณาการ (CEO) 
       ๑.๓ การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
       ๑.๔ การประชุมทางไกลผ่านดาวเทียม (VDO Conference) เช่น พุธเช้าข่าวสพฐ. ฯลฯ 
 

          /โดยมีขั้นตอน... 
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       โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
           - ก าหนดแผน/ปฏิทินการประชุมแจ้งให้หน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาทราบ                                
                              - ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ  รวบรวมเรือ่งที่จะน าเสนอที่ประชุมเพ่ือจัดท าเอกสารการประชุม 
            - จัดท าหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
            - จัดสถานที่ประชุม เตรียมสื่อ อุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการประชุม จัดเตรียมอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มส าหรับรับรองผู้มาประชุมและการเตรียมการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง    
                     - บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
            - ประเมินผลการด าเนนิงานจัดประชุม สรุปผล น าไปใช้ปรบัปรุงการจัดประชุมให้มีประสิทธภิาพ 
            - อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
             ๒. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                ๑) รับผิดชอบงานการควบคุมภายใน เพ่ือควบคุม ป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยง    
ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานฯ  ใหเ้ป็นไปอย่างถูกต้อง  มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ        
      ๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  
       ๓.๑ รับผิดชอบงานราชพิธี รัฐพิธี วันส าคัญของชาติ  ศาสนา พระมหากษัตริย์                                 
งานประเพณีต่าง ๆ เช่น งานผ้าป่าสามัคคี งานกฐิน พร้อมประสานงานกับหน่วยงาน กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง     
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
       ๓.๒ รับผิดชอบงานโครงการบ าเพ็ญทานบารมี   

               ๓.๓ จัดท าข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ของผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

                ๓.๔. จัดท าโครงการเสนอของบประมาณ/แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
       ๓.๕ ประสานงานหน่วยงานอื่น และกลุ่มอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติราชการ 

     ๓.๖ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
     ๓.๗ ปฏิบัติงานธุรการในภารกิจที่เก่ียวข้อง 
     ๓.๘ ปฏิบัติงานแทนนางกุลฉัตร สายค า  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

                     ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                ๔. นางกุลฉัตร  สายค า ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่อ ๔ 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานการจัดระบบบริหาร โดยมอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๑. งานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     ๑.๑ งานจัดระบบบริหาร 
              ๑) วิเคราะห์ ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ก าหนดรูปแบบ                  
เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจที่เกี่ยวข้อง       

            /๒) จัดระบบ.... 
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         ๒) จัดระบบบริหารงาน เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  
เขต ๑  สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
      ๑.๒ งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

                     ๑) งานพัฒนาองค์กร  การจัดระบบงานและแผนการปฏิบัติราชการภายใน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  

   ๑.๓ งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
           ๑) งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือสามารถบริการจัดการตามภารกิจ        
ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

                    ๑.๔ งานค ารับรองปฏิบัติราชการ     
           ๑) งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ เพื่อสามารถบริหารจัดการตามภารกิจ 
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖      
พร้อมรายงานตามตัวชี้วัดในระบบ ให้ทันตามก าหนดระยะเวลา 
      ๑.๕ งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
            ๑) งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA)  เพื่อยกระดับคุณภาพ  
การปฏิบัติงานของส านักงานฯ  ตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
   ๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  
       ๒.๑. จัดท าหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกในส่วนของภารกิจที่เก่ียวข้อง 
                ๒.๒ ประชาสัมพันธ์และบริการผู้มาติดต่อราชการให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
                ๒.๓ ประสานงานกับหน่วยงานอื่น/กลุ่มงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ 
                ๒.๔ อ านวยความสะดวก  และช่วยบริการผู้มาติดต่อราชการ 
                ๒.๕ จัดท าโครงการเสนอของบประมาณ/แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

               ๒.๖ ปฏิบัติงานธรุการในภารกิจงานที่เก่ียวข้อง 
                          ๒.๗ ปฏิบัติงานแทน นางถนอม สายจันทร์และนางวราภรณ์ ทองสุข กรณีไม่อยู่      
หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
                     ๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
      ๔. นางสาวนภัสภรณ์  ประเสริฐบุญญพร  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
ต าแหน่งเลขที ่อ ๕ โดยมอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. งานมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติราชการ 
   - ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ค าสั่งมอบอ านาจ และภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

      - รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
      - ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานแต่ละบุคคล 
          /เสนอผู้อ านวยการ... 

 
 



๗ 
 

      - เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณาเพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
      - เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงาน               
ในหน้าที่แล้วส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานให้แตล่ะกลุ่มเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและมอบหมายงานให้รับผิดชอบตามค าสัง่ 

              ๒. งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
       ด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน กับ ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
      - จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
      - รวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ เสนอให้ผู้ส่งมอบและ     
ผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ จัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับ-ส่งงานในหน้าที่   
ที่ลงนามแล้ว และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน คนละ ๑ ชุด 
  ๓. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      - ตรวจสอบแฟ้มเสนองานของแต่ละกลุ่มที่น าเสนอให้ถกูตอ้งเรียบร้อยกอ่นน าเสนอ เพือ่ทราบ/ ลงนาม 
      - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งตรวจสอบและ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
      - น าเสนอเอกสารเพื่อพิจารณาสั่งการ 

   - บันทึกรายละเอียดการมอบหมายภารกิจในการปฏิบัติหน้าที่ และแจ้งให้ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   - ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 
๔. งานประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      ๔.๑ การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 
      ๔.๒ การประชุมประธานกลุ่มเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาแบบบูรณาการ 
      ๔.๓ การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
      ๔.๔ การประชุมฝ่ายบริหาร (สภากาแฟ) 
      ๔.๕ การประชุมทางไกลผ่านดาวเทียม (VDO Conference) เช่น พุธเช้าข่าวสพฐ. ฯลฯ 
       โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
        - ก าหนดแผน/ปฏิทนิการประชมุแจ้งใหห้นว่ยงานภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาทราบ  
                           - ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ  รวบรวมเรื่องที่จะน าเสนอที่ประชุมเพ่ือจัดท าเอกสารการประชุม 
         - จัดท าหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
         - จัดสถานที่ประชุม เตรียมสื่อ อุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการประชุม จัดเตรียมอาหารว่าง
และเครื่องดื่มส าหรับรับรองผู้มาประชุมและการเตรียมการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                  - บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

         /- ประเมินผล... 
 



๘ 
 

         - ประเมนิผลการด าเนนิงานจัดประชมุ สรปุผล น าไปใช้ปรบัปรงุการจดัประชุม ให้มีประสิทธภิาพ 
         - อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  ๕. ประสานกับหน่วยงานอ่ืน /กลุ่มต่าง ๆ ใน สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ ที่ต้องการทราบข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการของ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ และรอง ผอ.สพป. ศรีสะเกษ เขต ๑ 

  - แจ้งรายละเอียดการมอบหมายภารกิจในการปฏิบัติหน้าที่ และแจ้งให้  
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                          - ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณ ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เช่น ยืมเงินทดรองราชการ เงินราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าโทรศัพท ์
                        - นัดหมายยานพาหนะส่วนกลาง ให้กับผู้ได้รับมอบหมายภารกิจ กรณีต้องเดินทาง 
โดยยานพาหนะส่วนกลาง 
  ๖. อ านวยความสะดวก และบริการผู้มาติดต่อราชการ 
           ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
               ๕. นางพีระวรรณา  เขียวหวาน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ช านาญงาน   
ต าแหน่งเลขที ่อ ๘ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณ มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑. งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

   ๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณกลางและสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ทางระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC : AMSS++ (Education Area Management Support System) เกี่ยวกับ 
การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
     ๒) รับหนังสือราชการจากศาลกลางจังหวัด ทางระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office  
จังหวัดศรีสะเกษ) พร้อมลงทะเบียนรับหนังสือ และส่งต่อเจ้าของเรื่องต่อไป 
    ๓) จัดท าส ารองข้อมูลการลงทะเบียนรับ-ส่ง ออกเลขท่ีหนังสือราชการ ค าสั่งต่าง ๆ  
จากระบบระบบอเิลก็ทรอนกิส์ Smart OBEC : AMSS++ (Education Area Management Support System)  
    ๔) จัดท าทะเบียนคุม และออกเลขค าสั่ง หนังสือรับรอง ประกาศ ของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 

  ๕) จัดท าบัญชีรายละเอียดการส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ให้แล้วเสร็จก่อนเวลา  
๑๕.๐๐ น. และน าส่งไปรษณีย์หรือมอบผู้รับผิดชอบน าส่งให้ทันตามก าหนด 
  ๒. งานจัดท าหนังสือราชการ 

   - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ก าหนดรูปแบบหนังสือราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน โดยให้สอดคล้องและถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการจัดท าหนังสือราชการ และปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ  
อย่างต่อเนื่อง 
 

/๓. งานจัดเก็บ.... 
 



๙ 
 

  ๓. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
    - ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

เกี่ยวกับการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 
   - ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบ 

              - จัดเก็บหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศตามระเบียบที่ก าหนด   
   - ตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการทุกปี เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปด าเนินการในขั้นตอน 

การท าลายหนังสือราชการ 
  ๔. งานการยืมหนังสือราชการ 

- ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
เกี่ยวกับเรื่องการให้ยืมหนังสือราชการ 

- ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยืมหนังสือราชการภายในหน่วยงานและระหว่าง 
หน่วยงานตามระเบียบที่ก าหนด 

- จัดระบบการควบคุม ติดตาม การด าเนินการให้ยืมหนังสือราชการ 
- ประเมินผลการด าเนินงาน และปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ 

  ๕. งานท าลายหนังสือราชการ 
- ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

เกี่ยวกับการท าลายหนังสือราชการ 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 
 - ส ารวจหนังสือราชการที่จัดเก็บ และมีอายุครบตามระยะเวลาการจัดเก็บ  
 - จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
- ด าเนินการท าลายหนังสือราชการ ด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม 

- ประเมินผลการด าเนินงานด้านการท าลายหนังสือราชการ  
  ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  

      ๑) จัดท าบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชและควบคุมการลงเวลามาปฏิบัติราชการ              
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัด สรุปและเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ  
                ๒) จัดท าทะเบียนขออนุญาตไปราชการ และควบคุมการขออนุญาตไปราชการ           
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัด เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลในการสรุปการลงเวลามา
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจ า สรุปและเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
                ๓) จัดท าทะเบียนคุมขออนุญาตการลา 
                 - รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 - ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ ธุรการอัตราจ้าง กลุ่มอ านวยการ 
           - สรุปการลาเพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

/-จัดท าทะเบียน... 



๑๐ 
 

           - จัดท าทะเบียนคุมขออนุญาตการลา 
           - รายงานการลาของผู้อ านวยการสพป.ให้เลขาธิการ กพฐ.ทราบ 

     ๔)  ควบคุมการขอใช้ห้องประชุมทุกห้องของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
ศรีสะเกษ เขต ๑ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีระบบ เช่น การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
      ๕) ควบคุม ดูแล และเก็บรักษา โทรศัพท์ของกลุ่มอ านวยการให้พร้อมใช้งาน  
และบันทึกแจ้ง/ประสานกลุ่มงาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากเกิดการช ารุดใช้งานไม่ได้  
     ๖) ด าเนินการเบิกวัสดุ อุปกรณ์เพ่ือใช้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานภายในกลุ่มอ านวยการ 
    ๗) ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณกลาง 
    ๘) ช่วยบริการและอ านวยความสะดวกในการประชุมต่าง ๆ และช่วยปฏิบัติงาน           
ในกลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
    ๙) รับผิดชอบดูแลการเสนอแฟ้มจากผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการไปยังรองผู้อ านวยการ 
สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
  ๑๐)  ประสานงานกับหน่วยงานอื่น/กลุ่มงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ 

๑๑) ด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือราชการ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ให้เจ้าหน้าที่ 
ภายในกลุ่มอ านวยการได้รับทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องของแต่ละบุคคลต่อไป 
   ๑๒)  อ านวยความสะดวกและช่วยบริการผู้มาติดต่อราชการ    
     ๑๓) ปฏิบัติงานแทน นางสาวเบญจมาศ ตั้งอติพร ในกรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๓๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

         ๖. นางสาวเบญจมาศ  ตั้งอติพร  ต าแหนง่ พนกังานธุรการ ส.๓ มอบหมายงานใหป้ฏิบัตแิละรับผิดชอบงาน ดงันี ้
            ๑. รับผิดชอบงานสารบรรณกลาง เกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือราชการในทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC : AMSS++ (Education Area Management Support System) 
        - ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากโรงเรียนในสังกัด จาก สพฐ. และหน่วยงานอื่นที่ส่ง
หนังสือราชการทางระบบไปรษณีย์ เพื่อจัดส่งกลุ่มงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
                  - ลงทะเบียนรับงานสารบรรณอีเล็กทรอนิกส์จากศาลากลางจังหวัดศรีสะเกษ 
      - ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนในการรับ-ส่งเอกสารราชการของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑                     
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ทันก าหนดเวลา 
      - ตรวจสอบเอกสาร/จดหมายทางไปรษณีย์ พร้อมคัดแยก ลงทะเบียนคุมจดหมาย 
ลงทะเบียนต่าง ๆ เพื่อให้เจ้าของจดหมายลงนามรับทราบรับจดหมายด้วยตนเอง และตรวจสอบเอกสาร
จดหมายที่ไม่มีผู้รับส่งคืนเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 
      - สรุปข้อมูลการรับหนังสือของแตล่ะกลุ่ม และเก็บรวบรวมใหส้ามารถตรวจสอบไดเ้ปน็ประจ าทุกเดอืน 
  ๒. งานบริจาคช่วยเหลือ และขอความร่วมมือเกี่ยวกับการกุศล เช่น การจ าหน่ายสิ่งของ    
บัตรงานการกุศล วัตถุมงคล สมุดบันทึกประจ าวัน สพฐ. หนังสือวันเด็ก งานกฐิน-ผ้าป่า คร-ูนักเรียนประสบภัย 
และอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

/๓. ช่วยบริการ... 



๑๑ 
 

  ๓. ช่วยบริการและอ านวยความสะดวกในการประชุมต่าง ๆ และช่วยปฏิบัติงานในกลุ่มงาน
ช่วยอ านวยการ 
  ๔. ช่วยตรวจสอบแฟ้มหนังสือออกของกลุ่มต่าง ๆ และประสานหรือน าส่งกลุ่มที่เก่ียวข้อง   
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว  
  ๕. รับผิดชอบดูแลการเสนอแฟ้มจากผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการไปยังรองผู้อ านวยการ       
สพป.ศรีสะเกษ  เขต  ๑ 

๖. รับผิดชอบในส่วนของระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ฯลฯ ของส านักงานเขตพ้ืนที่                               
การศึกประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ หนังสือเวียน รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร 
  ๗. ประชาสัมพันธ์และบริการ พร้อมแนะน าสถานที่หรือกลุ่มงานต่าง ๆ  แก่ผู้มาติดต่อ
ราชการให้ถูกต้องรวดเร็ว 
  ๘. อ านวยความสะดวก และช่วยบริการผู้มาติดต่อราชการ 
                    ๙. ปฏิบัติงานแทน นางพีระวรรณา เขียวหวาน กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
                   ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
               ๗. นางสาวนงค์นุช พิมซาย ต าแหน่ง ครูธุรการ  มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
                ๑. ปฏิบัติงานเลขานุการ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑,รอง ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑  
               ๒.  ตรวจสอบแฟ้มเสนองานของแต่ละกลุ่ม ที่น าเสนอให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอเพ่ือทราบ/ ลงนาม 
               ๓. ตรวจสอบหนังสือราชการทุกประเภทหลังลงนามแล้ว  พร้อมประทับชื่อให้ถูกต้อง  
ครบถ้วน แล้วน าส่งงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ เพ่ือด าเนินการต่อไป     
              ๔. ลงนัดหมายการประชุมและภารกิจอ่ืน ๆ ประจ าวัน ให้เป็นปัจจุบันพร้อมประสาน                           
การขอใช้รถกับผู้รับผิดชอบในการควบคุมรถ เพ่ือจัดเตรียมในการไปปฏิบัติภารกิจของ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ                   
เขต ๑ และรอง ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑          
              ๕. ประสานกับหน่วยงานอื่น /กลุ่มต่าง ๆ ใน สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ
ราชการที่ต้องการทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการของ ผอ. สพป. ศรีสะเกษ เขต ๑         
รองผอ. สพป. ศรีสะเกษ  เขต  ๑ 
          ๖. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายวัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน เพ่ือใช้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานเลขานุการ 
         ๗. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณกลาง เช่น รบั – ส่งหนังสือ บันทึกหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้ม  
         ๘. ช่วยบริการและอ านวยความสะดวกในการประชุม อบรม ต่าง ๆ   
   ๙. อ านวยความสะดวก และบริการผู้มาติดต่อราชการ 
           ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

/๘. นายบุญช่วย... 
 



๑๒ 
 

              ๘. นายบุญช่วย  รอดเนียม  ต าแหน่ง  นักประชาสัมพันธ์ ระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที ่
อ ๖ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ์ มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
            ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการในกรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เป็นล าดับที่ ๑   
            ๒. ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ      
                  ๓. ก าหนดรูปแบบและจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารฯเพ่ือการประชาสัมพันธ์        
ทั้งเชิงรุกและเชิงรับ 
                  ๔. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งสื่อมวลชน สื่อพ้ืนบ้าน 
กลุ่มบุคคล วิทยุชุมชน วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ เคเบิ้ลทีวี หนังสือพิมพ์ วารสาร นิตยสาร และผู้ผลิตสื่ออ่ืน ๆ                                                                                                
            ๕. จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ให้นักประชาสัมพันธ์ และสถานศึกษา                          
ใช้ประโยชน์ในการติดต่อสื่อสาร และส่งข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
            ๖. สร้างกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
            ๗. ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ กับสื่อมวลชน          
ในทุกรูปแบบ ผลิตสื่อ น าเสนอ เผยแพร่ตามช่องทางต่าง ๆ   
            ๘. จัดระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงานของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑  เพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
           ๙. จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ จัดตั้งศูนย์  Hotline  ส าหรับ 
การติดต่อสื่อสารเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคคลทั่วไป                                                                                                 
                ๑๐. จัดระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงานของ  สพป.ศรีสะเกษ  เขต ๑  สถานศึกษา                            
ในรูปแบบเอกสารข่าวสาร  สื่อ Web Page  และจดหมายอิเลคทรอนิกส์ รวมทั้งให้บริการข้อมูลข่าวสาร                          
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
          ๑๑. ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลระบบข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร          
น าผลการตรวจสอบและประเมินผลไปใช้ในการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
           ๑๒. การให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
  ๑๓. งานท าเนียบบุคลากร 
                 ๑๔. ปฏิบัติงานแทนนางสาวปาริชาติ อาจส าแดง  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
           ๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
             ๙. นางสาวปาริชาติ  อาจส าแดง  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี 
อ ๗  มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
          ๑. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในส านักงานให้เชื่อมโยงกับสถานศึกษา  
          ๒. จัดท าทะเบียนบุคลากรรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ภายในสพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ และ
สถานศึกษา น าไปใช้ประสานการเก็บรวบรวมข้อมูลและผลงาน เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
          ๓. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ให้เชื่อมโยง เพื่อให้บริการกับสถานศึกษา       
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนๆ  และส่วนกลาง 

/๔. พัฒนาบุคลากร... 



๑๓ 
 

          ๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ของกลุ่มงานในส านักงาน               
          ๕. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
  ๖. การติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อรับทราบผลและการน าไปใช้เป็นข้อมูล
ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาและวางแผนประชาสัมพันธ์ 
  ๗. สร้างกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์  
                      ๘. ผลิตข้อมูล ข่าวสาร บทความ และรายการวิทยุโทรทัศน์ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์                      
โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  ๙. ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ กับสื่อมวลชน          
ในรูปแบบต่าง ๆ 
         ๑๐. จัดระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงานของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ สถานศึกษา                        
ในรูปแบบเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page จดหมายอิเลคทรอนิกส์ รวมทั้งให้บริการข้อมูลข่าวสาร                       
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
                ๑๑. ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มงานประชาสัมพันธ์                                            
              ๑๒. เสนอข่าวความเคลื่อนไหวทางการศึกษาในแต่ละวัน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
              ๑๓. ประสานการจัดท าวารสารข่าวครูศรีสะเกษ 
              ๑๔. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ ให้เชื่อมโยงเพ่ือบริการต่อสาธารณชน 
              ๑๕. ให้บริการข้อมูลข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
              ๑๖. ให้บริการข้อมูลข่าวสารและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
       ๑๗. งานจัดท าเนียบบุคลากร 
                ๑๘. ปฏิบัติงานแทนนายบุญช่วย รอดเนียม กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
               ๑๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
    ๑. นางศศินันท์  พรมประเสริฐ   ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  

ต าแหน่งเลขที ่อ ๓๗  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  มีหน้าที่และปฏิบัติงานดังนี้ 
    ๑. จัดระบบการบริหารจัดการ การควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนให้เอื้อต่อการ 

ปฏิบัติงาน มีความคล่องตัว รวดเร็ว ได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
     ๒. ติดตาม ดูแล ควบคุมก ากับ เร่งรัด การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน         
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน 

        ๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน แก้ไขปรับปรุงให้มีคุณภาพ       
และประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ติดตาม ดูแล ควบคุม ก ากับและเร่งรัดการด าเนินงานของงานธุรการ กลุ่มงานข้อมูล
สารสนเทศ กลุ่มงานนโยบายและแผน  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน    
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล กระทรวง 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
จังหวัดและมติคณะรัฐมนตรี โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
    ๔. วิเคราะห์ ตรวจสอบ กลั่นกรอง และแก้ไข เอกสาร/งาน ทุกเรื่องของทุกกลุ่มงาน  
ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

       ๕. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
       ๖. ให้ค าปรึกษา  ให้ความรู้  และข้อเสนอแนะ  ตลอดจนแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  

                 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                 ๘. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางธัญญาธนันท์  นิธิศเกษมโภคิน ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๑. งานธุรการ 
  ๒. นางกชนิช   ฝีมือสาน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ช านาญงาน ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๕                

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานธุรการ และงานติดตามประเมินผลและรายงาน ดังนี้ 
                 งานธุรการกลุม่นโยบายและแผน 
      ๑. จัดระบบงานเอกสารของกลุ่มนโยบายและแผน  ให้สามารถใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน
และประสานงานได้สะดวก รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 
                  ๒. ลงทะเบียนรับเสนอผู้บังคับบัญชา และปฏบิัติงานสารบรรณรับหนังสือราชการ จัดส่งให้กลุ่มงาน 
ต่าง ๆ ปฏิบัติตามภารกิจ 
       ๓. จัดระบบ จัดเก็บเอกสารของกลุ่มนโยบายและแผน ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
       ๔. จัดท าทะเบียนคุมงานเร่งด่วนที่มาจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานอื่น 

       ๕. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา และหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวกับภารกิจงาน 

       ๖. ติดตามการเสนอแฟ้มทุกกลุ่มงานที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามและด าเนินการตามระเบียบ 
งานสารบรรณแล้วส่งมอบให้กลุ่มงาน 
 

           /๗. ปฏิบัติงาน... 



๑๕ 
 

       ๗. ปฏิบัติงานขอท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
       ๘. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
       ๙. จัดให้มีทะเบียนขออนุญาตไปราชการออกนอกส านักงานฯ 
       ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
    ๑๑. แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้ข้าราชการในกลุ่มนโยบายและแผนทราบ         
และจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
                  ๑๒. ประสานงานการเบิกจ่ายวัสดุ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
                  ๑๓. อ านวยความสะดวกให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มนโยบายและแผน 
                  ๑๔. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
                  ๑๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของกลุ่มงานต่าง ๆ ในกลุ่มนโยบายและแผน 

      ๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                  ๑๗. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสมคิด  เหล่านอก  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
             งานติดตามประเมินผลและรายงาน   
         ๑. ศึกษาวิเคราะห์ประเมินแผนปฏิบัติราชการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

        ๒. ศึกษาวิเคราะห์ประเมินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
         ๓. ศึกษาวิเคราะห์ร่วมกับสถานศึกษาก าหนดปัจจัยหลักผลส าเร็จ และตัวชี้วัด (KPI) ของเขต
พ้ืนที่การศึกษา (CSF) และสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาจัดท าตัวชี้วัดผลผลิตที่ก าหนด   
ตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
        ๔. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด
และจัดส่งตามเวลาที่ก าหนด 
        ๕. งานประสานการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการ                       
ส านักนายกรัฐมนตรี 
        ๖. งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล การบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ๗. รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
        ๘. ปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
                 ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
               ๑๐. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสุภัท วงศ์ศิริ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 

         /๒. กลุ่มงานข้อมูล... 
 



๑๖ 
 

๒. กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ  
          ๓. นางสาวสิตา  โค้วคูณกูล  ต าแหน่งครู  โรงเรียนอนุบาลศรีสะเกษ ต าแหน่งเลขที่ ๑๔๑๗      
ช่วยราชการกลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

     ๑. งานค าแนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุน การด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาศรีสะเกษ  เขต ๑ และสถานศึกษา    
ในสังกัด 

     ๒. การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 
     ๓. การจัดท าข้อมูลตามความต้องการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
     ๔. การจัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
      ๕. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ  การน าเสนอเผยแพร่ และให้บริการ 

              ๖. งานพัฒนาระบบและบุคลากรด้านสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ตามโปรแกรม 
         ๖.๑ การจัดระบบฐานข้อมูล 

         ๖.๒ การจัดท าข้อมูลตามโปรแกรม 
      ๑) โปรแกรมนักเรียนรายบุคคล DMC (Data Management Center) 
      ๒) โปรแกรม EMIS สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
      ๓) การจัดท าข้อมูลการศึกษาเพ่ือปวงชน (EFA) Education For All  
      ๔) การจัดท าข้อมูลครุภัณฑ์ M - Obec  

           ๕) การจัดท าข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B - Obec  
           ๖) การรายงานข้อมูลสารสนเทศผ่านเว็บไซต์ 
          ๗) โปรแกรมระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ภายใต้โครงการพัฒนาระบบ 

สารสนเทศเพ่ือหลักประกันโอกาสทางการเรียน (CCT) 
           ๗. การจัดท าข้อมูลผลิตภัณฑ์มวลรวมของจังหวัดศรีสะเกษ GPP 
          ๘. การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(GIS) และจังหวัดศรีสะเกษ (SPOC) 
        ๙. การจัดท าสถิติด้านการศึกษาของจังหวัดศรีสะเกษ 

      ๑๐. การจัดท าข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.)  และข้อมูล กชช.๒ค 
      ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
      ๑๒. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสมคิด  เหล่านอก  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

            ๔. นางสมคิด  เหล่านอก  ต าแหน่งพนักงานธุรการ  ส ๔ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                งานข้อมูลสารสนเทศ 
        ๑. การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 

       ๒. การจัดท าข้อมูลตามความต้องการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

       ๓. การจัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
 

         /๔. การจัดท า... 



๑๗ 
 

       ๔. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ  การน าเสนอเผยแพร่ และให้บริการ 
             ๕. งานพัฒนาระบบและบุคลากรด้านสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ตามโปรแกรม 
          ๕.๑ การจัดระบบฐานข้อมูล 

          ๕.๒ การจัดท าข้อมูลตามโปรแกรม 
      ๑) โปรแกรมนักเรียนรายบุคคล DMC (Data Management Center) 

 ๒) โปรแกรม EMIS สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
      ๓) การจัดท าข้อมูลการศึกษาเพ่ือปวงชน (EFA) Education For All  
      ๔) การจัดท าข้อมูลครุภัณฑ์ M - Obec  
      ๕) การจัดท าข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B - Obec  
      ๖) การรายงานข้อมูลสารสนเทศผ่านเว็บไซต์ 
      ๗) โปรแกรมระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ภายใต้โครงการพัฒนาระบบ 

สารสนเทศเพ่ือหลักประกันโอกาสทางการเรียน (CCT) 
          ๖. การจัดท าข้อมูลผลิตภัณฑ์มวลรวมของจังหวัดศรีสะเกษ GPP 
          ๗. การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(GIS) และจังหวัดศรีสะเกษ (SPOC) 
         ๘. การจัดท าสถิติด้านการศึกษาของจังหวัดศรีสะเกษ 
         ๙. การจัดท าข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.) และข้อมูล กชช.๒ ค 

        ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
            ๑๑. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสาวสิตา  โค้วคูณกูล  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

            งานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 
 ๑. จัดระบบงานเอกสารของกลุ่มนโยบายและแผน  ให้สามารถใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

และประสานงานได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
       ๒. ลงทะเบียนรับเสนอผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานสารบรรณรับหนังสือราชการจัดส่งให้     
กลุ่มงานต่าง ๆ ปฏิบัติตามภารกิจ  
       ๓. จัดระบบ จัดเก็บเอกสารของกลุ่มนโยบายและแผน  ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖   
       ๔. จัดท าทะเบียนคุมงานเร่งด่วนที่มาจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
หน่วยงานอื่น 
       ๕. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา และหน่วยงานอื่น  
ที่เก่ียวกับภารกิจงาน 
       ๖. ติดตามการเสนอแฟ้มทุกกลุ่มงานที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และด าเนินการตามระเบียบ
งานสารบรรณแล้วส่งมอบให้กลุ่มงาน 
       ๗. ปฏิบัติงานขอท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
       ๘. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
       ๙. จัดให้มีทะเบียนขออนุญาตออกนอกส านักงานฯ 
      ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
      ๑๑. แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้ข้าราชการในกลุ่มนโยบายและแผนทราบ                  
จัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
           /๑๒. ประสานงาน... 



๑๘ 
 

๑๒.  ประสานงานการเบิกจ่ายวัสดุ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
๑๓. อ านวยความสะดวกให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มนโยบายและแผน 
๑๔. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

ใหข้้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
     ๑๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานต่าง ๆ ในกลุ่มนโยบายและแผน 
     ๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     ๑๗. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางกชนิช  ฝีมือสาน  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๓. กลุ่มงานนโยบายและแผน 
            ๕. นางกุลจิรา  ไตรภูมิ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่อ ๓๘  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

      ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ล าดับที่ ๒ กรณีท่ี นางศศินันท์        
พรมประเสริฐ และ/หรือ นางธัญญาธนันท์  นิธิศเกษมโภคิน  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

      ๑. งานนโยบายและแผน 
      ๑.๑ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

         ๑) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้แก่  
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและศึกษาผลการวิจัยเกี่ยวกับ
การพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     ๒) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษา                 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     ๓) จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นต้องใช้ ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบ              
ต่อการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     ๔) เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา น าข้อมูลสารสนเทศ         
ไปใช้ในการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนรับทราบ 

        ๒. งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        ๒.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี/ แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๕ ปี 

       ๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและศึกษารายงานข้อมูล 
สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

       ๒) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       ๓) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate  
Objective) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       ๔) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ๕) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ  

(Key Performance Indicators : KPI)  
 

         /๖) ก าหนดเป้าหมาย... 



๑๙ 
 

       ๖) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพ และ 
ผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ท ากับส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

      ๗) จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 
      ๘) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
      ๙) น าเสนอข้อความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
     ๑๐) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
     ๑๑) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติราชการ   

                 ๓. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
          ๓.๑ ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

           ๓.๒ วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          ๓.๓ ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๕ ปี เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/

โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่ได้ท าร่างข้อตกลงไว้กับ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

          ๓.๔ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/ 
โครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณท่ีท าแผนระดมทรัพยากรไว้ 

         ๓.๕ น าเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
         ๓.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ 
         ๓.๗ สนับสนุน ชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติราชการของสถานศึกษา 

        ๔. ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ ในการจัดท ายุทธศาสตร์จังหวัด/
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

        ๔.๑ ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๕  ปี กับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
        ๔.๒ ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี กับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 

        ๕. งานพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนขนาดเล็ก 
         ๕.๑ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก 

        ๕.๒ การขอค่าพาหนะโรงเรียนขนาดเล็ก 
        ๕.๓ การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียนขนาดเล็ก 
        ๕.๔ การยุบรวมโรงเรียนขนาดเล็ก 

        ๖. งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน นักศึกษา งานการจัดท าแผนชั้นเรียนรายปีและ          
แผนชั้นเรียนเต็มรูป 

         ๖.๑ สพป.ก าหนดเป้าหมายการให้บริการสาธารณะร่วมกันภายในจังหวัด 
         ๖.๒ สพป.  แจ้งเป้าหมายการให้บริการสาธารณะแต่ละระดับ (อ.๑ ,ป.๑ , ม.๑ , ม.๔) 
         ๖.๓ วิเคราะห์ก าหนดแผนชั้นเรียนรายปีรายโรงเรียนทุกระดับ 

          ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
         ๘. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางกรกันยา  กุลสิงห์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

/๖. นางกรกันยา... 



๒๐ 
 

          ๖. นางกรกันยา  กุลสิงห์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่      
อ ๔๓ ปฏิบัติหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                 งานนโยบายและแผน 
                 ๑. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

        ๑.๑ วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้แก่ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ   
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและศึกษาผลการวิจัยเกี่ยวกับ
การพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       ๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษา                
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       ๑.๓ จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นต้องใช้ ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบ             
ต่อการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       ๑.๔ เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา น าข้อมูลสารสนเทศไปใช้ 
ในการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนรับทราบ 

       ๒. งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี/ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๕ ปี 

      ๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและศึกษารายงานข้อมูล 
สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

           ๒) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

           ๓) การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate  
Objective) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

           ๔) การก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           ๕) การก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ  

(Key Performance Indicators : KPI)  
           ๖) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพ และผลลัพธ์ 

ทีส่อดคล้องกับข้อตกลงผลการปฏบิัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ท ากับส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
       ๗) จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 

           ๘) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
           ๙) น าเสนอข้อความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 

                          ๑๐) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
                          ๑๑) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  
                 ๓. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
          ๓.๑ ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

          ๓.๒ วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

/๓.๓ ทบทวนแผนพัฒนา... 



๒๑ 
 

           ๓.๓ ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๕ ปี  เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ        
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามท่ีได้ท าร่างข้อตกลงไว้กับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

          ๓.๔ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/ 
โครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณท่ีท าแผนระดมทรัพยากรไว้ 

         ๓.๕ น าเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
         ๓.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ 
         ๓.๗ สนับสนุน ชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติราชการของสถานศึกษา 

         ๔. ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ ในการจัดท ายุทธศาสตร์จังหวัด/
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

        ๔.๑ ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๕  ปีส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
        ๔.๒ ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 

        ๕. งานขอเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
      ๕.๑ ตรวจสอบความเห็นและความจ าเป็นของการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

       ๕.๒ สรุปเป็นความเห็นของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      ๕.๓ เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ พิจารณา ตามหลักเกณฑ์ฯ  

หากสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ฯ  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าเป็นประกาศเปลี่ยนชื่อโรงเรียน     
พร้อมแจ้งสพฐ. ทราบ หากไม่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ หรือเป็นการยื่นค าขอพระราชทานนาม หรือเป็นชื่อ
สถานศึกษาราชประชานุเคราะห์ ให้เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา 

        ๖. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      ๖.๑ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      ๖.๒ น าหลักเกณฑ์และวิธีการเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
      ๖.๓ จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม และเลิกสถานศึกษา 
      ๖.๔ ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม และเลิกสถานศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษาตามหลักเกณฑ์ 

      ๗. การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    ๗.๑ ตรวจสอบข้อมูลเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องของสถานศึกษา 
    ๗.๒ น าเสนอเอกสารหลักฐานการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อที่ประชุม

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    ๗.๓ แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พร้อมประกาศฯ ให้สถานศึกษา

ทราบกรณีอนุญาต 
    ๗.๔ รายงานการขยายชั้นเรียน พร้อมประกาศให้ สพฐ. และองค์กรปกครอบส่วนท้องถิ่นทราบ 

ภายในไม่เกิน ๓๐ วัน 
 
 

         /๘. งานแผนการจัดที่เรียน... 



๒๒ 
 

      ๘. งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน นักศึกษา งานการจัดท าแผนชัน้เรียนรายปีและแผนชั้นเรียน
เต็มรูป 

          ๘.๑ สพป. ก าหนดเป้าหมายการให้บริการสาธารณะร่วมกันภายในจังหวัด 
                  ๘.๒ สพป. แจ้งเป้าหมายการให้บริการสาธารณะแต่ละระดับ (อ.๑ ,ป.๑ ,ม.๑ , ม.๔) 

             ๘.๓ วิเคราะห์ก าหนดแผนชั้นเรียนรายปีรายโรงเรียนทุกระดับ 
      ๙. งานพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนขนาดเล็ก 

    ๙.๑ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก 
    ๙.๒ การขอค่าพาหนะโรงเรียนขนาดเล็ก 
    ๙.๓ การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียนขนาดเล็ก 
    ๙.๔ การยุบรวมโรงเรียนขนาดเล็ก 

             ๑๐. งานวิเคราะห์งบประมาณ  
          ๑. จัดท าทะเบียนคุมเงินระดมทรัพยากรจากหน่วยงานอ่ืน 
          ๒. โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน ประจ าปีการศึกษา 
                   ๓. โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน รายการค่าจัดการเรียนการสอน : ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน        
ประจ าปีการศึกษา  
                   ๔. ศึกษาวิเคราะห์ ความเหมาะสม ของการรับรองการได้รับจัดสรรงบประมาณ               
ของสถานศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อเสนอขอสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น 

       ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
       ๑๒. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางธัญญาธนันท์  นิธิศเกษมโภคิน  ปฏบิัติหน้าที่แทน 
๔. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
             ๗. นางธัญญาธนันท ์ นิธิศเกษมโภคิน  ต าแหน่ง นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที ่อ ๓๙  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

       ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  กรณีที่ นางศศินันท์ พรมประเสริฐ  
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

       ๒. วิเคราะห์ผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน /โครงการ ภายใน 
แผนงานผลต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ (งบบุคลากร  งบอุดหนุน งบลงทุน งบด าเนินการ 
และรายจ่ายอื่น)เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบให้โอนเปลี่ยนแปลงไปใช้ในแผนงาน/
งาน/โครงการที่เห็นว่ามีความจ าเป็นเร่งด่วนตามนโยบายเร่งด่วน 

       ๓. วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยเฉพาะเกณฑ์การจัดสรร         
ของสพฐ. ต่อ งบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน งบด าเนินการ (งบประมาณเพ่ือนักเรียนพิเศษ งบประมาณ  
เพ่ือนโยบายพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี)และงบรายจ่ายอ่ืน 

  ๔. ประมาณการรายได้ของ สพป.ทัง้จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 

         /๕. สพป.และ... 



๒๓ 
 

      ๕. สพป.และสถานศึกษาปรับแผนงาน /งาน/โครงการ กิจกรรมให้สอดคล้องกับวงเงิน 
งบประมาณระยะปานกลาง 

      ๖. ให้ความรู้ ค าแนะน า เป็นที่ปรึกษาให้กับโรงเรียน ในสังกัดในการจัดท าของบประมาณ 
ทุกรายการ 

    ๗. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายที่เป็นอ านาจของ สพป. ที่สอดคล้องกับ              
พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
    ๘. วิเคราะห์ความเหมาะสมจัดตั้งงบประมาณ แจ้งนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา               
ขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์  ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

   ๙. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่เป็นอ านาจของ  สพป. 
ที่สอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๑๐. ประมาณการงบประมาณ ระยะปานกลาง  (MTEF) 
๑๑. วิเคราะห์  จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ  สพป. 
๑๒.  ส่งเสริมให้ความรู้แก่สถานศึกษาสามารถด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ตามอ านาจของสถานศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๓.  ตรวจสอบงานจัดท าบัญชีควบคุมใบโอนเงินประจ างวด 
๑๔. ประสานกลุ่มงานนโยบายและแผน  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ  สพป. 

ซึ่งระบุแผนงาน /งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรรและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของ สพป. 

๑๕.  สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ เสนอ สพป. 
  ๑๖. วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษาและ สพป. 
   ๑๗. รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานจาก สพฐ. ทุกหมวดเงิน 

       ๑๘. ศึกษา วิเคราะห์งานจัดตั้งงบประมาณงบด าเนินการ ให้สถานศึกษา ตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรทุกรายการ  

๑๙. ศึกษา วิเคราะห์งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณงบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้าง 
 ๒๐. ศึกษาวิเคราะห์และจัดท างานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัย 

๒๑. วิเคราะห์  ตรวจสอบและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๒๒.  ศึกษาวิเคราะห์ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปยัง  สพฐ. 
 ๒๓. วิเคราะห์  ตรวจสอบงานของบประมาณเพ่ิมเติมตามความจ าเป็นและต้องการของโรงเรียน   

และ สพป. 
      ๒๔. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายที่เป็นอ านาจของ  สพป.ที่สอดคล้องกับ 

พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
๒๕.  ศึกษา วิเคราะห์และจัดท า งานขอใช้เงินเหลือจ่ายประจ าปี 
๒๖.  ขอตั้ง จัดสรรงบประมาณประจ าปี ของโรงเรียนในโครงการโรงเรียนศรีต าบล /โรงเรียน 

ในฝัน/โรงเรียนขนาดเล็ก/โรงเรียนพระราชด าริ/โรงเรียนประชารัฐ (ดีใกล้บ้าน) 
 
 

          /๒๗. โครงการ... 



๒๔ 
 

๒๗.  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน รายการค่าจัดการเรียนการสอน : ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน ประจ าปี
การศึกษา  

๒๘.  ศึกษาวิเคราะห์เสนอขอตั้งงบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างครูอัตราจ้าง 
วิกฤติ ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ อัตราจ้างทุกรายการ 

๒๙.  ศึกษาวิเคราะห์งานจัดตั้ง  จัดสรร  และรายงานงบประมาณด าเนินการค่าสาธารณูปโภค 
๓๐.  ศึกษาวิเคราะห์งานจัดตั้ง  จัดสรร  และรายงานงบประมาณงบด าเนินงาน 
๓๑.  วิเคราะห์ จัดตั้ง จัดสรร งบประมาณ ส าหรับโรงเรียนในโครงการ ICU  
๓๒.  วิเคราะห์ จัดตั้ง จัดสรร งบประมาณ ส าหรับโรงเรียนแม่เหล็ก (ดีใกล้บ้าน) 
๓๓.  การจัดท าโครงการการจัดท าบัญชีการศึกษา สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียนในสังกัด  

ในระบบ E-budget.jobobec.in.th 
๓๔. การรายงานข้อมูลการใช้ค่าสาธารณูปโภค ค่าไฟฟ้า  ในระบบ E-budget.jobobec.in.th 
๓๕. การจัดท าต้นทุนผลผลิตของสถานศึกษา 
๓๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ๓๘ หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางกุลจิรา  ไตรภูม ิ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
๕. กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
             ๘. นางสุภัท วงศ์ศิริ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที ่อ ๔๑            
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

     ๑. วิเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ 
คณะกรรมการ ก.ต.ป.น. และผู้บังคับบัญชา 

  ๒. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดแผนปฏิบัติการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓. จัดท าแผนก ากับ ติดตามงาน/โครงการ/งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือเร่งรัด 

จัดให้มีการด าเนินการตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
๕. ประสานแผนการติดตาม ก ากับ การนิเทศ และการตรวจราชการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. จัดท ารายงานผลการประเมินเป้าหมายผลผลิตตาม ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

 ๗. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและเสนอส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เผยแพร่สาธารณชน 

๘. เร่งรัด ติดตาม จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนด้านอื่น ๆ 
     ๙. งานประสานการตรวจราชการกับส านักงานศึกษาธิการภาค ๑๓  เพ่ือรับการตรวจจากผู้ตรวจ 

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๑๐. งานประสานการตรวจราชการกับศาลากลางจังหวัดศรีสะเกษ เพ่ือรับการตรวจจากผู้ตรวจ 

ราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
              ๑๑. จัดท ารายงานประกอบการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ   
 

                /๑๒. งานติดตาม... 



๒๕ 
 

              
   ๑๒. งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล การบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑๓. รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
   ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    ๑๕. หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางกชนิช   ฝีมือสาน ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 

…………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
  ๑. นายทวีศักดิ์   ธรรมวันนา ต าแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่    
อ ๔๔ ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑) งานค าแนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑
และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๒) งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาโปรแกรมประยุกต์ส าหรับการบริหาร จัดการ
เรียนการสอนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๓) งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๔) งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๕) งานก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมสื่อการศึกษา 
นวัตกรรม และการศึกษาทางไกล 
       ๖) งานก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีการสื่อสาร 
      ๗) งานก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานข้อมูลและสารสนเทศ งานบริการ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสาร 
      ๘) งานบริหารจัดการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาทางไกลและเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
      ๙) งานสนับสนุนการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบญัชามอบหมาย   
  ๒. นายส าราญ  สาระมู  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ต าแหน่งเลขที่ อ ๖๑      
ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานส่งเสริมสื่อการศึกษา นวัตกรรมและการศึกษาทางไกล มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑) งานสนับสนุนการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือการบริหารจัดการ
และการจัดการเรียนการสอนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา
ในสังกัด 
      ๒) งานสนับสนุน ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี        
ทางการศึกษาเพ่ือการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนการสอนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๓) งานสนับสนุน การบริหารจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล    
เพ่ือการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ 
เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
 

       /๔) งานพัฒนา... 



๒๗ 
 

      ๔) งานพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา    
เพ่ือการบริหารจัดการ และจัดการเรียนการสอนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ     
เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๕) งานพัฒนา ปรับปรุง ระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์             
(e-Learning) และการศึกษาทางไกล 
      ๖) งานติดตาม ประเมินผล การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ๓. นายณัฐวุฒิ  กรไกร  ต าแหน่ง  ธุรการโรงเรียน ปฏิบัตหิน้าที่ในกลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีการสื่อสาร มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑) งานสนับสนุนการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือการบริหารจัดการ
และการจัดการเรียนการสอนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา
ในสังกัด 
      ๒) งานสนับสนุน ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี        
ทางการศึกษา เพื่อการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศกึษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๓) งานสนับสนุน การบริหารจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล    
เพ่ือการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ 
เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๔) งานบริการบุคลากรด้านการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
เพ่ือการบริหารจัดการและจัดการเรียนการสอนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ        
เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
      ๕) งานบริการ ปรับปรุง ระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 (e-Learning) และการศึกษาทางไกล 
  ๖) งานบริการการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
   ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

........................... 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
          ๑. นายกษิดิศ  ช่วงไธสง  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ช านาญการพิเศษ         
ต าแหน่งเลขที ่อ ๑๐  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มอบหมายงาน          
ให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
         ๑.๑ เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ                   
พ.ศ ๒๕๓๕  และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
         ๑.๒ จัดระบบบริหารจัดการ ควบคุม การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
ให้มีความคล่องตัว รวดเร็ว มีประสิทธิภาพในการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ ก ากับ เร่งรัดการปฏิบัติงาน        
ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ  
กฎหมาย  ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ  ตลอดจนแนวปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึง
ประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
         ๑.๓ ควบคุมการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ทุกกรณี 
         ๑.๔ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม ตรวจสอบกลั่นกรองงาน  
หลักฐาน เอกสารทุกเรื่องในความรับผิดชอบก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
         ๑.๕  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
         ๑.๖ ให้ค าปรึกษา ให้ความรู้และข้อเสนอแนะ  ต่อผู้มาติดต่อ  และหน่วยงานในสังกัด 
       ๑.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑. กลุ่มงานบริหารการเงิน 
                   ๒. นางกัญญาวีร์  พาประจง  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ช านาญการ           
ต าแหน่งเลขที ่อ ๑๒ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานการเงิน  มอบหมายงานให้ปฏิบัติและ   
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๒.๑ ควบคุม ก ากับ เร่งรัด การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบริหารการเงิน ให้เป็นไปด้วย   
ความถูกต้อง ครบถ้วนรวดเร็ว และให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติ ครม. หนังสือค าสั่งการ   
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  
              ๒.๒ จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน (๔๑๐๙) แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
เป็นประจ าทุกเดือน          
 ๒.๓ บันทึกควบคุมบัญชีถือจ่ายรายตัว รายอัตรา ให้ถูกต้องตรงกับยอดเบิกจ่ายประจ าเดือน       
ทุกเดือน       
 ๒.๔ การเบิกเงินค่าตอบแทนพิเศษ กรณีเต็มข้ัน ตามมติ ครม.ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า   
ทุกเดือน               
  ๒.๕ การออกหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๕๑๑๐) ให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ กรณีได้รับ
ค าสั่งย้าย 
  ๒.๖ จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่งให้แก่ข้าราชการครู เป็นประจ า  
ทุกเดือน   
 

      /๒.๗ การเบิกเงินเดือน... 



๒๙ 
 

  ๒.๗ การเบิกเงินเดือน เงินปรับวุฒิข้าราชการ กรณีย้ายเข้า (แบบ ๕๑๑๐) เงินประจ าต าแหน่ง  
เงินตกเบิก   
 ๒.๘ การให้บริการเก่ียวกับการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูฯ ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์และสถาบันการเงินอ่ืนๆ ให้แก่ผู้ขอรับบริการทุกกรณี เป็นต้นว่า รับรองสลิปเงินเดือน รับรอง
เงินเดือน และอ่ืน ๆ พร้อมกับจัดท ายอดรายการหักเงิน ณ ที่จ่ายรายตัวเพ่ือจ่ายให้เจ้าหนี้ในแต่ละเดือน 
 ๒.๙ การเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน เงินเพ่ิมค่าครองชีพ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ในสังกัด สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ ประจ าเดือน 
 ๒.๑๐ การเบิกเงินเลื่อนขั้น ปรับวุฒิ ปรับระดับ ของข้าราชการในสังกัดให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามค าสั่งและบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติม 
 ๒.๑๑ การเบิกจ่าย เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาสังกัด  สพป. ศรีสะเกษ เขต ๑ 
 ๒.๑๒ จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้สามารถตรวจสอบยอดได้ตลอดเวลา 
 ๒.๑๓ การโอนเงินค่าเช่าบ้านรายตัวประจ าเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ในสังกัด สพป.ศรีสะเกษ เขต  ๑ 
 ๒.๑๔ สรุปงบกระทบยอดการรับ จ่ายเงินประจ าเดือน เพ่ือโอนรายตัวให้ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษาใน สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ ทุกคน  
 ๒.๑๕ สรุปงบกระทบยอดการรับ-จ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ที่จ่ายควบกับเงินเดือน ให้หน่วยงาน
เรียกเก็บท่ี สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ หัก ณ ที่จ่าย  ให้เจ้าหนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกรายการ ณ วันสิ้นเดือน
 ๒.๑๖ เบิกเงินในระบบ GFMIS ของงานในหน้าที่ทุกกรณี 
 ๒.๑๗ การหักภาษี ณที่จ่าย การจัดท า ภ.ด.ง.๑ ก พิเศษ ของข้าราชการ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
 ๒.๑๘ รวบรวมหลักฐานขอเบิกเงินเดือนประจ าเดือน ส่งเจ้าหน้าที่งบเดือนให้ถูกต้องและ      
เป็นปัจจุบัน และแจ้งเจ้าหนี้ผู้มีสิทธิ์รับเงินทุกรายทราบ 
 ๒.๑๙ การเบิกเงินเดือนข้าราชการครู กรณีย้ายเข้า - ย้ายออก (รับแบบ๕๑๑๐) สังกัด สพป.ศรีสะเกษ 
เขต ๑  ในแต่ละเดือน  

 ๒.๒๐ การน าส่งเงินทุกประเภท ตามระบบ GFMIS  ทุกกรณี  พร้อมเก็บหลักฐานส่งให้งานบัญชี ทุกครั้ง  
 ๒.๒๑ การเบิกจ่ายเงินรางวัล(โบนัส) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด  
 ๒.๒๒ การจัดท า ปรับปรุง ข้อมูลรายตัวเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่ควบเงินเดือน 

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน โดยประสานงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลและกรมบัญชีกลาง  
 ๒.๒๓ การจัดท ารายละเอียดรายการหักเงิน ณ ที่จ่ายรายตัวประจ าเดือน เพ่ือออกยอดรับสุทธิ 

และโอนเข้าบัญชีรายตัวตามระบบ GFMIS ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑   
 ๒.๒๔ เบิกเงินเดือน (ตกเบิก) ในกรณีไม่ต้องรอถือจ่าย เช่น เงินเหลื่อมขั้นกรณีได้รับเลื่อนวิทย
ฐานะ เงินปรับวุฒิปรับระดับ เป็นต้น                                                                
 ๒.๒๕ ควบคุมอัตราเงินเดือนของข้าราชการในสังกัด ให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน เช็คยอด  
กับกลุ่มบริหารงานบุคคลและคลังจังหวัดให้ถูกต้องตรงกันพร้อมทั้งจัดท าทะเบียนคุม 
 ๒.๒๖ ท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงอัตรา ค าสั่ง และข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 
 ๒.๒๗ เบิกเงินเดือนข้าราชการในสังกัด (กรณีบรรจุใหม่) 
 



๓๐ 
 

       /๒.๒๘ ประสานงาน... 
   ๒.๒๘ ประสานงานกับคลังจังหวัด ธนาคารหรือหน่วยงานอ่ืนให้งานเกิดสภาพคล่องและ ประสิทธิภาพ  
 ๒.๒๙ ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง กบข./กสจ. ทุกกรณี เช่น  
                        - การเบิกและการน าส่งเงิน 

- การย้าย การโอน การให้บริการแก่สมาชิกทุกกรณี การติดต่อประสานงานกับส านักงาน 
กบข./กสจ. และอ่ืน ๆ 
 ๒.๓๐ การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างประจ าให้แก่ลูกจ้างประจ าในสังกัดทุกกรณี  
 ๒.๓๑ เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณ ให้แก่ผู้มีสิทธิ์ทุกราย พร้อมจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิ์  
รวบรวมหลักฐานเอกสารขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเป็นประจ าทุกวัน พร้อมจัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค     
ให้ถกูต้องและเป็นปัจจุบัน  

     ๒.๓๒ เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สพป.ศรีสะเกษ 
เขต ๑ ทุกกรณี พร้อมจัดท าทะเบียนคุมการขอเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
       ๒.๓๓ การจัดท าค าขอจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้านทุกกรณี 
       ๒.๓๔ การเบิกจ่ายงบประมาณผลักส่งเงินทดรองราชการ  
                ๒.๓๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                                 
  ๓. นางโกลัญญา  อ่อนหวาน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับ ช านาญงาน       
ต าแหน่งเลขที ่อ ๑๗  มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๓.๑ ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิก-จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่                                                          
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ       
ทีเ่กี่ยวข้อง โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 
   - ออกหนังสือรับรองสิทธิการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร ทุกกรณี 
  - จ่ายเงินสดส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร  ให้แก่ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา ข้าราชการบ านาญ  ลูกจ้างประจ าตามวัน เวลา ที่ก าหนดตามโครงการ one stop service   
พร้อมจัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่าย ให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
  - ตรวจสอบสิทธิผู้ใช้สิทธิ์ และตรวจสอบหลักฐานขอเบิก.ให้ถูกต้องก่อนท าการเบิก - จ่าย 
  - บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS เฉพาะรายการที่รับผิดชอบทุกกรณี  
  -  การจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีรายตัวให้แก่ผู้มีสิทธิ์ 
  -  การน าส่งเงินในระบบ GFMIS ของงานในหน้าที่ทุกกรณี 
  -  จัดเก็บรวบรวมหลักฐาน การเบิกจ่าย ส่งเจ้าหน้าที่งบเดือนให้ถูกต้องครบถว้นตามก าหนด  
 ๓.๒  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ-การจ่าย การเก็บรักษาและการน าส่งเงินทุกประเภท ปฏิบัติดังนี้ 
  - การรับ - การจ่าย การเก็บรักษา การน าฝาก และการน าส่ง 
  - ออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
  - บันทึกการรับ-จ่ายเงินสดทุกรายการ 
  - บันทึกรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเป็นประจ าทุกวัน   
พร้อมกับน าเงินสดคงเหลือเก็บรักษาในตู้นิรภัยให้ถูกต้องครบถ้วน 
 

  /- รวบรวมเอกสาร... 



๓๑ 
 

  - รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายในแต่ละวัน ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีภายในเวลา ๑๕.๓๐ น. 
เป็นประจ าทุกวัน ให้ถูกต้องครบถ้วนทุกรายการ 
 ๓.๓ การน าส่งและน าฝากเงินทุกประเภท พร้อมกับรวบรวมหลักฐานการน าส่ง/น าฝาก                 
ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีทุกวันที่มีการน าส่ง-น าฝาก         
                ๓.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ ดังต่อไปนี้ 
  - การควบคุมยอดที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง (๑,๐๐๐,๐๐๐.-บาท) 
  - การเบิก การจ่าย การเก็บรักษา 
  - การตรวจสอบหลักฐานเอกสารขอยืม และสิทธิ์ผู้ยืม เพื่อขออนุมัติผู้มีอ านาจ 
  - การส่งใช้ การติดตามทวงถาม ลูกหนี้ เมื่อหนี้ครบก าหนด 
  -  การจัดท าทะเบียนคุมการรัย-จ่าย ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามระเบียบให้เป็นปัจจุบัน 
  - การรายงานตามระเบียบเงินทดรองราชการ      

      - การเบิกเงินงบประมาณผลักส่งเงินทดรองราชการ 
 ๓.๕  รวบรวมหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายของงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบส่งเจ้าหน้าที่
จัดท างบเดือนให้ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่ก าหนดทุกรายการ   
 ๓.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
               ๔. นางเกษกนก  ศรีสาร  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่     
อ ๑๘ มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้   
               ๔.๑  การเบิกจ่ายเงินงบด าเนินการ และงบลงทุน ดังนี้ 
                         - ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ตามแผนงานโครงการทุกกรณี 
                         - ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ งบประจ าของโรงเรียนในสังกัด 
                      - เงินโครงการพิเศษทุกโครงการ  เช่น  โครงการโรงเรียนในฝัน โครงการการเรียน      
การสอนภาษาอังกฤษ  โครงการหนึ่งโรงเรียนหนึ่งนวัตกรรม โครงการนักเรียนไทยหัวใจสมานฉันท์ โครงการ     
รักการอ่าน โครงการคาราวานเด็ก และอ่ืน ๆ 
                        - ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกแผนงาน 
         - ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการขอเบิกให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง และตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที่ได้รับจัดสรร เพ่ือขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ 
                          - บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS  ให้ถูกต้องตามแผนงาน/โครงการ รหัส แหล่งงบประมาณ 
                          - ตรวจสอบการอนุมัติเงินในระบบที่ขอเบิก เพ่ือบันทึกการจ่าย/โอนให้แก่ผู้มีสิทธิ์   
พร้อมกับส่งยอดให้เจ้าหน้าที่เขียนเช็คสั่งจ่าย 

     - ติดตามทวงถามใบเสร็จรับเงินจามเจ้าหนี้กรณีจ่ายตรงให้ครบถ้วนภายในก าหนด 
                          - รวบรวมหลักฐานเอกสารที่ขอเบิกส่งเจ้าหน้าที่งบเดือนให้ถูกต้องครบถ้วน ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
                         - ควบคมุยอดเบิก-จ่าย เงินประจ างวดทุกรายการที่รับผิดชอบ ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
สามารถสอบยอดคงเหลือได้ตลอดเวลา 
 

          /๔.๒ การเบิกเงิน... 



๓๒ 
 

 ๔.๒ การเบิกเงินในระบบ GFMIS ของงานในหน้าที่ทุกกรณี  พร้อมจัดท าทะเบียนคุมการเบิก
จา่ยเงินให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบยอดได้ทุกเวลา       
              ๔.๓ การน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนตามระบบของงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ พร้อมกับ 
ส่งหลักฐานให้งานบัญชีทุกครั้งที่น าส่ง 
                ๔.๔  การยืมเงินราชการทุกแผนงาน/โครงการ  
         - ตรวจสอบเอกสาร รายการที่ และงบประมาณที่ขอยืม 
                       - เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจตามล าดับ 
                             - จัดท าทะเบียนคุมสัญญายืม 
                          - ติดตามทวงถาม ควบคุม ลูกหนี้แต่ละสัญญาให้ส่งใช้ภายในก าหนด ไม่ให้มีลูกหนี้      
ค้างช าระ 
                          - รายงานลูกหนี้เงินยืมต่อผู้บังคับบัญชาตามก าหนด 
                          - รวบรวมหลักฐานการยืมเงินส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
                         - การเบิกเงินงบประมาณผลักส่งเงินทดรองราชการทุกแผนงาน/โครงการ 
                ๔.๕ เบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกันทุกกรณี 
                ๔.๖ การเบิก/จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  
เขต ๑ และของหน่วยงานในสังกัดทุกกรณี      
            - ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  
                          - บันทึกการขอเบิกในระบบ GFMIS   
                          - จ่าย/โอนให้แก่เจ้าหนี้  
                          - รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคต่อกลุ่มนโยบายและแผนและรายงานการ 
ใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคต่อหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
               ๔.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๕. นางสุรียาพร  ทองสูบ  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่      
อ ๑๔  มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๕.๑  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงิน บ าเหน็จ บ านาญ ค่าท าขวัญ ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  ดังนี้ 
       - ตรวจสอบสิทธิ์ และจัดท าหลักฐานขอเบิกให้แก่ผู้มีสิทธิ์ กรณีข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ออกจากราชการทุกกรณี  ถึงแก่กรรม  จัดส่งคลังเขต  หรือกรมบัญชีกลาง เพื่ออนุมัติจ่ายให้แก่
ผู้มีสิทธิ์ 
      - จัดท าหลักฐานการโอนเงินบ านาญประจ าเดือน พร้อมจัดท ารายละเอียดรายการหักเงิน       
ณ ที่จ่าย (สบง.๖,๘) ของข้าราชการบ านาญในสังกัด ส่ง สพฐ. และกรมบัญชีกลางตามระบบ GFMIS          
เป็นประจ าทุกเดือนให้ถูกต้องครบถ้วน ตามก าหนดเวลา  พร้อมกับออกรายการละเอียดรายตัว เพื่อให้
ข้าราชการบ านาญตรวจสอบได้ 
      - น าส่งเงินรายการหักประจ าเดือนของข้าราชการบ านาญให้แก่เจ้าหนี้ทุกเดือน 
      - การจัดท าเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม 
 

/- จัดท าใบรับรอง... 



๓๓ 
 

       - จัดท าใบรับรองการหักภาษี  ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.๑ ก พิเศษ  ของข้าราชการบ านาญ           
ส่งสรรพากรพื้นที่ ทุกปีภาษี 
      - ให้บริการแก่ข้าราชการบ านาญทุกกรณี 
 ๕.๒ เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก ของสถานศึกษาในสังกัด สพป.ศก เขต ๑ 
 ๕.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับงบจังหวัด 
                 ๕.๔ รวบรวมหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ของงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบส่งเจ้าหน้าที่
จัดท างบเดือน ให้ถูกต้องครบถ้วนตามก าหนดทุกรายการ 
  ๕.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
             ๖. นางสาวภานิชา  ศรีภิรมย์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับช านาญงาน         
ต าแหน่งเลขที ่ อ ๑๖ มอบหมายงานให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๖.๑ การเบิกเงินค่าจ้างรายเดือน และเงินประกันสังคมในฐานะนายจ้าง พร้อมน าส่งส านักงาน
ประกันสังคม ตามรายการ ดังนี้ 
                          -  ลูกจา้งชั่วคราว (พนักงานท าความสะอาด/พนักงานรักษาความปลอดภัย) 
                          -  ครูขาดแคลนโครงการไทยเข้มแข็ง (sp ๒) 
                          -  นักการภารโรง (ขาดแคลน/sp ๒) 
                          -  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
                          -  ค่าจ้างครูวิทย์-คณิต 
       -  ค่าจ้างธุรการ sp ๒  
       -  ค้าจ้างครูวิกฤต 
       -  ค่าจ้างพนักงานราชการ 
       -  ค่าจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
          ๖.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับเงินอุดหนุนของสถานศึกษาในสังกัดทุกประเภท ทุกกรณี 

         ๖.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ทุกกรณี เช่น เงินมัดจ าประกัน
สัญญา  เงินบริจาค เงินรายได้สถานศึกษา    

    ๖.๔ เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินนอกงบประมาณให้แก่ผู้มีสิทธิทุกคน พร้อมจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิ์              
รวบรวบหลักฐานเอกสารขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเป็นประจ าทุกวัน พร้อมจัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค       
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
                    ๖.๕ รวบรวมหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ของงานในหน้าที่ที่รับผิดชอ บ              
ส่งเจ้าหน้าที่จัดท างบเดือน ให้ถูกต้องครบถ้วนตามก าหนดทุกรายการ 
    ๖.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

/กลุ่มงานบริหาร... 
 
 



๓๔ 
 

๒. กลุ่มงานบริหารงานบัญชี 
      ๗. นางโชติกา  ยิ่งก าแหง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที ่ 
อ ๑๓ มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
     ๗.๑ จัดท าสมุดบัญชีและทะเบียนด้วยมือ  (Manual)  ดังนี้ 
       - สมุดเงินสด 

     - สมุดเงินฝากธนาคาร 
     - ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
     - ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
     - ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
     - ทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรณีที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 
     - รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
     - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

        ๗.๒ รายงานข้อมูลในระบบ GFMIS 
        ๗.๓ ปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS  ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
        ๗.๔ ตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
        ๗.๕ รายงานจากระบบระบบ GFMIS  ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดศรีสะเกษ  

ทุกวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
        ๗.๖ รายงานข้อมูลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ส่งส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
        ๗.๗ ด าเนินการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS 
        ๗.๘ บันทึกบัญชีเงินฝากไม่มีรายตัวในระบบ GFMIS 
        ๗.๙ จัดท าทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 
        ๗.๑๐ ตรวจสอบและแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี 
        ๗.๑๑ รวบรวมใบส าคัญ ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
        ๗.๑๒ บันทึกการตัดจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
        ๗.๑๓ ด าเนินการเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนามในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
        ๗.๑๔ การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 
        ๗.๑๕ ตรวจสอบและแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี 
        ๗.๑๖ รวบรวมใบส าคัญ ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
        ๗.๑๗ จัดท าใบโอนล้างลูกหนี้เงินยืมราชการ 
        ๗.๑๘ บันทึกการตัดจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
        ๗.๑๙ จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
        ๗.๒๐ รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณในระบบ GFMIS 
        ๗.๒๑ ด าเนินการเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเพ่ือจ่ายในระบบGFMIS  
        ๗.๒๒ รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

         ๗.๒๓ รายงานผลการเร่งรัดและติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ งบลงทุน 
 

/๗.๒๔ จัดท าข้อมูล... 



๓๕ 
 

         ๗.๒๔ จัดท าข้อมูลในโปรแกรมติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
         ๗.๒๕ ด าเนินการแจ้งการอนุมัติเงินประจ างวดให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
         ๗.๒๖ จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด และทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

        ๗.๒๗ อนุมัติเบิกเงินในระบบ GFMIS (ปลดบล็อก) 
        ๗.๒๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

            ๘. นางสาวละมุด  ไชยโพธิ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ  ต าแหน่งเลขที ่  
อ ๑๕  มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
        ๘.๑ จัดท าสมุดบัญชีและทะเบียนด้วยมือ (Manual) ดังนี้ 

    - สมุดเงินสด 
    - สมุดเงินฝากธนาคาร 
    - ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
    - ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
    - ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
    - ทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรณีท่ียังไม่ได้บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 
    - รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
    - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

       ๘.๒ รายงานข้อมูลในระบบ GFMIS 
       ๘.๓ ปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
       ๘.๔ ตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
       ๘.๕ รายงานจากระบบระบบ GFMIS ส่งส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดศรีสะเกษ  

ทุกวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
       ๘.๖ รายงานข้อมูลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ส่งส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
       ๘.๗ จัดท าทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 
       ๘.๘ ตรวจสอบและแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี 
       ๘.๙ รวบรวมใบส าคัญ ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
       ๘.๑๐ บันทึกการตัดจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
       ๘.๑๑ จัดท าใบโอนล้างลูกหนี้เงินยืมราชการ 
       ๘.๑๒ อนุมัติเบิกเงินในระบบ GFMIS(ปลดบล็อก) 
       ๘.๑๓ ปฏิบัติหน้าที่แทนนางโชติกา ยิ่งก าแหง กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้ 
       ๘.๑๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

       /กลุ่มบริหารงานพัสดุ...  



๓๖ 
 

๓. กลุ่มงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๙. นายอนันต์  ถมทองทวี  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับ ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที ่    
อ ๑๙ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการพัสดุ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานพัสดุ  แก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานและโรงเรียนในสังกัด       
มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๙.๑ ควบคุม ก ากับ ดูแล การบริหารกลุ่มงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ให้เป็นไปด้วย        
ความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว ให้บริการที่ดีแก่ผู้มาติดต่องานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดระเบียบกฎหมาย 
ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  นโยบาย และค านึงถึงผลประโยชน์ของทางราชการส าคัญ รวมทั้งติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 ๙.๒ การรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ 
 ๙.๓ ขออนุญาตน าวัสดุที่ได้จากการรื้อถอนไปใช้ประโยชน์ 
                ๙.๔ ขออนุญาตจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
                 ๙.๕ ส ารวจรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  ๙.๖ ประมูลขายอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
  ๙.๗ การขออนุญาตก่อสร้างสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
  ๙.๘ ด าเนินการเกี่ยวกับการขอใช้ที่ดินเพ่ือประโยชน์ในราชการและจัดหาผลประโยชน์          
ที่ราชพัสดุ 
  ๙.๙ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  ๙.๑๐ ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการพัฒนาจังหวัด  (CEO) 
  ๙.๑๑ จัดหาพัสดุของ  สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
  ๙.๑๒ ด าเนินการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคารสิ่งก่อสร้าง สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
  ๙.๑๓ รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการรับบริจาคทรัพย์สินและที่ดิน 
  ๙.๑๔ จัดหาค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างของ สพป.ศรีสะเกษ  เขต ๑   
  ๙.๑๕ รายงานผลการก่อหนี้ผูกพัน เร่งรัด  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุน 
  ๙.๑๖ จัดท าบัญชีวัสดุ  
  ๙.๑๗ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดหาพัสดุ  งบด าเนินงาน  งบลงทุน  ของโรงเรียน      
ในสังกัดอ าเภอเมืองฯ อ าเภอวังหิน และอ าเภอน้ าเกลี้ยง เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ 
  ๙.๑๘ สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๙.๑๙ สร้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๙.๒๐ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ของ สพป.ศรีสะเกษ  เขต ๑  
  ๙.๒๑ คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินรายการครุภัณฑ์ ประจ าปี 
  ๙.๒๒ ตรวจสอบพัสดุประจ าปีของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
  ๙.๒๓ รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของโรงเรียนในสังกัด 
  ๙.๒๔ การจัดหาครุภัณฑ์ของ  สพป.ศรีสะเกษ  เขต ๑ การลงทะเบียน การควบคุม การยืม,          
การซ่อมแซม การแปรสภาพ การจ าหน่าย 
  ๙.๒๕ การรับบริจาคครุภัณฑ์ 

  /๙.๒๖ ติดต่อประสานงาน... 
 



๓๗ 
 

  ๙.๒๖ ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                  ๙.๒๗ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๙.๒๘ เรียกรายงานสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้างทุกสิ้นวัน 
  ๙.๒๙ แจ้งเลขรหัสสินทรัพย์ที่ได้จากระบบ GFMIS ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๙.๓๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๑๐. นางนุชนาถ  สอนศรี  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ช านาญงาน ต าแหน่งเลขที ่อ ๒๐    
มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๑๐.๑ การด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดหาพัสดุ  งบด าเนินงาน งบลงทุน      
ของโรงเรียนในสังกัดอ าเภอพยุห์ ยางชุมน้อย และอ าเภอโนนคูณ  เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้       
หรือผู้มีสิทธิ์ 
   ๑๐.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดหาพัสดุ งบด าเนินการ  และงบลงทุน ของโรงเรียน     
ในสังกัดอ าเภอกันทรารมย์ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์  
   ๑๐.๓ การรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างราชพัสดุ     
   ๑๐.๔ ขออนุญาตน าวัสดุที่ได้จากการรื้อถอนไปใช้ประโยชน์ 
                 ๑๐.๕ ขออนุญาตจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
                  ๑๐.๖ ส ารวจรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
   ๑๐.๗ ประมูลขายอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
   ๑๐.๘ การขออนุญาตก่อสร้างสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
   ๑๐.๙ ด าเนินการเกี่ยวกับการขอใช้ที่ดินเพ่ือประโยชน์ในราชการและจัดหาผลประโยชน์ที่ราชพัสด ุ
   ๑๐.๑๐ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
   ๑๐.๑๑ รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการรับบริจาคทรัพย์สินและท่ีดิน 
   ๑๐.๑๒ จัดหาค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างของ สพป.ศรีสะเกษ  เขต ๑   
   ๑๐.๑๓ รายงานผลการก่อหนี้ผูกพัน เร่งรัด ติดตาม การใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุน 
   ๑๐.๑๔ สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ  GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๐.๑๕ สร้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๐.๑๖ จัดหาวัสดุเชื้อเพลิง สพป.ศรีสะเกษ  เขต ๑ 
   ๑๐.๑๗ จัดท าบัญชีวัสดุ 
   ๑๐.๑๘ รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๐.๑๙ ด าเนินการควบคุมการเบิกจ่าย น้ ามันเชื้อเพลิง 
   ๑๐.๒๐ รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง ของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
   ๑๐.๒๑ รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและอนุญาตการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
   ๑๐.๒๒ ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินของ  สพป.ศรีสะเกษ  เขต ๑ 
   ๑๐.๒๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการยกเลิกใบเสร็จรับเงินสูญหายและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๐.๒๔ ด าเนินการโอน ยกเลิก อาคาร และค่าสาธารณูปโภคหน่วยงานในสังกัด 
   ๑๐.๒๕ รายงานผลการติดตาม เร่งรัด การใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุน 
 

   /๑๐.๒๖ ตรวจสอบ... 



๓๘ 
 

   ๑๐.๒๖ ตรวจสอบเอกสารการกันเงินในระบบ GFMIS   
   ๑๐.๒๗ เรียกรายงานสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้างทุกสิ้นวัน 
   ๑๐.๒๘ แจ้งเลขรหัสทรัพย์สินที่ได้จากระบบ GFMIS ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๐.๒๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาหมอบมาย 
 ๑๑. นางสาวนงค์นาท  สาระณา  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ช่วยปฏิบัติราชการกลุ่มบริหาร   
งานการเงินและสินทรัพย์ มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
       ๑๑.๑ รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและอนุญาตการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
       ๑๑.๒ ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
       ๑๑.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการยกเลิกใบเสร็จรับเงินสูญหายและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
       ๑๑.๔ รายงานผลการติดตาม เร่งรัด การใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุน 
       ๑๑.๕ สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
       ๑๑.๖ จัดท าบัญชีวัสด ุ
       ๑๑.๗ จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
       ๑๑.๘ ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างของ โรงเรียนในสังกัด 
       ๑๑.๙ จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตรวจสอบพัสดุ 
       ๑๑.๑๐ ลงทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุของส านักงาน 
       ๑๑.๑๑ ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายของลูกจ้างชั่วคราว นักการภารโรง ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ  
ครู SP ๒ ครูวิทย์ คณิต ครูวิกฤต เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย  พนักงานพิมพ์ดีดและพนักงานท าความสะอาด  
ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
       ๑๑.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   ๑๒. นางสาวกัญญณัช  เทนโสภา ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด มอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
                   ๑. ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
                ๒. ปฏิบัติงานหน้าห้องรอง ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑  
                   ๓. ตรวจสอบแฟ้มเสนองานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้เรียบร้อยก่อน
น าเสนอรองผอ.สพป.และผอ.สพป.เพ่ือทราบ/ ลงนาม 
                   ๔. ตรวจสอบหนังสือราชการทุกประเภทหลังลงนามแล้ว พร้อมประทับตรายางชื่อให้ถูกต้อง  
ครบถ้วน พร้อมออกเลขค าสั่งหรือเลขหนังสือน าส่ง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
              ๕. ลงนัดหมายการประชุมและภารกิจอ่ืน ๆ ประจ าวัน ให้เป็นปัจจุบันพร้อมประสานการ      
ขอใช้รถกับผู้รับผิดชอบในการควบคุมรถ เพ่ือจัดเตรียมในการไปปฏิบัติภารกิจของรอง ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑                  
              ๖. ประสานกับกลุ่มอ่ืนในสพป.ศรีสะเกษ เขต ๑/หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
   ๗. ช่วยปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   ๘. ด าเนินการเบิกวัสดุ-จ่าย อุปกรณ์เพ่ือใช้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
              ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

........................ 



๓๙ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๑. นายสุรชาติ  บุญปอง  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่  
อ ๒๑ ปฏิบัติหน้าที่  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ 
เขต ๑ มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุม ตรวจสอบ ก ากับ ดูแล และวิเคราะห์การปฏิบัติงานในหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล ตลอดจนรับผิดชอบงานธุรการ กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง กลุ่ม
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ และกลุ่มงานวินัยและนิติการ 
เพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงาน โดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล 
เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว  ปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
นโยบาย ธรรมเนียมและวิธีการทางราชการก าหนด การวางแผนและการประสานงานเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑ . กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง    

   ๒. นายวิษณุ  สนิทชน ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที ่     
อ ๒๒ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
        ๒.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ในกรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่ม 
บริหารงานบุคคลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นล าดับที่ ๓ 
         ๒.๒ วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ๒.๓ ก าหนดจ านวนอัตราก าลังคนของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
         ๒.๔ จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
                  ๒.๕ เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก กศจ.ศรีสะเกษ 
                  ๒.๖ ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
         ๒.๗ ประสานงานการจัดท าข้อมูล การเกลี่ยอัตราก าลัง การจัดกรอบอัตราก าลังและอัตราเงินเดือน 
          ๒.๘ วิเคราะห์ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้            
ตามความจ าเป็นความต้องการความ ขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตราก าลังสถานศึกษา  
 ๒.๙ เสนอการก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตราก าลังครูและบุคลากร         
ทางการศึกษาต่อ  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑                                                                                                                 
 ๒.๑๐ เสนอการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ กศจ.ศรีสะเกษ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 ๒.๑๑ น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ของสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
  ๒.๑๒ รับค าขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากสถานศึกษา 
 ๒.๑๓ ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร                           
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และน าเสนอ กศจ.ศรีสะเกษ หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  
พิจารณาอนุมัติ 
 

 /๒.๑๔ เสนอผู้มีอ านาจ... 



๔๐ 
 

  ๒.๑๔ เสนอผู้มีอ านาจตามกฎหมาย สั่งการปรับปรุงต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่งก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
  ๒.๑๕ การก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘  ค (๒) 
  ๒.๑๖ มาตรการก าหนดก าลังคนภาครัฐ 
  ๒.๑๗ การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกกรณี 
  ๒.๑๘ งานด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

๒.๑๙ งานด าเนินการให้พนักงานราชการได้รับเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  ๒.๒๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     ๓.  นางชนารดี  เบ้าทอง   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที ่     
อ ๒๕ กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
  ๓.๑ ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.๒ น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ของสถานศึกษา   และหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
  ๓.๓ จัดท าแผนอัตราก าลังคนของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
  ๓.๔ เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก กศจ.ศรีสะเกษ 
  ๓.๕ ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
  ๓.๖ น าแผนสู่การปฏิบัติ 
  ๓.๗ ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน 
  ๓.๘ วิเคราะห์ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้          
ตามความจ าเป็นความต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
  ๓.๙ เสนอการก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาต่อ กศจ.ศรีสะเกษ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
  ๓.๑๐ เสนอการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ กศจ.ศรีสะเกษเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๓.๑๑ รับค าขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง ขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง และขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากสถานศึกษา 
  ๓.๑๒ ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง            
การศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๓.๑๓ น าเสนอ กศจ.ศรีสะเกษ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
  ๓.๑๔ เสนอผู้มีอ านาจตามกฎหมาย สั่งการปรับปรุงต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่งก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
  ๓.๑๕ เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 
  ๓.๑๖ ด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร        
ทางการศึกษา มาตรา ๓๘ ค (๒) 
  ๓.๑๗ การบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าตามระบบต าแหน่งใหม่ 
  ๓.๑๘ การปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ า 
  ๓.๑๙ การเปลี่ยนสายงานและกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 
 

/๓.๒๐ การตัดโอน... 



๔๑ 
 

  ๓.๒๐ การตัดโอนอัตราก าลัง/การสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
  ๓.๒๑ การจัดส่งข้อมูลจ านวนต าแหน่งและอัตราบุคลากรทางการศึกษาทุกเดือน 
  ๓.๒๒ งานธุรการกลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  ๓.๒๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     ๔. นางสาววิภานันท์  ปัดถา ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน  ต าแหน่งเลขที่    
อ ๓๖ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ และปฏิบัติงานในกลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง      
มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
  ๔.๑ ศึกษาวิเคราะห์  วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานบุคคล         
ของกลุ่มให้สามารถด าเนินการตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๔.๒ ศึกษา วิเคราะห์ ภารงานของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๓ ปฏิบัติงานธุรการรับ-ส่งกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔.๔ ประสานงานกับกลุ่มงาน/หน่วยงานและสถานศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของกลุ่ม 
๔.๕ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานงานกลุ่ม 
๔.๖ การประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.๗ การขออนุญาตการลาของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.๘ ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
๔.๙ อ านวยการความสะดวกให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.๑๐ ติดตามการเสนอแฟ้มทุกกลุ่มงานที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  และด าเนินการ 

ตามระเบียบงานสารบรรณแล้วส่งมอบให้กลุ่มงาน 
  ๔.๑๑ ปฏิบัติงานขอท าลายหนังสือราชการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ   พ.ศ.๒๕๒๖ 
  ๔.๑๒ แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ข้าราชการในกลุ่มบริหารงาน                     
บุคคลทราบ 
  ๔.๑๓ รับค าขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง ขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง   และขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากสถานศึกษา 
  ๔.๑๔ ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร                              
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๔.๑๕ เสนอการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ กศจ.ศรีสะเกษเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
  ๔.๑๖ การปรับระดับชั้นงานและเปลี่ยนสายงานของลูกจ้างประจ า 
  ๔.๑๗ การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)  
เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ 

๔.๑๘ การจัดส่งข้อมูลจ านวนต าแหน่งและอัตราบุคลากรทางการศึกษาทุกเดือน 
๔.๑๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
/๒. กลุ่มงานสรรหา... 



๔๒ 
 

๒. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
     ๕. นางสรัญญา  เถาว์บุญ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่  

อ ๒๔ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
  ๕.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่ม                     
บริหารงานบุคคลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  เป็นล าดับที่  ๑ 
  ๕.๒ งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู 
  ๕.๓ งานคัดเลือกข้าราชการเพ่ือบรรจุต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๕.๔ การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง            
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  และผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๕.๕ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและ     
ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๖ การสอบแข่งขันและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามาตรา ๓๘ ค (๒) 
  ๕.๗ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 
  ๕.๘ การจัดท าฐานข้อมูลบริหารงานบุคคล  (P-OBEC) 
  ๕.๙ การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  (จ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) ในฐานะนายทะเบียน
ของส่วนราชการ 
   ๕.๑๐ การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการครู 
   ๕.๑๑ การคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕.๑๒ การบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนตามโครงการผลิตครูการศึกษาขั้นพ้ีนฐานระดับ
ปริญญาตรี (หลักสูตร ๕ ปี) เพ่ือเข้ารับราชการเป็นข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
   ๕.๑๓ การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๕.๑๔ การขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากบัญชี
ของหน่วยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี) 
   ๕.๑๕ การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
   ๕.๑๖ การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่       
เป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๕.๑๗ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากร                            
ทางการศึกษามาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๕.๑๘. จัดท ารายงานการบริหารงานบุคคล 
   ๕.๑๙ การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

/๖. นางสุชัญญา... 



๔๓ 
 

         ๖. นางสุชัญญา  รักษาวงษ์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที ่    
อ ๓๐ มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้   
   ๖.๑ การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการครู 
   ๖.๒ การคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๖.๓ การบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนโครงการส่งเสริมการผลิตครูที่มีความรู้ความสามารถ 
ทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สควค.) เข้ารับการเป็นข้าราชการครู ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๖.๔ การบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนตามโครงการผลิตครูการศึกษาข้ันพ้ีนฐาน ระดับ
ปริญญาตรี (หลักสูตร ๕ ปี) เพ่ือเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
   ๖.๕ การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็น
ผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๖.๖ การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖.๗ การต่อวีซ่าจ้างชาวต่างชาติที่ปฏิบัติการสอนในโรงเรียน 
   ๖.๘ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือ                               
ได้รับคัดเลือกมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๖.๙ การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๖.๑๐ การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๖.๑๑ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากร                          
ทางการศึกษามาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๖.๑๒ การสรรหาพนักงานราชการ 

๖.๑๓ การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
   ๖.๑๔ การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๖.๑๕ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
         ๗. นางสุธารัตน์  กฤษณกาฬ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับช านาญงาน ต าแหน่งเลขที ่  
อ ๙ มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้   
   ๗.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ภารงานของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๗.๒ ปฏิบัติงานธุรการรับ – ส่งหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๗.๓ ประสานงานกับกลุ่มงาน/หน่วยงานและสถานศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของกลุ่ม 
   ๗.๔ การสรรหาพนักงานราชการ 

๗.๕ การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
๗.๖ การด าเนินการการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.๗ การแต่งตั้งผู้รักษาราชการในต าแหน่ง 
๗.๘ การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา 

  ๗.๙ การด าเนินการโครงการเกษียณก่อนก าหนด 
 

/๗.๑๐ ประสานการจัด... 



๔๔ 
 

  ๗.๑๐ ประสานจัดสถานที่ประชุม  การจัดเตรียมสื่ออุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม         
เบี้ยประชุมกรรมการ  เอกสารหลักฐานที่จ าเป็นต้องใช้ในการประชุมตลอดจนเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
  ๗.๑๑ การต่อวีซ่าจ้างชาวต่างชาติที่ปฏิบัติการสอนในโรงเรียน 
  ๗.๑๒ การจัดท าประกันสังคม  พนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราว 
  ๗.๑๓ ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุกต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
     ๗.๑๔ จัดท าทะเบียนคุมอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ ทุกต าแหน่งและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
   ๗.๑๕ การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง ครูสายผู้สอน 
   ๗.๑๖ การเตรียมความพร้อมอย่างเข้ม 
   ๗.๑๗ การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่        
เป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๗.๑๘ การตัดโอนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า          
ในสถานศึกษาท่ีถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ๗.๑๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๓. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

     ๘.  นางศรีประไพ  สนิทชน  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่    
อ ๒๗ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้  
  ๘.๑ ด าเนินการเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน ผอ.สพป.ศรีสะเกษ  เขต ๑ 

๘.๒ การขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
๘.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา กุล่มข้าราชการอันดับ ครูผู้ช่วย ครู คศ. ๑ – คศ. ๓ 
๘.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มข้าราชการ ระดับ คศ. ๔ ขึ้นไป จัดท าเอกสารรายงาน สพฐ. 
  ๘.๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
  ๘.๖ ด าเนินการส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า       
ในสังกัดที่ไปช่วย - มาช่วยปฏบิัติราชการ จากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแจ้งต้นสังกัดและรายงาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๗ ส ารวจรายชื่อผู้ที่ขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเลื่อนวิทยฐานะ จัดท ารายละเอียดบัญชี  
กันเงินเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  ๘.๘ ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ลูกจ้างประจ าในสังกัด ซึ่งเลื่อนขั้นเงินเดือน กรณีปกติ ปฏิบัติงานครบรอบการพิจารณาความดีความชอบ 
  ๘.๙ ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ลูกจ้างประจ าในสังกัดกรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าเกษียณอายุราชการให้ได้รับเงินเดือนเพื่อค านวณบ าเหน็จ
บ านาญ 
 

/๘.๑๐ ด าเนินการ... 



๔๕ 
 

  ๘.๑๐ ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด/
ลูกจ้างประจ าให้ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
  ๘.๑๑ ด าเนินการจัดท าบัญชีสรุปรายงานผลเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดรายงาน สพฐ. 
  ๘.๑๒ ด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนเพิ่มเติมแก่ข้าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษา   
จากโควตาพิเศษของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๑๓ ด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนเพิ่มเติมแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
จากโควตาพิเศษแก่ผู้ปฏิบัติงานต่อสู้เพ่ือเอาชนะยาเสพติด 
  ๘.๑๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผู้ที่ปฏิบัติงานมาครบรอบความดีความชอบ ที่ลาออก ถึงแก่กรรม หรือทุพพลภาพ เพ่ือประโยชน์        
ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
  ๘.๑๕ ด าเนินการรับโอน รับโอนโควตา แจ้งผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู            
ที่ไปช่วยราชการ และมาช่วยราชการจากต่างส านักงานเขต 
  ๘.๑๖ ด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลังให้แก่ข้าราชการที่การด าเนินการทางวินัย/
คดีอาญาสิ้นสุด 
  ๘.๑๗ ด าเนินการแก้ไขค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลังให้แก่ข้าราชการ  กรณีข้าราชการ                    
ได้รับปรับปรุงก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นย้อนหลังก่อนวันที่สั่งได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ๘.๑๘ ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า                         
ในสังกดัได้รับเงินรางวัลประจ าปี 
  ๘.๑๙ ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า    
ในสังกัดได้รับเงินค่าครองชีพรายเดือน 
  ๘.๒๐ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      ๙. นางบังอร  เล็บขาว  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่อ ๒๙   
มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

๙.๑ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าปีงบประมาณ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ 
เขต ๑ 
  ๙.๒ ด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
บัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า (รายอัตราเพิ่มเติม) ทุกกรณี สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ศรีสะเกษ เขต  ๑ 
  ๙.๓ ด าเนินการติดต่อประสานงานในการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ร่วมกับเจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 

/๙.๔ ด าเนินการ 



๔๖ 
 

  ๙.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย (จ.๑๘) ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า พร้อมบันทึกการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและ       
เป็นปัจจุบัน  
  ๙.๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติมบัญชีถือจ่ายกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือน/            
ค่าจ้าง (๑ เมษายน ) และการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก พร้อมจัดท าข้อมูลต่าง ๆ            
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
  ๙.๖ ด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาประจ าปีงบประมาณ ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือให้ความเห็นชอบและ
เสนอส านักงานงบประมาณ เพ่ือให้กรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติต่อไป 
  ๙.๗ ตรวจสอบและรายงานบัญชีสรุปการขอถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาประจ าเดือนรายงาน สพฐ. 

๙.๘ ตรวจสอบและรายงานแบบสรุปทะเบียนต าแหน่งและวิทยฐานะ(แบบ ง.๑) พร้อมบัญชี 
รายละเอียดทะเบียนต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีสิทธิได้รับเงินวิทยฐานะ
(แบบ ง.๒) ส่งส านักงานงบประมาณ กระทรวงการคลัง และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๙.๙ ด าเนินการจัดท า วฐ. ต่าง ๆ เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ
เพ่ิมเติมระหว่างปีไป สพฐ. 
  ๙.๑๐ ด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงิน พ.ส.ร. เงินเพิ่มพิเศษส าหรับท้องถิ่นที่พิเศษ       
ตามประกาศของกระทรวงการคลัง 
  ๙.๑๑ ด าเนินการตรวจสอบและออกค าสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
  ๙.๑๒ ด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่าย เงิน พ.ค.ศ. ของข้าราชการ 
  ๙.๑๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค าสั่งเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบ  
  ๙.๑๔ การจัดท าข้อมูลเพ่ือเข้าสู่โครงการจ่ายตรงเงินเดือน  ค่าจ้างประจ าของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  ๙.๑๕  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      ๑๐. นางวิไลวรรณ  บุญเอก ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน ต าแหน่งเลขที ่      
อ ๓๕ มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
  ๑๐.๑ ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานบุคคลของกลุ่ม
ให้สามารถด าเนินการตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑๐.๒ การขออนุญาตการลาของผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๑๐.๓ การขออนุญาตการลาของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑๐.๔ ปฏิบัติงานธุรการ รับ-สง่หนังสือ กลุ่มบริหารงานบุคคล และ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
  ๑๐.๕ งานควบคุมก ากับการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑๐.๖ จัดท าแฟ้มประวัติ/ก.พ.๗ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 
  ๑๐.๗ การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ  บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ/ก.พ. ๗ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
 

/๑๐.๘ การแก้ไข... 



๔๗ 
 

  ๑๐.๘ การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
  ๑๐.๙ การเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุลในทะเบียนประวัติ 
  ๑๐.๑๐ การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๐.๑๑ การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
  ๑๐.๑๒ การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
  ๑๐.๑๓ การด าเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ที่ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
  ๑๐.๑๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  ๑๐.๑๕ งานบริการบุคคล 
  ๑๐.๑๖ การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

๑๐.๑๗ การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
  ๑๐.๑๘ การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
  ๑๐.๑๙ การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู ตามมาตรา ๑๔ (๕) 
  ๑๐.๒๐ ปฏิบัติหน้างานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    ๑๑. นายวัชรพล  สุขตะ  ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน
ดังนี้ 
  ๑๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  ของ ก.ค.ศ. 
  ๑๑.๒ การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร ลูกจ้างประจ าที่ออกจากราชการ
ทุกกรณี 
  ๑๑.๓ การขอมีเหรียญพิทักษ์เสรีชนและเหรียญราชการชายแดน 
  ๑๑.๔ งานขอจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  ๑๑.๕ การขอหนังสือรับรอง 
  ๑๑.๖ การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือวันหยุดราชการ 
  ๑๑.๗ งานยกเว้นการขอรับราชการทหาร 
  ๑๑.๘ งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
  ๑๑.๙ งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
  ๑๑.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มงานวินัย... 
 
 
 



๔๘ 
 

๔. กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
    ๑๒.    –   ว่าง    -     ต าแหน่ง  นิติกร  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวินัยและนิติการ                          

มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
       ๑๒.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ในกรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร            
งานบุคคล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เฉพาะกลุ่มงานวินัยและนิติการ 
       ๑๒.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน าความรู้เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ แก่หน่วยงานข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 
       ๑๒.๓ พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์  ร้องทุกข์  ร้องเรียนและการด าเนินการทางวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
       ๑๒.๔ การด าเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง 
       ๑๒.๕ ให้ความช่วยเหลือ แนะน า ให้ค าปรึกษา เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
และลูกจ้างประจ าในสังกัด ทราบถึงแนวทางการต่อสู้คดี  เมื่อถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา ถูกจับกุม คุมขัง      
ถูกฟ้องในคดีอาญาหรือถูกกระท าละเมิด 
       ๑๒.๖ ด าเนินการรวบรวมพยานหลักฐานและประสานงานกับพนักงานอัยการจังหวัดในการ
ด าเนินคดีแพ่ง อาญา กรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ หรือ สถานศึกษาเป็นผู้เสียหายหรือตกเป็นจ าเลยหรือมีสว่นได้เสียในเขตความรับผดิชอบ 
       ๑๒.๗ พิจารณาด าเนินการจัดท านิติกรรม หรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายเช่น  การโอน     
การรับโอนหรือการมอบกรรมสิทธิ์  รวมถึงการด าเนินการเกี่ยวกับกฎหมายที่มีผลผูกพันกับ หน่วยงานราชการ 
       ๑๒.๘ สืบหาหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาของศาลหรือตามค าสั่งทางปกครอง 
เพ่ือประกอบในการบังคับคดี 
       ๑๒.๙ ตอบข้อหารือ วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานราชการ 
       ๑๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
            ๑๓. นางสาวจันทิมา  วงค์จอม  ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด ปฏิบัติงาน กลุ่มงานวินัยและ        
นิติการ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

      ๑๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานบุคคล 
ของกลุ่มให้สามารถด าเนินการตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

      ๑๓.๒ อ านวยความสะดวกให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
      ๑๓.๓ ปฏิบัติงานธุรการ รับ-สง่ (หนังสือลับ) กลุม่งานวนิัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ศรสีะเกษ เขต ๑ 
      ๑๓.๔ จัดเก็บเอกสารลับและหนังสือเกี่ยวกับงานวินัยและนิติการให้เป็นหมวดหมู่ 

       ๑๓.๕ ร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานราชการต่าง ๆ  
       ๑๓.๖ พิมพ์ค าสั่งรายงานการสืบสวนทางวินัยค าให้การศาลปกครองโครงการอบรมความรู้กฎหมาย 

      ๑๓.๗. ร่วมด าเนินการจัดโครงการอบรมความรู้กฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย และ                 
โครงการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ ของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 

      ๑๓.๘ ประสานงานการเบิกจ่ายวัสดุ  เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       ๑๓.๙ ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววิภานันท์  ปัดถา กรณีไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ 

      ๑๓.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
……………………. 

 



๔๙ 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๑. นายพิเชษฐ์  ตั้งพิทักษ์ไกร  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที ่  
อ ๒๓ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้   
  ๑.๑ งานก าหนดแผนปฏิบัติการ แผนพัฒนา ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับการพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
เกี่ยวกับการฝึกอบรม การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานงานพัฒนา
ตามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ งานส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ และการเสริมสร้างระบบ
เครือข่ายพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทันตามก าหนด 
    ๑.๒ งานติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับดูแล วินิจฉัย และแก้ปัญหาข้อ
ขัดแย้งต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปด้วย    
ความเรียบร้อยและบรรลุตามเป้าหมาย 
  ๑.๓ งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ เพ่ือให้งานในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๑.๔ งานพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจน
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อน
น าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๑.๕ งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รายงานปัญหาและวิธีแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
   ๑.๖ งานรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    ๒. นางสาวธนภร  พัฒนพันธุ์  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี อ ๒๖
ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้   
  ๒.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่อยู่    
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๒.๒ งานด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ    
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ๒.๓ งานส่งเสริม สนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ 
  ๒.๕ งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.๖ งานประสาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่บังคับบัญชามอบหมาย 

……………………………… 



๕๐ 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
๑. นายสมโภชน์  หลักฐาน  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ต าแหน่งเลขท่ี ๓๗ ปฏิบัติหน้าที่

และรับผิดชอบงานดังนี้ 
     ๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ท าหน้าที่   

ควบคุม ก ากับนิเทศ ตรวจสอบ ประเมินผล และให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
นิเทศฯ  ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ ค าสั่ง นโยบายของกระทรวง กรม และมติคณะรัฐมนตรี 
         ๑.๒ หัวหน้างานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
      ๑.๓ หัวหน้างานการพัฒนาครูและผู้บริหารด้านวิชาการเกี่ยวกับการวิจัยการเรียนการสอน  
      ๑.๔ นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียน
การสอนอย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน 
      ๑.๕ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน การบริหาร
จัดการการนิเทศ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
      ๑.๖ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับมาตรฐานการศึกษาและรูปแบบเทคนิควิธีการ  
การประกันคุณภาพการศึกษาทั้งระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประเมินคุณภาพภายนอก 
      ๑.๗ งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนในสังกัด 
      ๑.๘ งานติดตามตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      ๑.๙ งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
      ๑.๑๐ งานกิจกรรมปฐมวัยศึกษา 
      ๑.๑๑ งานโครงการโรงเรียนในฝัน  
      ๑.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานธุรการ 
   ๑. นางภาวดี  สมาน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  ต าแหน่งเลขที่ อ ๖๒         
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
      ๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
      ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถ  
ด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      ๑.๔ ปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา    
ทั้งในระบบ AMSS และทางไปรษณีย์ 
      ๑.๕ รับผิดชอบดูแลการเสนอแฟ้มและตรวจสอบแฟ้มเสนองานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
     ๑.๖ ติดตามการเสนอแฟ้มทุกกลุ่มงานที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามและด าเนินการตามระเบียบ          
งานสารบรรณแล้วส่งมอบให้กลุ่มงาน 
 

/๑.๗ ประสานงาน... 



๕๑ 
 

     ๑.๗ ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธรุการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของกลุ่ม 
     ๑.๘ ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครูบุคลากร
ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
     ๑.๙ การจัดท าทะเบียนคุมการลาและการขออนุญาตการลาของข้าราชการในกลุ่ม 
     ๑.๑๐ การจัดท าทะเบียนการขออนุญาตไปราชการและการขออนุญาตไปราชการของข้าราชการในกลุ่ม 
     ๑.๑๑  แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องให้ข้าราชการในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาทราบและจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ  
     ๑.๑๒ จัดท าระเบียบวาระการประชุมและบันทึกการประชุมของกลุ่ม 
     ๑.๑๓  อ านวยความสะดวกให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผล 
     ๑.๑๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
 ๑. นายทองค า  จันทร์โสภา  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ ๒๗      
ปฏิบัติหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงานดังนี้ 
     ๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
     ๑.๒ พัฒนาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
     ๑.๓ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
     ๑.๔ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลจากการวิจัย
ในชั้นเรียนและการนิเทศภายใน 
     ๑.๕ ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
     ๑.๖ ศึกษาสภาพปัญหางานวิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
     ๑.๗ ศึกษา หลักการ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร 
     ๑.๘ รับผิดชอบงานส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทั้งระบบ 
     ๑.๙ ส่งเสริมการพัฒนาและการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนด้วยเทคนิคบูรณาการ 
     ๑.๑๐ งานส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เพิ่มเติมสาระเก่ียวกับสภาพปัจจุบันปัญหา 
การอนุรักษ์สืบทอดภูมิปัญญาไทย และความต้องการของท้องถิ่น 
     ๑.๑๑ งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสถานศึกษา 
     ๑.๑๒ สนับสนุน ส่งเสริม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่การพัฒนาระบบการ
บริหารและการจัดการศึกษาและน าผลงานวิจัยไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     ๑.๑๓ การพัฒนาทักษะพฤติกรรมค่านิยมหลัก ๑๒ ประการ 
               ๑.๑๔ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO พยุห์ 
                 ๑.๑๕ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาสังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม     
 
 

/๑.๑๖ งานพัฒนา... 



๕๒ 
 

     ๑.๑๖ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น    
                 ๑.๑๗ งานการพัฒนาครูและผู้บริหารด้านวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
     ๑.๑๘ การส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือน าไปสู่ประชาคมอาเซียน 
     ๑.๑๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 ๒. นายส าราญ  วังนุราช  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ ๓๔        
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
      ๒.๑ พัฒนาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
      ๒.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
      ๒.๓ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลจากการวิจัย
ในชั้นเรียนและการนิเทศภายใน 
       ๒.๔ ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
       ๒.๕ ศึกษาสภาพปัญหางานวิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
       ๒.๖ ศึกษา หลักการ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร 
       ๒.๗ รับผิดชอบงานส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทั้งระบบ 
       ๒.๘ ส่งเสริมการพัฒนาและการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนด้วยเทคนิคบูรณาการ 
       ๒.๙ งานส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ิมเติมสาระเก่ียวกับสภาพปัจจุบันปัญหา 
การอนุรักษ์สืบทอดภูมิปัญญาไทย และความต้องการของท้องถิ่น     
       ๒.๑๐ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
       ๒.๑๑ รับผิดชอบโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (วิทยาศาสตร์) 
       ๒.๑๒ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนในโครงการพระราชด าริ  
       ๒.๑๓ งานกระบวนการคิดทางวิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อมศึกษา 
       ๒.๑๔ งานวิทยาศาสตร์ท้องถิ่น 
       ๒.๑๕ งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนการพัฒนางาน      
ในกลุ่มงานและงานโครงการที่รับผิดชอบ  
       ๒.๑๖ งานเศรษฐกิจพอเพียง และศาสตร์พระราชา 
       ๒.๑๗ การพัฒนาครูและผู้เรียนด้วยกระบวนการ PLC 
       ๒.๑๘ งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO บูรพาโนนคูณ    
       ๒.๑๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
  ๓. นางวิไรรัตน์  เครื่องทอง ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขท่ี ๑๙       
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
        ๓.๑ พัฒนาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
        ๓.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจดัท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
        ๓.๓ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลจากการ
วิจัยในชั้นเรียนและการนิเทศภายใน 
 

/๓.๔ ด าเนินการ... 
 



๕๓ 
 

        ๓.๔ ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
        ๓.๕ ศึกษาสภาพปัญหางานวิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
        ๓.๖ ศึกษา หลักการ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร 
        ๓.๗ รับผิดชอบงานส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทั้งระบบ 
        ๓.๘ ส่งเสริมการพัฒนาและการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนด้วยเทคนิคบูรณาการ 
        ๓.๙ งานส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ิมเติมสาระเกี่ยวกับสภาพปัจจุบันปัญหา 
การอนุรักษ์ สืบทอดภูมิปัญญาไทย และความต้องการของท้องถิ่น  
        ๓.๑๐ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
        ๓.๑๑ งานโครงการเขตสุจริต 
        ๓.๑๒ งานโครงการโรงเรียนสุจริต 
         ๓.๑๓ งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO ประจิมโนนคูณ   
        ๓.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๒. กลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  ๑. นางจุลพนม  ธานี  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ ๔๕ ปฏิบัติหน้าที่
และรับผิดชอบงานดังนี้  
        ๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
        ๑.๒ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานการศึกษาพิเศษ 
        ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับแบบวิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผล 
        ๑.๔ วางแผนการทดสอบทางการศึกษาให้ครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระ 
ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        ๑.๕ ก าหนดแนวทางในการทดสอบทางการศึกษา ให้สอดคล้องตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
และสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติก าหนด 
        ๑.๖ ประสานความร่วมมือกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ 
        ๑.๗ ด าเนินการทดสอบทางการศึกษาให้บริการสอบวัดความรู้ ความสามารถให้กับนักเรียน 
        ๑.๘ พัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐานการศึกษา 
        ๑.๙ จัดสร้างโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
        ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางในการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
        ๑.๑๑ ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
        ๑.๑๒ การพัฒนาครูและผู้บริหารสถานศึกษาด้านวิชาการเก่ียวกับการพัฒนารูปแบบ/วิธีการ
จัดการเรียนการสอน 
        ๑.๑๓ เผยแพร่ผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
        ๑.๑๔ การประเมินการอ่านออกเขียนได้ของนักเรียน ชั้น ป.๑, งานทดสอบทางการศึกษา 
(NT), O-NET และการประเมินโดยใช้ข้อสอบกลาง ชั้น ป.๒, ป.๔, ป.๕, ม.๑ และ ม.๒  
        ๑.๑๕ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO ฟากมูลกันทรารมย์  
        ๑.๑๖ การพัฒนาคุณภาพการศึกษาพิเศษ 
        ๑.๑๗ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา 
        ๑.๑๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/๒.นางพิมพ์ฐิศา... 



๕๔ 
 

   ๒. นางพิมพ์ฐิศา  ศีลาสาร ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี ๒๓      
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
        ๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับแบบวิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผล 
       ๒.๒ วางแผนการทดสอบทางการศึกษาให้ครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระ    
ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       ๒.๓ ก าหนดแนวทางในการทดสอบทางการศึกษา ให้สอดคล้องตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
และสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติก าหนด 
       ๒.๔ ประสานความร่วมมือกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ 
       ๒.๕ ด าเนินการทดสอบทางการศึกษาให้บริการสอบวัดความรู้ ความสามารถให้กับนักเรียน 
       ๒.๖ พัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐานการศึกษา 
       ๒.๗ จัดสร้างโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       ๒.๘ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางในการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
       ๒.๙ ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
       ๒.๑๐ การพัฒนาครูและผู้บริหารสถานศึกษาด้านวิชาการเก่ียวกับการพัฒนารูปแบบ/วิธีการ
จัดการเรียนการสอน 
       ๒.๑๑ เผยแพร่ผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
       ๒.๑๒ การประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (O-NET), งานทดสอบทางการศึกษา (NT)  
และการประเมินโดยใช้ข้อสอบกลาง ชั้น ป.๒, ป.๔, ป.๕ , ม.๑ และ ม.๒   
                   ๒.๑๓ งานการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้และ
ประเมินผลปฐมวัย 
                   ๒.๑๔ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนปฐมวัย 
                   ๒.๑๕ การประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
                   ๒.๑๖ งานพัฒนาผู้ปกครองเด็กปฐมวัย 
                   ๒.๑๗ งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย 
                   ๒.๑๘ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่ม CEO น้ าเกลี้ยง 
       ๒.๑๙ งานโครงการโรงเรียนประชารัฐ 
       ๒.๒๐ โครงการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนปฐมวัยตามแนวคิดเรกจิโอเอมีเลีย 
                   ๒.๒๑ ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๓. นางสาวศันธณีย์  โคตรวงศ์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี ๒๒
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
       ๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย เกี่ยวกับแบบวิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผล 
       ๓.๒ วางแผนการทดสอบทางการศึกษาให้ครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระ   
ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       ๓.๓ ก าหนดแนวทางในการทดสอบทางการศึกษา ให้สอดคล้องตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
และสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติก าหนด 
       ๓.๔ ประสานความร่วมมือกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ 
 
           /๓.๕ ด าเนินการ... 
 



๕๕ 
 

       ๓.๕ ด าเนินการทดสอบทางการศึกษา ให้บริการสอบวัดความรู้ ความสามารถให้กับนักเรียน 
       ๓.๖ พัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐานการศึกษา 
       ๓.๗ จัดสร้างโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       ๓.๘ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางในการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
       ๓.๙ ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
       ๓.๑๐ การพัฒนาครูและผู้บริหารสถานศึกษาด้านวิชาการเก่ียวกับการพัฒนารูปแบบ/วิธีการ
จัดการเรียนการสอน 
       ๓.๑๑ เผยแพร่ผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
       ๓.๑๒ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO ทักษิณกันทรารมย์  
       ๓.๑๓ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
       ๓.๑๔ งานทดสอบทางการศึกษา (NT) งานการประเมินโดยใช้ข้อสอบกลาง ชั้น ป.๒, ป.๔,    
ป.๕ , ม.๑ ม.๒  การประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (O-NET) และการประเมินการอ่านออกเขียนได้ 
ของนักเรียน ชั้น ป.๑ – ๔   
        ๓.๑๕ โครงการประกวดโรงเรียนและนักเรียนดีเด่นด้านคุณธรรมและจริยธรรมรว่มกับธนาคารออมสิน 
        ๓.๑๖ งานโรงเรียนคุณธรรม 
        ๓.๑๗ งานโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
        ๓.๑๘ งานโครงการโรงเรียนศีล ๕ 
        ๓.๑๙ โครงการประกวดโครงงานคุณธรรมมูลนิธิเปรมฯ 
        ๓.๒๐ งานการเรียนการสอนธรรมศึกษา 
        ๓.๒๑ งานโรงเรียนในโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร  
        ๓.๒๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๓. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา และงานเลขานุการ  
   คณะกรรมการติดตามตรวจสอบและประเมินผล (ก.ต.ป.น.) 
 ๑. นายเสรี  กาหลง  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี ๑๘              
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
                  ๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัด
การศึกษา  
       ๑.๒ หัวหน้างานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาคณิตศาสตร์ 
       ๑.๓ หัวหน้างานโครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก 
       ๑.๔ งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
         ๑) รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
         ๒) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
         ๓) เสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 
          /๔) ประสานงาน... 



๕๖ 
 

         ๔) ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา      
เพ่ือด าเนินการตามแผน 
     ๑.๕ งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
           ๑) รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ข้อมูลจากเครื่องมือการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล      
การบริหารและการจัดการศึกษา 
           ๒) จัดท าสรุปและรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา         
ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
     ๑.๖ งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง  และชุมชน  
     ๑.๗ งานนิเทศ ติดตามและตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา           
ขั้นพ้ืนฐาน ของสถานศึกษา  
                 ๑.๘ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้และจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระคณิตศาสตร์   
ช่วงชั้นที่ ๒ – ๓  ตามแนวปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ   
                 ๑.๙ สนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตร และการจัดกระบวนการเรียนรู้        
สาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ช่วงชั้นที่ ๒ – ๓ ให้กับครู ผู้บริหารตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  
                 ๑.๑๐ นิเทศ ตดิตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO ยางชุมน้อย 
                 ๑.๑๑ งานเตรยีมการสอบ TIMSS  และ PISA 
                 ๑.๑๒ งานการศึกษาพิเศษ 
     ๑.๑๓ งานพัฒนาทักษะกระบวนการคิด 
     ๑.๑๔ งานโครงการพัฒนาทักษะกระบวนการคิดข้ันสูง 
     ๑.๑๕ การแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
     ๑.๑๖ งานโครงการร่วมกับสาธารณสุขจังหวัด 
     ๑.๑๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 ๒. นางกรรณิกา  ขุขันธิน  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ ๓๓          
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

  ๒.๑ หัวหน้างานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
     ๒.๒ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
       ๒.๓ งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
             ๑) รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
             ๒) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
             ๓) เสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 
             ๔) ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
เพ่ือด าเนินการตามแผน 
 
 
          /๒.๔ งานรายงาน... 



๕๗ 
 

      ๒.๔ งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
            ๑) รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ข้อมูลจากเครื่องมือการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
การบริหารและการจัดการศึกษา 
            ๒) จัดท าสรุปและรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
       ๒.๕ งานส่งเสริมสนับสนนุเครือข่ายการนิเทศเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง และชุมชน  
       ๒.๖ งานนิเทศ ติดตามและตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน ของสถานศึกษา 
      ๒.๗ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา 
      ๒.๘ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้และจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระภาษาไทย/
ส่งเสริมการอ่าน 
      ๒.๙ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้สาระภาษาไทย/
ส่งเสริมการอ่าน 
      ๒.๑๐ ประสานเครือข่ายบุคลากรแกนน าการวิจัยระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ 
      ๒.๑๑ โครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาไทยโดยใช้ภาษาท้องถิ่นร่วมจัดการ        
(โครงการทวิภาษา)  
      ๒.๑๒ พัฒนาการเรียนการสอนภาษาไทย/ยกระดับผลสัมฤทธิ์การเรียนการสอนภาษาไทย 
      ๒.๑๓ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO เมืองพระธาตุ-
เรืองรอง และเมืองหลวงพ่อโต  
      ๒.๑๔ งานพัฒนาการอ่านการเขียนพลิกโฉมโรงเรียนอ่านออกเขียนได้ใน ๑ ปี 
      ๒.๑๕ โครงการจัดการเรียนรู้ภาษาไทยที่สอดคล้องกับการพัฒนาสมอง (BBL) 
      ๒.๑๖ งานโครงการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน 
      ๒.๑๗ งานโครงการห้องสมุดในโรงเรียน (ห้องสมุด ๓ ดี) 
      ๒.๑๘ งานโครงการวิจัยต่าง ๆ 
      ๒.๑๙ งานโครงการตอบปัญหาสารานุกรมไทยส าหรับเยาวชน 
      ๒.๒๐ การพัฒนาการอ่านออกเขียนได้ของนักเรียนชั้น ป.๑ – ม.๓ ตามโครงการเร่งรัดคุณภาพ
การอ่านรู้เรื่องและสื่อสารได้ (Literacy) 
      ๒.๒๑ กิจกรรมการประกวดของนักเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
      ๒.๒๒ งานโรงเรียนในโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร 
      ๒.๒๓ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

/๓. นางสาวอมรรัตน์... 



๕๘ 
 

 ๓. นางสาวอมรรัตน์  แก้วสิงห์ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี ๒๘    
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๓.๑ งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
            ๑) รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการจดัการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            ๒) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
            ๓) เสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
            ๔) ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา    
เพ่ือด าเนินการตามแผน 
  ๓.๒ งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
            ๑) รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ข้อมูลจากเครื่องมือการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
การบริหารและการจัดการศึกษา 
            ๒) จัดท าสรุปและรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา      
ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
  ๓.๓ งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้อง และชุมชน  
  ๓.๔ งานนิเทศ ติดตามและตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา           
ขั้นพ้ืนฐาน ของสถานศึกษา 
    ๓.๕ งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา           
(ก.ต.ป.น.) 
  ๓.๖ งานยุทธศาสตร์  
      ๓.๗ งานข้อมูล สารสนเทศทางวิชาการ  
      ๓.๘ งานโครงการฟื้นฟูศีลธรรมโลก ร่วมกับชมรมพุทธศาสตร์สากลฯ  
      ๓.๙ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
      ๓.๑๐ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO วังหิน ๒ 
      ๓.๑๑ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ๔. นางรวิกานต์  วรรณแก้ว ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี ๔๐     
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๔.๑ งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
            ๑) รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
            ๒) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
            ๓) เสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 
            ๔) ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา   
เพ่ือด าเนินการตามแผน 
 

  /๔.๒ งานรายงานผล... 



๕๙ 
 

 
     ๔.๒ งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
           ๑) รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ข้อมูลจากเครื่องมือการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล   
การบริหารและการจัดการศึกษา 
           ๒) จัดท าสรุปและรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา       
ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
     ๔.๓ งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง และชุมชน  
     ๔.๔ งานนิเทศ ติดตามและตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ของสถานศึกษา 
     ๔.๕ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาคณิตศาสตร์ 
     ๔.๖ โครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
     ๔.๗ โครงการแข่งขันทักษะนานาชาติ 
     ๔.๘ การแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
     ๔.๙ งาน SchoolMis 
     ๔.๑๐ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO เมืองสวนสมเด็จ 
     ๔.๑๑ งานโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
     ๔.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๔. กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษา  
  ๑. นางวยุรีย์  ศิริโชติ  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขท่ี ๔๒            
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๑.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
   ๑.๒ งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
     ๑.๓ งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๑.๔ งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนการพัฒนางาน           
ในกลุ่มงานและงานโครงการที่รับผิดชอบ  
     ๑.๕ งานส่งเสริมพัฒนา นิเทศ ติดตาม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยกิจกรรมการเรียนการสอน         
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาวิทยาศาสตร์   
     ๑.๖ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO วังหิน ๑ 
     ๑.๗ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาวิทยาศาสตร์ 
     ๑.๘ งานการพัฒนาครูและผู้บริหารด้านวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนารูปแบบ/วธิีการจดัการเรยีนการสอน 
     ๑.๙ งานสรุปสังเคราะห์รายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
     ๑.๑๐ การขับเคลื่อนโครงการสะเต็มศึกษา (STEM Education)  
     ๑.๑๑ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
/๒.นางพัศสินี...   



๖๐ 
 

 ๒. นางพัศสินี  ภักดีสมัยวงศ์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี ๓๙     
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๒.๑ งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
     ๒.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๒.๓ งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
     ๒.๔ งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนการพัฒนางาน           
ในกลุ่มงานและงานโครงการที่รับผิดชอบ  
     ๒.๕ งานส่งเสริมพัฒนา นิเทศ ติดตาม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยกิจกรรมการเรียนการสอน      
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
     ๒.๖ งานส่งเสริมพัฒนา นิเทศ ติดตาม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยกิจกรรมการเรียนการสอน       
กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ (ศิลปะ) 
     ๒.๗ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่ม CEO เมืองศรีล าดวน  
     ๒.๘ งานการพัฒนาครูและผู้บริหารด้านวิชาการเก่ียวกับการวิจัยการบริหารสถานศึกษา/
รูปแบบและวิธีการจัดการเรียนรู้ 
     ๒.๙ งานโครงการโรงเรียนดีประจ าต าบล 
     ๒.๑๐ งานโครงการโรงเรียนในฝัน  
       ๒.๑๑ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๕. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๑. นางนลินี  บุษบงก์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ ๓๒           
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
     ๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

     ๑.๒ ศึกษา ความต้องการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
     ๑.๓ ด าเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงานเพ่ือสนับสนุน 

ช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา  
     ๑.๔ ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี  
     ๑.๕ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา     

เพ่ือน าผลมาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ  
     ๑.๖ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
     ๑.๗ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     ๑.๘ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     ๑.๙ วิจัยพัฒนาสื่อต้นแบบ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ        

ความต้องการของสถานศึกษา 
       ๑.๑๐ ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา 
 

/๑.๑๑ ส่งเสริม... 



๖๑ 
 

       ๑.๑๑ ส่งเสริม สนับสนนุให้สถานศึกษาได้แลกเปลี่ยนผลการวเิคราะห์ วจิัย น าไปใช้และเผยแพร่ 
      ๑.๑๒ ร่วมพัฒนาระบบ ICT เพ่ือการเรียนการสอน 
     ๑.๑๓ งานรวบรวมแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นในและนอกเขตพ้ืนที่ 

     ๑.๑๔ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนปฐมวัย  
     ๑.๑๕ งานประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
     ๑.๑๖ งานพัฒนาผู้ปกครองเด็กปฐมวัย 
     ๑.๑๗ งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย 
     ๑.๑๘ งานโครงการส่งเสริมและพัฒนาการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสมองเด็ก (BBL) 
     ๑.๑๙ งานปฏิรูปการศึกษาเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาการคิดวิเคราะห์ 
     ๑.๒๐ วิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางในการจัดการศึกษาปฐมวัย 
     ๑.๒๑ ศึกษาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทั้งในและต่างประเทศ 

      ๑.๒๒ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาปฐมวัยในรูปแบบ    
ที่เหมาะสมกับศักยภาพของสถานศึกษา 
         ๑.๒๓ พัฒนาครู ผู้บริหารให้มีความรู้ความสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยและด าเนินการวิจัย      
ในชั้นเรียน  
         ๑.๒๔ โครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย 
         ๑.๒๕ การพัฒนาการเรียนการสอนระดับประถมศึกษาตามแนวคิดมอนเทสซอริ (Montessori) 
             ๑.๒๖ โครงการพัฒนาการเรียนการสอนระดับปฐมวัยตามแนวคิดเรกจิโอ เอมิเลีย       
         ๑.๒๗ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ     

     ๑.๒๘ ประสานงาน นิเทศ ติดตามโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรครูต่างชาติ งานความร่วมมือกับ
หน่วยงานสันติภาพอเมริกา และอ่ืน ๆ 

      ๑.๒๙ นิเทศ ติดตามพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้และการวัดและประเมินผลสาระ
ภาษาต่างประเทศทุกโรงเรียนในสังกัด  

      ๑.๓๐ ประสานงานสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศโรงเรียนที่เปิดสอนระดับประถมศึกษา    
ทุกโรงเรียนในสังกัด 

      ๑.๓๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศโรงเรียนในสังกัด 
                ๑.๓๒ งานส่งเสริมพัฒนา นิเทศ ติดตาม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 
                 ๑.๓๓ การแข่งขันทักษะภาษาอังกฤษ 
                 ๑.๓๔ ส่งเสริมพัฒนาและประสานงานชมรมครูภาษาอังกฤษ 
     ๑.๓๕ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
               ๑.๓๖ งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO กลางกันทรารมย์ 

     ๑.๓๗ งานโครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก 
     ๑.๓๘ การส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือน าไปสู่ประชาคมอาเซียน  

       ๑.๓๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

/๒. นางมาริษา... 



๖๒ 
 

 ๒. นางมาริษา  จันทร์เทียม ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ ๑๗         
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้     
                  ๒.๑ หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

      ๒.๒ ศึกษา ความต้องการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
      ๒.๓ ด าเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงาน           

เพ่ือสนับสนุน ช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา  
      ๒.๔ ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาสื่อนวัตกรรม  

และเทคโนโลยี  
      ๒.๕ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  

เพ่ือน าผลมาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ  
      ๒.๖ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
     ๒.๗ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     ๒.๘ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     ๒.๙ วิจัยพัฒนาสื่อต้นแบบ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ 

ความต้องการของสถานศึกษา 
      ๒.๑๐ ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา 
      ๒.๑๑ ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาได้แลกเปลี่ยนผลการวิเคราะห์ วิจัย น าไปใช้และ

เผยแพร่ 
      ๒.๑๒ ร่วมพัฒนาระบบ ICT เพ่ือการเรียนการสอน 
      ๒.๑๓ งานรวบรวมแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นในและนอกเขตพ้ืนที่ 

                ๒.๑๔ ประสานงานผู้จัดการโครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ (Project 
Management) P.M. 

      ๒.๑๕ ประสานงานนิเทศ ติดตามโรงเรียนในโครงการพิเศษ  English Program และอ่ืน ๆ 
      ๒.๑๖ ประสานงานศูนย์พัฒนาสาระการเรียนรู้ PEER Center ทุกอ าเภอ 
      ๒.๑๗ พัฒนาสื่อการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ Teacher’s kit และอ่ืน ๆ 
      ๒.๑๘ นิเทศ ติดตามพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้และการวัดและประเมินผล 

สาระภาษาต่างประเทศทุกโรงเรียนในสังกัด 
     ๒.๑๙ ประสานงานสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศโรงเรียนที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา

ตอนต้น 
      ๒.๓๐ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศโรงเรียนในสังกัด 
      ๒.๓๑ งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO มิตรภาพ

กันทรารมย์ 
      ๒.๓๒ งานเว็บไซต์กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
 

/๒.๓๓ นิเทศ ติดตาม... 



๖๓ 
 

                  ๒.๓๓ นิเทศ ติดตามครูแกนน าที่เข้าร่วมโครงการ Boot Camp 
      ๒.๓๔ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาบนเครือข่าย (Network) 
      ๒.๓๕ งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน : การประกวดและแข่งขันทักษะทางวิชาการ 

      ๒.๓๖ การส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือน าไปสู่ประชาคมอาเซียน 
      ๒.๓๗ งานโครงการจัดการเรียนการสอนภาษาอังกฤษรูปแบบสองภาษา (English Bilingual 
Education : EBE) 

      ๒.๓๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๓. นางสาวประพิษศร  กรมเมือง  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี ๒๙ 
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

     ๓.๑ ศึกษา ความต้องการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
    ๓.๒ ด าเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงาน           

เพ่ือสนับสนุน ช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา  
    ๓.๓ ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู ้ความสามารถในการพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี  
    ๓.๔ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา       

เพ่ือน าผลมาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ  
    ๓.๕ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อ นวตักรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
    ๓.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๓.๗ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๓.๘ วิจัยพัฒนาสื่อต้นแบบ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ 

ความต้องการของสถานศึกษา 
     ๓.๙ ส่งเสริม สนับสนุน ใหส้ถานศึกษาด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา 
     ๓.๑๐ ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาได้แลกเปลีย่นผลการวิเคราะห์ วิจัย น าไปใช้และเผยแพร่ 
     ๓.๑๑ ร่วมพัฒนาระบบ ICT เพ่ือการเรียนการสอน 
     ๓.๑๒ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
     ๓.๑๓ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  
     ๓.๑๔ งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO ฟากมูลกันทรารมย ์
     ๓.๑๕ งานการพัฒนาครูและผู้บริหารด้านวชิาการเกี่ยวกับการพัฒนารูปแบบ/วธิีการจดัการเรยีนการสอน 
     ๓.๑๖ งานเว็บไซต์กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
       ๓.๑๗ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาบนเครือข่าย (Network) 
     ๓.๑๘ งานศิลปหัตถกรรม : งานประกวดนวัตกรรมผู้บริหาร คร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๑๙ งานโครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก 

     ๓.๒๐ การส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือน าไปสู่ประชาคมอาเซียน 
     ๓.๒๑ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

/๔. นางช่อผกา... 



๖๔ 
 

 ๔. นางช่อผกา  พวงมาเทศ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ ๔๖            
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

    ๔.๑ ศึกษา ความต้องการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
    ๔.๒ ด าเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงาน           

เพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา  
    ๔.๓ ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาสื่อนวัตกรรม     

และเทคโนโลยี  
    ๔.๔ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา      

เพ่ือน าผลมาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ  
    ๔.๕ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อ นวตักรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
    ๔.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๔.๗ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๔.๘ วิจัยพัฒนาสื่อต้นแบบ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ 

ความต้องการของสถานศึกษา 
     ๔.๙ ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา 
     ๔.๑๐ ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาได้แลกเปลี่ยนผลการวิเคราะห์ วิจัย น าไปใช้และเผยแพร่ 
     ๔.๑๑ ร่วมพัฒนาระบบ ICT เพ่ือการเรียนการสอน 

     ๔.๑๒ งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนปฐมวัย 
     ๔.๑๓ งานเครือข่ายโรงเรียนอนุบาล 
     ๔.๑๔ งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย 
     ๔.๑๕ งานประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
     ๔.๑๖ งานพัฒนาผู้ปกครองเด็กปฐมวัย 
     ๔.๑๗ งานการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้และ
ประเมินผลปฐมวัย 
     ๔.๑๘ งานประเมินผลพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
     ๔.๑๙ งานศึกษาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทั้งในและต่างประเทศ 
     ๔.๒๐ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาปฐมวัยในรูปแบบ           
ทีเ่หมาะสมกับศักยภาพของสถานศึกษา 
     ๔.๒๑ งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่ม CEO น้ าเกลี้ยง 
     ๔.๒๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

.............................. 



๖๕ 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

๑. นายธนินท์ธร  ศรีขาว  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาระดับช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๗ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษา มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแลกลุ่มงานต่าง ๆ ในกลุ่มส่งเสริม     
การจัดการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และแนวปฏิบัติตามโครงสร้าง     
ของกรอบงานในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ราชการในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดผลดีต่อทางราชการ มอบหมาย    
ให้ปฏิบัติในหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังนี้   
       ๑.๑ งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬานักเรียน และนันทนาการ 
       ๑.๒ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       ๑.๓ งานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
       ๑.๔ งานป้องกันปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
      ๑๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานธุรการ 
  ๑. นางสาวเสาวลักษณ์  สิทธิกุล  ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด มีหน้าที่รับผิดชอบงานของกลุ่ม ดังนี้ 
               ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน 
ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     ๑.๒ ตรวจสอบวันลาและจัดท าทะเบียนคุมวันลาของบุคลากรในกลุ่มให้เป็นปัจจุบัน 
       ๑.๓ วิเคราะห์ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในระบบ AMSS  และทางไปรษณีย์  
พร้อมส่งมอบหนังสือราชการให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการต่อไป  และก ากับดูแลความเร่งด่วนตามล าดับ 
       ๑.๔ ออกเลขส่งหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ และประชาสัมพันธ์หนังสือราชการ 
ให้ส่วนราชการ หน่วยงาน โรงเรียนในสังกัดรับทราบ ทางเว็ปไซด์ ระบบ AMSS จดหมายอิเล็กทรอนิกส์    
และทางไปรษณีย์   
        ๑.๕ ประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม ตรวจสอบแฟ้มน าเสนองานเข้า – ออกของกลุ่ม   
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทันตามก าหนด 
        ๑.๖ งานทุนการศึกษาขององค์กร หน่วยงาน สมาคม ชมรมและทุนมูลนิธิ ต่าง ๆ เช่น 
     - งานกองทุนประถม สพท.ศรีสะเกษ เขต ๑   
         (ฝากไว้ สหกรณ์ออมทรัพย์ครูศรีสะเกษ จ ากัด เลขที่บัญชี อ.๑๕๙๖๙) 
     - งานกองทุนสวัสดิการข้าราชการ และลูกจ้าง สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
         (ฝากไว้ ธ.กรุงไทย สาขาศรีสะเกษ เลขที่บัญชี ๓๑๑-๑๓๘๘๔๓-๓) 
       ๑.๗ ดูแลพื้นที่มุมบริการของกลุ่ม จัดหาอุปกรณ์ไว้บริการ เช่น น้ าดื่ม กาแฟ   

     ๑.๘ ดูแล ตรวจสอบ  เบกิ-จ่ายอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานให้เพียงพอและทันต่อการใช้งาน 
ของบุคลากรภายในกลุ่ม 
        ๑.๙ แจ้ง ติดต่อ ประสานในการซ่อมบ ารุง อุปกรณ์ส านักงานเมื่อเกิดปัญหาหรือ 
มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น 
        ๑.๑๐ รว่มปฏิบัติงานกับบุคลากรในกลุ่มเม่ือมีงานเร่งด่วน 
        ๑.๑๑ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

/๑. กลุ่มงานส่งเสริม... 



๖๖ 
 

๑. กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 ๑. นางรุจิราภรณ์  หลาวทอง  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี 
อ ๔๘ ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ดูแลตรวจสอบ กลั่นกรองงาน ในกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายก าหนด และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาคนที่  ๑   
เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑.๑ งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬานักเรียน และนันทนาการ 
       ๑.๒ งานส่งเสริมสุภาพอนามัยโรงเรียน (อาหารเสริมนม, สุขภาพอนามัยโรงเรียน, อย.น้อย) 
       ๑.๓ งานโครงการอาหารกลางวัน (เงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิต, สุขาภิบาลอาหารที่ดี) 
       ๑.๔ งานโครงการสหกรณ์โรงเรียน 
,      ๑.๕ งานเฝ้าระวัง ติดตาม ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลของสถานศึกษา 
      ๑.๖ งานทุนการศึกษาขององค์กร หน่วยงาน สมาคม ชมรมและทุนมูลนิธิ ต่าง ๆ เช่น 
   -  ทุนยุวพัฒน์   -  ทุนมูลนิธิพูนพลัง     
                ๑.๗ งานสภานกัเรียน 
        ๑.๘ งานโครงการเด็กไทยแก้มใส  
        ๑.๙ งานวันเด็กแห่งชาติ 
        ๑.๑๐ รว่มปฏิบัติงานกับบุคลากรในกลุ่มเม่ือมีงานเร่งด่วน 
        ๑.๑๑ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

  ๒. นางพาณี ค าพิภาค ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๕๙     
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้  
      ๑. งานลูกเสือจังหวัดศรีสะเกษ   ดังนี้ 
          ๑.๑ งานจัดตั้งคณะกรรมการส านักงานลูกเสือจังหวัดศรีสะเกษ   
          ๑.๒ งานอนุมัติผลการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ 
          ๑.๓ งานชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ทุกระดับ 
           ๑.๔ งานพิธีถวายบังคมพระบรมราชานุสรณ์  เนื่องใน “วันวชิราวุธ” 
           ๑.๕. งานวันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ 
           ๑.๖ งานขอเหรียญสดุดีลูกเสือ 
            ๑.๗ งานขอเข็มบ าเพ็ญประโยชน์ 
           ๑.๘ งานขอตั้งกอง กลุ่ม และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
           ๑.๙ จัดท ารายงานกิจการลูกเสือประจ าปี 
          ๑.๑๐ งานฝึกอบรมลูกเสือ เนตรนารี 
          ๑.๑๑ จัดท าทะเบียนต่าง ๆ ของลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
          ๑.๑๒ งานพัฒนา และการใช้ค่ายลูกเสือ 
          ๑.๑๓ งานพัฒนากิจการลูกเสือ เนตรนารี  
           ๑.๑๔ งานขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน  ๓ ท่อน และ ๔ ท่อน 
           ๑.๑๕ ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/โครงการที่หน่วยงานหรอืส านักงานลูกเสือแห่งชาติก าหนดขึ้น 
           ๑.๑๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
           /๒. งานลูกเสือ... 



๖๗ 
 

      ๒. งานลูกเสือส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ดังนี้ 
 ๒.๑ งานที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่  และส านักงานลูกเสือจังหวัด 

ศรีสะเกษ โดยให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติลูกเสือ มติคณะกรรมการลูกเสือแห่งชาติ คณะกรรมการลูกเสือ
เขตพ้ืนที่ และคณะกรรมการลูกเสือส านักงานลูกเสือจังหวัดศรีสะเกษ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎกระทรวง 
ที่เก่ียวข้อง 
   ๒.๒ งานเกี่ยวกับการฝึกอบรม การนิเทศ วัดผลประเมินผล การจัดกิจกรรมของลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด 
   ๒.๓ ศูนย์ประสานงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
   ๒.๔ ประสานงานส านักงานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และกิจกรรมนักเรียน 
   ๒.๕ ประสานงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๒.๖ ประสานงานหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    -  งานนิเทศ ติดตาม ประเมินผล ด้านลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
    -  งานชมรมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่เก่ียวข้อง 
    -  งานโครงการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
    -  งานพิจารณาโรงเรียนน าร่องการจัดกิจกรรมการสอนวิชาลูกเสือดีเด่นทุกระดับ 
   ๒.๗ งานจัดกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ  ที่เกี่ยวกับลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี 
   ๒.๘ งานเกี่ยวกับการชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และกิจกรรมอ่ืน ๆ ทุกระดับชั้น 
   ๒.๙ งานอนุญาตพาเด็กเข้าค่ายที่ต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
   ๒.๑๐ การจัดท ารายงานประจ าปีที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๑๑ งานผู้ชว่ยเลขานุการส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่ และงานคณะกรรมการลูกเสือเขตพ้ืนที่ 
   ๒.๑๒ งานขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน  ๓ ท่อน และ ๔ ท่อน 
   ๒.๑๓ งานวันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ 
   ๒.๑๔ งานขอพระราชทานเหรียญสดุดีลูกเสือ 
   ๒.๑๕ งานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ทุกระดับชั้น 
    ๒.๑๖ งานขอเข็มสมนาคุณลูกเสือ 
   ๒.๑๗ งานการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
   ๒.๑๘ งานคัดเลือกลูกเสือต้นแบบ 
   ๒.๑๙ การประกวดจัดระเบียบแถวของลูกเสือ 
   ๒.๒๐ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          ๓. นางภูริตา เดชาภูมาพันธ์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๕๔              
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
  ๓.๑ งานขออนุญาตน านักเรียน  ไปทัศนศึกษาดูงานนอกสถานศึกษา 
   ๓.๒ งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
   ๓.๓ งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและวัฒนธรรม 
   ๓.๔ งานประสาน และส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
  ๓.๕ งานเฝ้าระวังภัยพิบัติในสถานศึกษา 
 

/๓.๖ งานด้านสิ่งแวดล้อม... 



๖๘ 
 

  ๓.๖ งานด้านสิ่งแวดล้อม เช่น โครงการขยะ 
   ๓.๗ งานทุนมูลนิธิอ่ืน ๆ เช่น  
    -  มูลนิธิทวี  บุณยเกตุ 
    -  มูลนิธิเสริมกล้า 
    -  มูลนิธิกรุงไทยการไฟฟ้า 
   ๕.๘ ร่วมปฏิบัติงานกับบุคลากรในกลุ่มเมื่อมีงานเร่งด่วน 
   ๕.๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
๒. กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
       ๑. นางธีรวรรณ  มาลาศรี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๙
ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ดูแลตรวจสอบ กลั่นกรองงาน ในกลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายก าหนด  และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาคนที่  ๒  
เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๑.๑ งานการศึกษาภาคบังคับ (ในระบบและนอกระบบ และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย) 
  ๑.๒ การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
   ๑.๓ งานส ามะโนนักเรียนและแผนที่การศึกษา 
   ๑.๔ งานการจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ  เด็กต่างชาติพันธุ์ 
   ๑.๕ งานการจัดการศึกษาเด็กด้อยโอกาส  เด็กพิการ เด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
   ๑.๖ งานส่งเสริมการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน และสถานประกอบการ 
   ๑.๗ งานคัดเลือกนักเรียนศึกษาต่อในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโควตาพิเศษ  
   ๑.๘ งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
    ๑.๙ งานทุนการศึกษาสร้างโอกาสเด็กไทย    
   ๑.๑๐ งานทุนการศึกษาขององค์กร หน่วยงาน สมาคม ชมรมและทุนมูลนิธิ ต่าง ๆ เช่น 
    -  ทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า        -  ทุนมูลนิธิหม่อมงามจิตต์ บุรฉัตร 
    -  ทุนการศึกษาเพ่ือการพัฒนา (EDF) 
   ๑.๑๑ ร่วมปฏิบัติงานกับบุคลากรในกลุ่มเมื่อมีงานเร่งด่วน 
   ๑.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

     ๒. นางนิลานันท์  ส าเภา  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๕๒   
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๒.๑ งานสรรหา ปรับเปลี่ยนและแต่งตั้งคณะกรรมการการศึกษาสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ๒.๒ งานคัดเลือกนักเรียน สถานศึกษาเพ่ือขอรับรางวัลพระราชทาน 
   ๒.๓ งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา แบบพิมพ์ทางการศึกษา (สั่งซื้อ,ยกเลิก,จัดเก็บ) 

          ๒.๔ งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง 
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา และงานถ่ายโอนสถานศึกษา 
  ๒.๕ งานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 

/๒.๖ งานทุนการศึกษา... 



๖๙ 
 

    ๒.๖ งานทุนการศึกษาขององค์กร หน่วยงาน สมาคม ชมรมและทุนมูลนิธิ ต่างๆ เช่น 
    -  กองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) -  ทุนมูลนิธิเปรม  ติณสูลานนท์ 
    -  ทุนสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)  
    -  ทุนฉลองสิริราชสมบัติครบ ๘๔ พรรษา 
   ๒.๗ งานตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา การรับรองความรู้และเทียบโอนผลการเรียน 
  ๒.๘ งานรับ-ย้ายนักเรียน, งานจ าหน่ายนักเรียน 
   ๒.๙ ร่วมปฏิบัติงานกับบุคลากรในกลุ่มเมื่อมีงานเร่งด่วน 
   ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๓. กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
     ๑. นางนวพร  ทองสมบัติ  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี อ ๕๑        
ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ดูแลตรวจสอบ กลั่นกรองงาน ในกลุ่มงานส่งเสริมกิจการกิจการพิเศษ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายก าหนด ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๑.๑ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และงานทักษะชีวิต (ว่ายน้ าเพื่อชีวิต) 
   ๑.๒ งานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
   ๑.๓ งานป้องกันปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา และงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
   ๑.๔ งานข้อมูลและการคัดกรองนักเรียน (กลุ่มเฝ้าระวัง บ าบัด กลุ่มเสี่ยง) 
  ๑.๕ งานสารวัตรนักเรียน (ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา, งานศูนย์เสมารักษ์) 

๑.๖ งานป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา 
  ๑.๗ งานสิทธิและคุ้มครองเด็ก 
   ๑.๘ งานจัดระเบียบสังคม จัดระเบียบหอพัก  ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
   ๑.๙ งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริต่าง ๆ  ในสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น 

๑.๑๐ งานโครงการศาสตร์พระราชา 
  ๑.๑๑ งานความมั่นคงของชาติ และงานอพยพหรือหลบหนีเข้าเมือง 
  ๑.๑๒ งานวิเทศสัมพันธ์   

  ๑.๑๓ งานทุนการศึกษาขององค์กร หน่วยงาน สมาคม ชมรมและทุนมูลนิธิ ต่าง ๆ เช่น 
    -  ทุนการศึกษามูลนิธิบิ๊กซี -  ทุนมูลนิธิราชประชาสมาสัย  
   ๑.๑๔ ร่วมปฏิบัติงานกับบุคลากรในกลุ่มเมื่อมีงานเร่งด่วน 
  ๑.๑๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

………………….. 
 
 
 
 



๗๐ 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
  ๑. นางวนัญพัทธ์  โชคดีสูงเนิน  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ช านาญการ
พิเศษ ต าแหน่งเลขที่ อ ๖๕  ท าหน้าที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 
            ๑.๑ วางแผน  ตรวจสอบ ก ากับ ควบคุม ติดตาม ก าหนดวิธีการด าเนินงาน ในหน่วย
ตรวจสอบภายใน การประเมิน การบริหารความเสี่ยง ตลอดจนศึกษา วิเคราะห์  เสนอความเห็นในการพัฒนา
ประสิทธิภาพ การบริหารงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย และนโยบายของทางราชการ 
           ๑.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบข้อหารือ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบภารกิจ    
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับบุคลากรใน สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑  สถานศึกษาในสังกัด และเครือข่าย      
ผู้ตรวจสอบภายใน 
                    ๑.๓ ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑        
เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสนับสนุนการให้ความรู้        
ด้านวิชาการต่าง ๆ เช่น เป็นวิทยากร จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อสร้างมาตรฐานการตรวจสอบ                                  
          ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับผลการประเมินความเสี่ยง      
          ๑.๕ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนกลยุทธ์ เพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา                                                                                                                  
                   ๑.๖ วิเคราะห์ จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีของหน่วยตรวจสอบภายใน  
                   ๑.๗ สอบทานและประเมินระบบควบคุมภายใน ของสพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา      
ในสังกัด 

        ๑.๘ วางแผนการแก้ปัญหาต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือเป็นการเฉพาะกิจ 
         ๑.๙ วิเคราะห์ ตรวจสอบ สอบทานการบริหารงานงบประมาณ การเงิน การบัญชี และ 
การบริหารสินทรัพย์ของ สพป. ศรีสะเกษ เขต ๑ ตามระเบียบและนโยบายของ สพฐ. 
         ๑.๑๐ ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการบริหารสินทรัพย์         
ของสถานศึกษาในสังกัด                                                                                                                                            
         ๑.๑๑ ตรวจสอบการด าเนินงานของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑  และสถานศึกษาในสังกัด                           
         ๑.๑๒ เผยแพร่องค์ความรู้ด้านการตรวจสอบภายใน การวางแผนบริหารงบประมาณ การ
ควบคุมภายใน การบริหารงานการเงิน การบัญชี และการบริหารสินทรัพย์ให้กับบุคลากรใน สพป.ศรีสะเกษ 
เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
        ๑.๑๓ การตรวจสอบการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบัญชี การบริหารสินทรัพย์ 
และหลักฐานการจ่ายเงิน ใบส าคัญคู่จ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  และ
สถานศึกษาในสังกัด ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
        ๑.๑๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

/๒. นางจุฑารัตน์... 



๗๑ 
 

 ๒. นางจุฑารัตน์  เรืองมณีวงษ์  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ช านาญการพิเศษ    
ต าแหน่งเลขท่ี  อ ๖๖ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 ๒.๑ งานธุรการและข้อมูลสารสนเทศของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 ๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบประเมินความเสี่ยงของระบบควบคุมภายในของหน่วย
ตรวจสอบภายในและหน่วยงานในสังกัด 
    ๒.๓ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการตรวจสอบให้สอดคล้องกับผลการประเมินความเสี่ยง 
     ๒.๔ วิเคราะห์ ตรวจสอบการบริหารการเงิน การบัญชี และสินทรัพย์ ของ สพป.ศรีสะเกษ 
เขต ๑  ตามระเบียบและนโยบายของ สพฐ. 
    ๒.๕ ตรวจสอบการบริหารการเงิน การบัญชี และสินทรัพย์ของสถานศึกษาในสังกัด 
    ๒.๖ ตรวจสอบการด าเนินงานของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 

    ๒.๗ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีของหน่วยตรวจสอบภายใน 
     ๒.๘ เผยแพร่องค์ความรู้ด้านการตรวจสอบภายใน การวางแผนบริหารงบประมาณ การ
ควบคุมภายใน การบริหารงานการเงิน การบัญชี และการบริหารสินทรัพย์ให้กับบุคคลใน สพป.ศรีสะเกษ     
เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 
    ๒.๙ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การควบคุมการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS และ
หลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญคู่จ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และ
สถานศึกษาในสังกัด ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
  ๒.๑๐ รับผิดชอบและมีส่วนร่วมในการก าหนดกลยุทธ์ของ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
   ๒.๑๑ วางแผนการแก้ปัญหาต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือเป็นการเฉพาะกิจ 
  ๒.๑๒ บริการให้ความเชื่อมั่น แนะน า ตอบปัญหา อธิบาย เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง กับการเงิน การคลัง การบริหารสินทรัพย์ให้กับบุคลากรใน สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑     
และสถานศึกษาในสังกัด และเครือข่ายผู้ตรวจสอบภายใน 
  ๒.๑๓ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกลยุทธ์ เพ่ือพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
  ๒.๑๔ สนับสนุนการให้ความรู้ด้านวิชาการต่าง ๆ เช่น เป็นวิทยากร จัดท าคู่มือและน าความรู้
เผยแพร่ใน website  
  ๒.๑๕ วิเคราะห์ จัดท ารายงานการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน 
  ๒.๑๖ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน กรณี นางวนัญพัทธ์  โชคดีสงูเนิน 
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๒.๑๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

..................... 


