
 

 

 

                                       

                              
                      ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
                                                      ที่  ๔๙๗/๒๕๖๐ 

เรื่อง   กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
…………………….. 

 

อนุสนธิค ำสั่งที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ ที่  ๔๘๑/๒๕๖๐  
ลงวันที่ ๑  ธันวำคม  ๒๕๖๐ ได้มอบหมำยกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำง ไปแล้วนั้น 
 เนื่องจำก มีข้ำรำชกำรย้ำยมำช่วยรำชกำร และมีกำรปรับเปลี่ยนงำนในหน้ำที่ของข้ำรำชกำรในกลุ่ม
อ ำนวยกำร เพ่ือให้กำรบริหำรรำชกำรใน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและเหมำะสม อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๓๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๖  จงึยกเลิกค ำสั่งค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม  
เขต ๓  ที่ ๔๘๑/๒๕๖๐  ลงวนัที่  ๑  ธันวำคม  ๒๕๖๐  เฉพำะกลุ่มอ ำนวยกำร หน้ำที่ ๒  ถึง  หน้ำที่ ๑๕  
บรรทัดที่ ๒๒ และให้ใช้ค ำสั่งนี้แทน นอกนั้นคงเดิม ดังนี้ 
 

๑  นำงพิศมัย  พำณิชย์กุลโรจ   ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 
           ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์  วินิจฉัย  
สั่งกำรงำนในกลุ่ม กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล  ติดตำม  ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม  กฎหมำย ระเบียบ 
ค ำสั่ง ข้อบังคับ นโยบำยและแบบธรรมเนียมของทำงรำชกำร กำรวำงแผน กลั่นกรอง เสนอควำมเห็นกำร
ปฏิบัติงำน ในกลุ่ม เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร ให้กำรบริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพในงำนต่อไปนี้ 

๑. ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนกำรด ำเนินงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร 
๒. บริหำรงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรปฏิบัติงำน 

ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในกลุ่ม ให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ  และแนวปฏิบัติ ของทำงรำชกำร 
๓.  กลั่นกรองงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร  เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

                ๔.  กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 

๕.  กำรมอบอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต  ๓ 
๖.  งำนจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 ๖.๑  งำนจัดระบบบริหำร 
 ๖.๒  งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 

          
 

/๖.๓. งำนมำตรฐำน... 
 
 
 



 

 
-๒- 

 
       ๖.๓  งำนมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
       ๖.๔  งำนค ำรับรองปฏิบัติรำชกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 

๖.๔.๑ ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำนของ    
ส่วนรำชกำร      
 ๖.๔.๒ ระดับควำมส ำเร็จของกำรปรับปรุงกระบวนกำร 
 ๖.๔.๓ ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำรำยงำยลักษณะส ำคัญขององค์กร 
 ๖.๔.๔ ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำปรับปรุงวัฒนธรรมองค์กร 
  ๖.๔.๕ ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนพัฒนำปรับปรุงวัฒนธรรมองค์กร 

 ๖.๕  งำนควบคุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
   ๖.๖  งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
   ๗.  กำรลดขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

        ๘.  กำรจัดบุคลำกร นักกำรภำรโรง รับผิดชอบ ดูแล และบ ำรุงรักษำ สภำพแวดล้อมของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓  ให้ดูสวยงำม สะอำด ร่มรื่น 
                  ๙.  กำรวิเครำะห์ภำรกิจและแผนปฏิบัติงำนกำรใช้ยำนพำหนะ  
 ๑๐. จัดท ำป้ำย  ประกำศ นิเทศ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 

        ๑๐.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย        

   

๑. งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 ๑.  นำงปุณศยำ  ภักดีบุรุษ   ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
      ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถทำง
วิชำกำรในกำรท ำงำน  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ  และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้           
 ๑.  งำนรับหนังสือรำชกำร 
 ๑.๑  งำนรับหนังสือรำชกำร/เอกสำรจำกหน่วยงำนของรัฐและเอกชนส่วนรำชกำรภำยนอก
และบุคคลทั่วไป ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-filing),  (E-office) และไปรษณีย์ 
 ๑.๒  งำนตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร/เอกสำร 
 ๑.๓  งำนให้บริกำรและติดตำมเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

 ๒.  กำรส่งหนังสือรำชกำร 
 ๒.๑  งำนตรวจควำมถูกต้องของหนังสือที่กลุ่มออกเลขส่ง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๒  งำนส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์ และอิเล็กทรอนิกส์ (E-filing), (E-office) 

 ๓.  งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 ๔.  งำนเก็บหนังสือรำชกำร 
 
                                                                               

/๕.  งำนยืมหนังสือรำชกำร...                             
 
 
 



 

-๓- 
 

             ๕.  งำนยืมหนังสือรำชกำร 
 ๖.  งำนท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 ๗.  งำนศูนย์บริกำรร่วม  (One Stop Service) 
 ๗.๑  กำรออกหนังสือรับรองสิทธิ์ค่ำรักษำพยำบำล 
 ๗.๑.๑ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๗.๑.๒ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๒) 

๗.๑.๓ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
๗.๑.๔ ลูกจ้ำงประจ ำ         

๗.๒ กำรออกหนังสือรับรองเงินเดือน และรับรองตัวบุคคล 
๗.๒.๑ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึก 
๗.๒.๒ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๒) 
๗.๒.๓ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
๗.๒.๔ ลูกจ้ำงประจ ำ 
๗.๒.๕ พนักงำนรำชกำร 
๗.๒.๖ ลูกจ้ำงชั่วครำว 

๗.๓ กำรออกหนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชำ และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน      
เพ่ือประกอบกำรขอกู้เงินสินเชื่อจำกสถำบันกำรเงิน 

 ๗.๓.๑ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       ๗.๓.๒ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๒)  
                 ๗.๓.๓ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
       ๗.๓.๔ ลูกจ้ำงประจ ำ 
  ๗.๓.๕ พนักงำนรำชกำร 
      ๗.๓.๖ ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 ๗.๔ กำรออกบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร 
       ๗.๔.๑ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

๗.๔.๒ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๒)                 
๗.๔.๓ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

       ๗.๔.๔ ลูกจ้ำงประจ ำ 
   ๗.๔.๕ พนักงำนรำชกำร    
 ๗.๕ กำรบริกำรข้อมูลสำรสนเทศ 
 ๗.๖ งำนควบคุมกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
                                                                                                     
 

  /๗.๗ งำนกำรลำ… 
 
 
 
 



 

-๔- 
 

 ๗.๗ งำนกำรลำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม 
เขต ๓ และข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงกลุ่มอ ำนวยกำร 
 ๗.๘ กำรขออนุญำตไปรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงกลุ่มอ ำนวยกำร   
 ๗.๙ งำนติดต่อสอบถำม 
 ๘.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย    

กรณีท่ี   นำงปุณศยำ  ภักดีบุรุษ   ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้      
ให้  นำงเนำวรัตน์ พันธฤทธ์  และ นำงมัลลิกำ  เจริญศิลป์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

๒. งำนช่วยอ ำนวยกำร 
 ๑. นำงมัลลิกำ  เจริญศิลป์   ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร     
      ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำร มีหน้ำที่ก ำกับ  แนะน ำ และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ ควำมช ำนำญสูงในงำนช่วยอ ำนวยกำร ซึ่งปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหำที่ยำก  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ ๓ ในกรณีที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ไม่อยู่ หรือไม่มำ
ปฏิบัติรำชกำรได้  และรับผิดชอบงำนในหน้ำที่  ดังนี้ 
   ๑.  งำนประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
       ๑.๑ ประชุมบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

     ๑.๒ ประชุมรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
และ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
       ๑.๓ ประชุมประธำนศูนย์พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
       ๑.๔ ประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำ    
    ๒.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                                                                  

๒. นำงสำวปำจรีย์ โสธิฤทธ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
     ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 ๑. งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
๑.๑ ควบคุมกระบวนกำรตั้งแต่รับเรื่องมำด ำเนินกำร  ตรวจสอบกลั่นกรองควำมถูกต้อง 

และกำรประสำนงำนให้ถูกต้องก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำสั่งกำรและบันทึก
ข้อวินิจฉัยสั่งกำรแล้ว  จึงส่งเอกสำรคืนกลุ่มเจ้ำของเรื่องและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

     ๑.๒ งำนตรวจเช็คแฟ้มเอกสำรก่อนน ำเสนอ    
     ๑.๓ งำนนัดหมำยภำรกิจผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓                                               
     ๑.๔ งำนบริกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓

และแขกผู้มำติดต่อรำชกำร 
๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

        /๓.  นำงสำวนิลรัตร์ ... 
 
 

           



 

-๕- 
   

๓.  นำงสำวนิลรัตร์  สีโมรส  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
     ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้   

๑. งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
๑.๑ งำนตรวจเช็คแฟ้มเอกสำรก่อนน ำเสนอ 
๑.๒ งำนนัดหมำยภำรกิจ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

มหำสำรคำม เขต ๓ 
๑.๓ งำนบริกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓

และแขกผู้มำติดต่อรำชกำร 
๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย            

 

๓. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๑.  นำงเนำวรัตน์  พันธฤทธิ์  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้ำที่ก ำกับ แนะน ำ และตรวจสอบ
กำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ประสบกำรณ์  ควำมช ำนำญสูงในงำนอำคำร
สถำนที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และรับผิดชอบงำนในหน้ำที่  ดังนี้ 
           ๑. งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๑.๑  พัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้เป็นสถำนที่ที่มีสภำพแวดล้อมที่เอ้ือต่อกำร
ปฏิบัติงำน  มีควำมปลอดภัย และผู้รับบริกำรมีควำมประทับใจและพึงพอใจ      

๒. งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
      ๒.๑  เพ่ือให้กำรบริหำรอำคำรสถำนที่ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปอย่ำงมี 

ประสิทธิภำพส่งผลให้กับผู้ใช้บริกำรมีควำมพึงพอใจ                          
๓. งำนรักษำควำมปลอดภัย 

๓.๑  งำนรักษำควำมปลอดภัย        
        ๔. งำนจองห้องประชุมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 

จัดท ำตำรำงกำรใช้ห้องประชุมแต่ละห้อง ประจ ำวัน 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

 ๒.  นำยขวัญชัย  สินนุภูมิ   ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง 
      ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑.  ดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณอำคำรส ำนักงำน 
๒.  จัดหำน้ ำดื่มให้เจ้ำหน้ำที่บริโภคให้เพียงพอ 
๓.  ดูแลระบบไฟฟ้ำภำยในและรอบ ๆ ส ำนักงำน 
๔.  จัดสถำนที่ จัดโต๊ะ เก้ำอ้ี ให้แก่ผู้เข้ำประชุม 

                   
/๕.  งำน เก็บรักษำ… 

 
 

  
 
 



 

 
-๖- 

 
๕.  งำน เก็บรักษำ ดูแล ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ ส ำหรับใช้ในกำรจัดประชุม กำรเลี้ยงรับรอง 

ผู้มำติดต่องำน 
๖.  ดูแลเรือนเพำะช ำ  ดูแลบ ำรุงรักษำไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณส ำนักงำน 
๗.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๓.  นำงรัตนพร  แสนทะวงศ์   ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่ง  แม่บ้ำน 
      ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑.  รับผิดชอบดูแลควำมสะอำดห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/ 
ห้องรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและห้อง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทุกห้อง ชั้นล่ำง  
 ๒.  รับผิดชอบดูแลควำมสะอำดบริเวณอำคำรชั้นล่ำงของอำคำร ห้องท ำงำน ทุกห้อง และห้อง
ประชุมสะดืออีสำน 
 ๓.  รับผิดชอบดูแลควำมสะอำดห้องน้ ำชำย-หญิง (ข้ำงห้องครัว)                                                                                                  
 ๔.  รับผิดชอบดูแล บ ำรุงรักษำไม้ดอกไม้ประดับบริเวณระเบียงอำคำรทั้งชั้นบนชั้นล่ำงของอำคำร  
 ๕.  ให้บริกำรน้ ำดื่ม  ส ำหรับผู้มำติดต่อ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
มหำสำรคำม เขต ๓ 
 ๖.  งำน เก็บรักษำ ดูแล ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ ส ำหรับใช้ในกำรจัดประชุม กำรเลี้ยงรับรอง 
ผู้มำติดต่องำน เช่น ชุดกำแฟ แก้วน้ ำ 
 ๗.  งำนเก็บรักษำ ดูแล และท ำควำมสะอำดภำยในห้องครัว พร้อมทั้งอุปกรณ์ทุกชิ้น 
         8.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

   ๔.  นำงสำวศยำมล   พรมใจ   ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่ง  แม่บ้ำน 
      ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑.  รับผิดชอบดูแลควำมสะอำด  ห้องรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
มหำสำรคำม เขต ๓   และห้อง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ทุกห้อง ชั้นบน 
 ๒.  รับผิดชอบดูแลควำมสะอำดบริเวณอำคำรชั้นบนของอำคำร ห้องท ำงำน ทุกห้อง และ 
ห้องประชุมโกสัมพี 
 ๓.  รับผิดชอบดูแลควำมสะอำดห้องประชุมพระมิ่งเมือง รวมทั้งห้องน้ ำชำย-หญิง  
 ๔.  รับผิดชอบดูแล บ ำรุงรักษำไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณรอบ ๆ ห้องประชุมพระมิ่งเมือง                                
 ๕.  ให้บริกำรน้ ำดื่ม  ส ำหรับผู้มำติดต่อ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
มหำสำรคำม เขต ๓     
 ๖. งำน เก็บรักษำ ดูแล ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ ส ำหรับใช้ในกำรจัดประชุม กำรเลี้ยงรับรอง 
ผู้มำติดต่องำน เช่น ชุดกำแฟ แก้วน้ ำ 
 ๗.  งำนเก็บรักษำ ดูแล และท ำควำมสะอำดภำยในห้องครัว พร้อมทั้งอุปกรณ์ทุกชิ้น 
 ๘.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
           

/๕. นำยสุวิทย.์.. 
 
 
 
 



 

 
-๗-  

         ๕. นำยสุวิทย์  แก้วหำนำม  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง  ยำมรักษำกำรณ์ 
     ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 ๑.  รับผิดชอบ งำนตรวจตรำรักษำควำมปลอดภัยทรัพย์สิน และอ่ืน ๆ ภำยในบริเวณ และรอบๆ 
ส ำนักงำน   

๒. จัดเก็บดูแล รักษำควำมสะอำดบริเวณท่ัวไปของส ำนักงำน 
๓. จัดสถำนที่ จัดโต๊ะ เก้ำอ้ี ให้แก่ผู้เข้ำประชุม 
๔. งำน เก็บรักษำ ดูแล ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ ส ำหรับใช้ในกำรจัดประชุม กำรเลี้ยงรับรอง 

ผู้มำติดต่องำน      
๕. ดูแลเรือนเพำะช ำ ดูแลบ ำรุงรักษำไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณส ำนักงำน 
๖. ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยสุทัศน์  ขำนแก้ว กรณีท่ี นำยสุทัศน์  ขำนแก้ว ได้รับมอบหมำยให้ 

ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ 
 ๗.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๖.  นำยบัญชำ  เขจรรักษ์    ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่ง  ยำมรักษำกำรณ์ 
      ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
     ๑.  รับผิดชอบ งำนตรวจตรำรักษำควำมปลอดภัยทรัพย์สิน และอ่ืน ๆ ภำยในบริเวณ และ 
รอบๆ ส ำนักงำน 

๒. จัดเก็บดูแล รักษำควำมสะอำดบริเวณท่ัวไปของส ำนักงำน                           
๓. จัดสถำนที่ จัดโต๊ะ เก้ำอ้ี ให้แก่ผู้เข้ำประชุม 
๔. งำน เก็บรักษำ ดูแล ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ ส ำหรับใช้ในกำรจัดประชุม กำรเลี้ยงรับรอง 

ผู้มำติดต่องำน      
๕. ดูแลเรือนเพำะช ำ ดูแลบ ำรุงรักษำไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณส ำนักงำน 
๖. ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยสุทัศน์  ขำนแก้ว กรณีท่ี นำยสุทัศน์  ขำนแก้ว ได้รับมอบหมำยให้ 

ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ 
๗. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำ        

 

๔. งำนยำนพำหนะ 
๑.  นำงปุณศยำ  ภักดีบุรุษ   ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
    ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนยำนพำหนะ  มีหน้ำที่ก ำกับ แนะน ำ และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 

ของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ประสบกำรณ์  ควำมช ำนำญสูงในงำนยำนพำหนะ  
ซึ่งปฏิบัติงำนซึ่งที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ ๒ ในกรณีที่ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ไม่อยู่ หรือไม่มำปฏิบัติรำชกำรได้ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ศึกษำสภำพปัจจุบันปัญหำในกำรใช้พำหนะส่วนกลำงของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒. ๒. จัดหมวดหมู่ของพำหนะเพ่ือสะดวกในกำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรรวมทั้ง 

                               /กำรจัดท ำ... 
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๓. กำรจัดท ำเอกสำรคู่มือประจ ำรถ และขออนุญำตช ำระภำษีรถยนต์ 
๒. จัดหมวดหมู่ของพำหนะเพ่ือสะดวกในกำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรรวมทั้ง 

กำรจัดท ำเอกสำรคู่มือประจ ำรถ และขออนุญำตช ำระภำษีรถยนต์ 
๓. จัดท ำบัญชีค่ำใช้จ่ำยในกำรซ่อมบ ำรุงรถรำชกำรแต่ละคัน เพ่ือรำยงำนและเมื่อมีกำรตรวจสอบ                                                                                

 ๔.  ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรขออนุญำตใช้ยำนพำหนะ รวมทั้งกำรขอใช้น้ ำมันส่วนกลำง  
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ำมันจำกแผนงำน/โครงกำรที่เกี่ยวข้อง   
 ๕.  ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรดูแลบ ำรุงรักษำ กำรตรวจสภำพ กำรส่งซ่อม พร้อมทั้งรำยงำน
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

๖.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๒.  นำยเสรี  ศรีตระกูล   ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำหมวดรถยนต์ 
      ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑.  ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 ๒.  รับผิดชอบดูแลรถยนต์รำชกำร คือ รถยนต์ ๔ ประตู หมำยเลขทะเบียน โตโยต้ำ มค ๓๙๖๓  
มหำสำรคำม,รถยนต์ตู้ หมำยเลขทะเบียน นข ๑๗๑๗ มหำสำรคำม  และนข ๒๒๐๕ มหำสำรคำม โดยให้ดูแล
รักษำ ตรวจเช็คสภำพของรถยนต์รำชกำรให้ใช้กำรได้ดีอยู่เสมอ และติดต่องำนระหว่ำงส่วนรำชกำร 
 ๔.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

   ๓.  นำยธีระสิทธิ์  เกตุค ำขวำ  ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช้ัน ๔ 
     ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 ๒.  รับผิดชอบดูแลรถยนต์รำชกำร  คือ รถยนต์เก๋ง  หมำยเลขทะเบียน มิตซูบิชิ  มค ๕๓๗๐ 
มหำสำรคำม, รถยนต์ตู้ หมำยเลขทะเบียน นข ๑๗๑๗ มหำสำรคำม และ นข ๒๒๐๕ มหำสำรคำม โดยให้ดูแล
รักษำ ตรวจเช็คสภำพของรถยนต์รำชกำรให้ใช้กำรได้ดีอยู่เสมอ 
 ๓.  งำนรับ-ส่งเอกสำร และติดต่องำนระหว่ำงส่วนรำชกำร 
 ๔.  งำนเกี่ยวกับสิ่งก่อสร้ำง ซ่อมแซม งำนไม้  งำนปูน  ไฟฟ้ำ  ประปำ ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
 ๕.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 ๔.  นำยขวัญชัย  สินนุภูมิ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง 
      ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ในกำรเดินทำงไปรำชกำร   
- รถยนต์ ๔ ประตู หมำยเลขทะเบียน โตโยต้ำ  มค ๓๙๖๓ มหำสำรคำม  
- รถยนต์เก๋ง  หมำยเลขทะเบียน มิตซูบิชิ  มค ๕๓๗๐ มหำสำรคำม 

     /กรณีท่ี นำยเสรี... 
 
 
 
 
 



 

 
-๙- 

                       
  กรณีท่ี นำยเสรี  ศรีตระกูล  และนำยธีระสิทธิ์ เกตุค ำขวำ พนักงำนขับรถยนต์ ติดภำรกิจ 
ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                                   

๕.  งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 ๑.  นำงเนำวรัตน์  พันธฤทธิ์  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้ำที่  หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  มีหน้ำที่ก ำกับ 
แนะน ำ และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ประสบกำรณ์ 
ควำมช ำนำญสูงในงำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ซึ่งปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหำที่ยำก ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ ๑ ในกรณีที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ไม่อยู่ หรือไม่มำปฏิบัติ
รำชกำรได้ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้                                  
                  ๑.   งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

- บริหำรจัดกำร และจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (self assessment Report:ARS) 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ประกอบด้วย  ๕  มำตรฐำน  ๑๑  ตัวบ่งชี ้      
 ๒.  งำนค ำรับรองปฏิบัติรำชกำร 
 - ศึกษำวิเครำะห์ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์กำรให้คะแนนและค่ำเป้ำหมำยกำร
ให้บริกำรสำธำรณะ (PSA) 
     - สร้ำงทีมงำน มอบหมำยคณะท ำงำน ผู้ก ำกับดูแลตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 - จดัเก็บข้อมูลพื้นฐำน,ข้อมูลปีฐำน(based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบก ำหนดแนวทำง 
กำรบรรลุเป้ำหมำยส ำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 - สื่อสำร เพ่ือให้คณะท ำงำน ผู้รับผิดชอบ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และควำมส ำคัญของ   
ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่ส่งผลต่อกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ กำรจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วัด  
 - ขับเคลื่อน รำยงำนผลตำมปฏิทินปฏิบัติงำนก ำหนด 
 - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  จัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนกับบุคลำกร 
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำนหรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (ถ้ำมี)                            

-รับผิดชอบประเมินผลและรำยงำนผลรอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน  
ตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ก ำหนด 

- ตรวจสอบผลกำรรับรอง /ส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รำยงำนผล 
 
 

                           /๖.  งำนประสำนงำน… 
 
 
 
 
 



 

 
-๑๐-    

 
๖.  งำนประสำนงำน 
 ๑.  นำงมัลลิกำ  เจริญศิลป์     ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
 ๒.  นำงสำวปำจรีย์  โสธิฤทธิ์   ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
          ๓.  นำงธนพร  กองทอง         ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร   
      ปฏิบัติหน้ำที่  ที่มีควำมรู้  ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนประสำนงำน 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
 ๑. งำนกำรประสำนงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    - ศึกษำ วิเครำะห์ ภำรกิจและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศที่เก่ียวข้องและจ ำเป็นต่อกำร
ประสำนงำน  

-  น ำเสนอข้อมูล และวิธีกำรเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับพิจำรณำเห็นชอบ  
                     -  ประชำสมัพันธ์ภำรกิจงำน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งหน่วยงำนต่ำง ๆ ทรำบ 

- งำนประสำนกำรศึกษำดูงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ 
- งำนขอควำมร่วมมือบริจำค  จ ำหน่ำยบัตร และงำนกำรกุศลต่ำง ๆ  

                       - รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงำนเพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำ 
                       - รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำน ประสำนงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อกำรติดต่อประสำนงำนที่รวดเร็ว    
- งำนตรวจสุขภำพประจ ำปี 
- งำนช่วยเหลือผู้ประสบภัย และอุบัติภัย/อุบัติเหตุต่ำง ๆ       

     - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

๗.  งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
 ๑. นำงเนำวรัตน์  พันธฤทธิ์   ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 
          ๒. นำงมัลลิกำ  เจริญศิลป์    ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร     
     ปฏิบัติหน้ำที่  หัวหน้ำกลุ่มงำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร  มีหน้ำที่ก ำกับแนะน ำ 
และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์  ควำมช ำนำญสูง 
ในงำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร ซึ่งปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก  มีหน้ำที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑. งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร  และคณะกรรมกำรอ่ืน ๆทุกประเภท 
ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ         
 ๒. กำรสรรหำคณะกรรมกำร ก.ต.ป.น. 
 ๓. กำรจัดตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
         ๔. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                 /๘. งำนประชำสัมพันธ์… 

 
 
 
 
 



 

 
-๑๑- 

 

๘. งำนประชำสัมพันธ์  
 ๑.  นำงธนพร  กองทอง        ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
          ๒.  นำงสำวปำจรีย์  โสธิฤทธิ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้ำที่ โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ประสบกำรณ์  ควำมช ำนำญสูงในงำนประชำสัมพันธ์    
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑. งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
 ๑.๑  เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับภำรกิจ ผลกำรด ำเนินงำน 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำให้หน่วยงำน บุคลำกร ชุมชน และประชำชนทั่วไปได้รับทรำบ
ทั่วถึงกัน โดยมีขั้นตอนและกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑.๒  วิเครำะห์ สรุปประเด็นข้อมูลข่ำวสำร ผลงำนที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ 
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ  ดังนี้ 
  ๑.๑.๑ ระบบ OBEC  LINE  เขตตรวจรำชกำรที่ 7 และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
        ๑.๑.๒ ระบบ WEB SITE  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                            ๑.๑.๓ ระบบ FACEBOOK  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
       ๒.  งำนผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ วำรสำร 
                       วิเครำะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่ำวสำร   ผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้ำหมำย เพื่อเผยแพร่ต่อสถำนศึกษำในหน่วยงำนชุมชนและสำธำรณชนต่อไป  
                           -  จัดท ำวำรสำร 
                            -  จัดท ำแผ่นพับ  
                            -  เอกสำรอ่ืนๆในกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน                    
 ๓. งำนบันทึกภำพ 
     บันทึกภำพ รวบรวม ภำพกิจกรรม ควำมเคลื่อนไหวทำงกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  เผยแพร่กำรประชำสัมพันธ์ ให้หน่วยงำน  ชุมชน และประชำชนทั่วไปได้รับทรำบ 

๔. งำนผลิตข่ำว  
วิเครำะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีกำรประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และ

เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับภำรกิจ ผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ ให้
หน่วยงำน ชุมชน และประชำชนทั่วไปได้รับทรำบ 

๕. งำนเสียงตำมสำย 
    ประชำสัมพันธ์  ข้อมูลข่ำวสำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น เสียงตำมสำย 
๖. งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่อสำธำรณชน             

วำงแผนวิเครำะห์และบริหำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำร พัฒนำสื่อ ไอที พิจำรณำเสียงสื่อให้ 
ตอบสนองจุดมุ่งหมำย เผยแพร่กำรประชำสัมพันธ์ ให้หน้ำงำนที่เก่ียวข้อง และสำธำรณชนทั่วไปทรำบ เช่น 
                    
             /-เผยแพร่... 

 
 
 
 



 

 
 

-๑๒- 
 

     - เผยแพร่ข่ำวสำรทำง รำยงำนวิทยุ  โทรทัศน์ 
     - เผยแพร่ข่ำวสำรทำงหนังสือพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์และสื่อรูปแบบอ่ืนๆ  
  ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย        

๙.  งำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑.  นำงมัลลิกำ  เจริญศิลป์   ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
      ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่มีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนกำรประสำนงำน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
                  ๑. ด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดสวัสดิกำร กำรสงเครำะห์ให้ควำมช่วยเหลือด้ำนต่ำง ๆ ตำมกรณี 
ในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำรภำยใน ส่วนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗    

       ๒. ด ำเนินกิจกรรมหรือกิจกำรใด ๆ ที่มีวัตถุประสงค์ช่วยเหลือและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือประโยชน์ในกำรด ำรงชีวิตทั้งท่ีส่วนรำชกำรจัดให้และนอกเหนือ 
จำกสวัสดิกำรที่ทำงรำชกำรจัดให้เป็นกรณีปกติ  หรือเพ่ือประโยชน์แก่กำรสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำรตำมที่ 
ส่วนรำชกำรเห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำร 
ภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗  
 

 งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
               ๑. งำนควบคุมภำยใน 
  - ด ำเนินงำนตำมมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุมภำยในตำมภำรกิจ  
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

          - วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยควำมเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง  
ในกำรด ำเนินงำน 
 - ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในแต่ละปัจจัยควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุม
ภำยในของทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                    - แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรและจัดท ำมำตรฐำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำสอดคล้องกับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
                    - ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยในที่ได้จัดวำงระบบไว้   
                    - ให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำที่เก่ียวข้องทุกระดับน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ใน 
กำรควบคมุกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของงำน 
                    - สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน      
                    - ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดทุกระดับ และ 
ปรับปรุงให้เหมำะสมอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอเป็นระยะๆ 
             /- รำยงำนผล... 

 
 
 
 



 

 
 

-๑๓- 
 

                    - รำยงำนผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต่อส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด            

 ๒. กำรบริหำรจัดกำรงำนวันส ำคัญ เช่น งำนพิธีและรัฐพิธีต่ำง ๆ และงำนบุญประเพณีต่ำง ๆ     
                ๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๒๒  เดือน  ธันวำคม  พ.ศ. ๒๕๖๐  เป็นต้นไป 
 

              สั่ง  ณ  วันที ่ ๒๒  เดือน  ธันวำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
                                   

                                                                                     

 

                                                 
                                                         (นำยชัยณรงค์  แสงค ำ) 
                               ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
 
 
 
 
 
    
 

 
 
 
 
 
           


