
 

 

 

 

                                       
                    ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 

                                                     ที ่ ๔๘๑ /๒๕๖๐ 
เรื่อง   การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ของข้าราชการและลูกจ้าง 

…………………….. 
 

ตามค าสั่งที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓   ได้มอบหมายหน้าที่ให้
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ และมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
ไปแล้วนั้น  เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนงานในหน้าที่ ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด  เพ่ือให้การบริหารราชการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  จงึยกเลิกค าสั่งที่ ๔๑๑/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๖๐  ค าสั่งที่ ๔๑๒/
๒๕๖๐  ลงวันที่ ๒  ตุลาคม  ๒๕๖๐ ค าสั่งที่ ๒๓๖ /๒๕๖๐ ลงวันที่  ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๐ ค าสั่งที่ ๓๔๕/๒๕๖๐ 
ลงวันที่ ๔  กันยายน  ๒๕๖๐  ค าสั่งที่ ๔๒๗/๒๕๖๐ ลงวันที ่๑๑ ตุลาคม  ๒๕๖๐ ค าสั่งที่ ๒๓๗/๒๕๖๐ ลงวันที่ 
๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ ค าสั่งที่ ๔๕๒/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๐  ค าสั่งที่ ๙๐/๒๕๖๐  ลงวันที่ ๑๗ 
มีนาคม๒๕๖๐ ค าสั่งที่ ๓๒๖/๒๕๕๘  ลงวันที่  ๘  ตุลาคม  ๒๕๕๘  และให้ใช้ค าสั่งนี้แทน ดังนี้ 

๑. นายปัญญา  สาระกุมาร  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ รับผิดชอบและปฏิบัติราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล,  กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา และกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  รับผิดชอบและก ากับดูแลการปฏิบัติ
ราชการของศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา และรับผิดชอบภารกิจงานต่าง ๆแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ เว้นแต่งานที่มีความส าคัญหรืองานที่มีผลกระทบต่อนโยบาย  ให้เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ ให้ความเห็นชอบ อนุญาต อนุมัติ หรือ
พิจารณาสั่งการ  ดังนี้ 

๑.  ศูนย์ฯ โกสัมพี 
 ๒.  ศูนย์ฯ เหล่าหนองเหล็ก  
 ๓.  ศูนย์ฯ วังมัจฉา  

  ๔.  ศูนย์ฯ ล าน้ าช ี
  ๕.  ศูนย์ฯ แพงงามบอนสวรรค์ 

 ๖.  ศูนย์ฯ วังยาวเขวาไร่ดอนกลาง 
 ๗.  ศูนย์ฯ นาโพธิ์หนองแวง   
 ๘.  ศูนย์ฯ สร้อยดอกหมาก 

ในกรณีที ่ นายปัญญา  สาระกุมาร ไม่อยู่ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้ นายสิทธิชัย  สมเดช  
ปฏิบัติราชการแทน    
 
          /๒. นายสิทธิชัย... 
 
 
 



 
 

-๒- 
๒. นายสิทธิชัย  สมเดช  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓  รับผิดชอบและปฏิบัติราชการ  กลุ่มอ านวยการ, กลุ่มนโยบายและแผน และ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  รับผิดชอบและก ากับดูแลการปฏิบัติราชการของศูนย์พัฒนาคุณภาพ
การศึกษา และรับผิดชอบภารกิจงานต่าง ๆ แทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
มหาสารคาม เขต ๓  เว้นแต่งานที่มีความส าคัญหรืองานที่มีผลกระทบต่อนโยบาย  ให้เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ ให้ความเห็นชอบ อนุญาต อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ  ดังนี้ 
  ๑.  ศูนย์ฯ เชียงยืนเสือเฒ่า     
  ๒.  ศูนย์ฯ หนองโพนเงิน  
  ๓.  ศูนย์ฯ กู่ทอง 
  ๔.  ศูนย์ฯ ชื่นชม 
 

 ในกรณีที่ นายสิทธิชัย  สมเดช ไม่อยู่ ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้  นายปัญญา  สาระกุมาร 
ปฏิบัติราชการแทน        
                 

กลุ่มอ านวยการ 
 

๑  นางพิศมัย  พาณิชย์กุลโรจ   ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
           ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  วินิจฉัย  
สั่งการงานในกลุ่ม การควบคุม ก ากับ ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม  กฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบายและแบบธรรมเนียมของทางราชการ การวางแผน กลั่นกรอง เสนอความเห็นการ
ปฏิบัติงาน ในกลุ่ม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการ ให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพในงานต่อไปนี้ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ 
๒. บริหารงานในกลุ่มอ านวยการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงาน 

ของข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่ม ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  และแนวปฏิบัติ ของทางราชการ 
๓.  กลั่นกรองงานในกลุ่มอ านวยการ  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

                ๔.  การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 

๕.  การมอบอ านาจของผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต  ๓ 
๖.  งานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๖.๑  งานจัดระบบบริหาร 
 ๖.๒  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

       ๖.๓  งานมาตรฐานส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
 
         /๖.๔  งานค ารับรอง... 
 
 
 
 
 



 
 

-๓- 
 

       ๖.๔  งานค ารับรองปฏิบัติราชการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
๖.๔.๑ ระดับความส าเร็จของการด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงานของ    

ส่วนราชการ      
 ๖.๔.๒ ระดับความส าเร็จของการปรับปรุงกระบวนการ 
 ๖.๔.๓ ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงายลักษณะส าคัญขององค์กร 
 ๖.๔.๔ ระดับความส าเร็จของการพัฒนาปรับปรุงวัฒนธรรมองค์กร 
  ๖.๔.๕ ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงวัฒนธรรมองค์กร 

 ๖.๕  งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
   ๖.๖  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
   ๗.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

        ๘.  การจัดบุคลากร นักการภารโรง รับผิดชอบ ดูแล และบ ารุงรักษา สภาพแวดล้อมของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓  ให้ดูสวยงาม สะอาด ร่มรื่น 
                  ๙.  การวิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติงานการใช้ยานพาหนะ  
 ๑๐. จัดท าป้าย  ประกาศ นิเทศ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 

        ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย        
   

๑. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑.  นางเนาวรัตน์  พันธฤทธิ์   ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการท างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม คนที่ 1 ในกรณีท่ี ผู้อ านวยการกลุ่ม ไม่อยู่ หรือไม่มาปฏิบัติราชการ
ได้  และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้           
 ๑.  งานรับหนังสือราชการ 
 ๑.๑  งานรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอก
และบุคคลทั่วไป ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-filing),  (E-office) และไปรษณีย์ 
 ๑.๒  งานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
 ๑.๓  งานให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

 ๒.  การส่งหนังสือราชการ 
 ๒.๑  งานตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่มออกเลขส่ง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๒  งานส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และอิเล็กทรอนิกส์ (E-filing), (E-office) 

 ๓.  งานจัดท าหนังสือราชการ 
 ๔.  งานเก็บหนังสือราชการ 
 
          /๕.งานยืมหนังสือ... 
 
 
 
 



 
-๔- 

 
             ๕.  งานยืมหนังสือราชการ 
 ๖.  งานท าลายหนังสือราชการ 
 ๗.  งานศูนย์บริการร่วม  (One Stop Service) 
 ๗.๑  การออกหนังสือรับรองสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาล 
 ๗.๑.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๗.๑.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 

๗.๑.๓ ข้าราชการบ านาญ 
๗.๑.๔ ลูกจ้างประจ า         

๗.๒ การออกหนังสือรับรองเงินเดือน และรับรองตัวบุคคล 
๗.๒.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึก 
๗.๒.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 
๗.๒.๓ ข้าราชการบ านาญ 
๗.๒.๔ ลูกจ้างประจ า 
๗.๒.๕ พนักงานราชการ 
๗.๒.๖ ลูกจ้างชั่วคราว 

๗.๓ การออกหนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน      
เพ่ือประกอบการขอกู้เงินสินเชื่อจากสถาบันการเงิน 

 ๗.๓.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๗.๓.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒)  
                 ๗.๓.๓ ข้าราชการบ านาญ 
       ๗.๓.๔ ลูกจ้างประจ า 
  ๗.๓.๕ พนักงานราชการ 
      ๗.๓.๖ ลูกจ้างชั่วคราว 
 ๗.๔ การออกบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
       ๗.๔.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๗.๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒)                 
๗.๔.๓ ข้าราชการบ านาญ 

       ๗.๔.๔ ลูกจ้างประจ า 
   ๗.๔.๕ พนักงานราชการ    
 ๗.๕ การบริการข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
                   /๗.๖ งานควบคุม… 
 
 
 
 
 
 



 
-๕- 

 
 ๗.๖ งานควบคุมการลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้างในส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
 ๗.๗ งานการลา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 
๓ และข้าราชการและลูกจ้างกลุ่มอ านวยการ 
 ๗.๘ การขออนุญาตไปราชการของข้าราชการและลูกจ้างกลุ่มอ านวยการ   
 ๗.๙ งานติดต่อสอบถาม 
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    

กรณีท่ี   นางเนาวรัตน์  พันธฤทธิ์   ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้      
ให้  นางสาวนิลรัตร์  สีโมรส  และ นางปุณศยา  ภักดีบุรุษ     ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๒.  นางสาวนิลรัตร์  สีโมรส  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
     ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน ดังนี้  

  ๑.  งานรับหนังสือราชการ 
 ๑.๑  งานรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอก
และบุคคลทั่วไป ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-filing),  (E-office) และไปรษณีย์ 
 ๑.๒  งานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
 ๑.๓  งานให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

 ๒.  การส่งหนังสือราชการ 
 ๒.๑  งานตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่มออกเลขส่ง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๒  งานส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และอิเล็กทรอนิกส์ (E-filing), (E-office) 
             ๓.  งานศูนย์บริการร่วม  (One Stop Service) 
 ๓.๑  การออกหนังสือรับรองสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาล 
 ๓.๑.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.๑.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 

๓.๑.๓ ข้าราชการบ านาญ 
๓.๑.๔ ลูกจ้างประจ า         

๓.๒ การออกหนังสือรับรองเงินเดือน และรับรองตัวบุคคล 
๓.๒.๑ ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึก 
๓.๒.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 
๓.๒.๓ ข้าราชการบ านาญ 
๓.๒.๔ ลูกจ้างประจ า 
๓.๒.๕ พนักงานราชการ 
 
 
      /๓.๒.๖ ลูกจ้างชั่วคราว … 
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๓.๒.๖ ลูกจ้างชั่วคราว  

๓.๓ การออกหนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน  
เพ่ือประกอบการขอกู้เงินสินเชื่อจากสถาบันการเงิน 

 ๓.๓.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๓.๓.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒)  
                ๓.๓.๓ ข้าราชการบ านาญ 
       ๓.๓.๔ ลูกจ้างประจ า 
 ๓.๓.๕ พนักงานราชการ 
      ๓.๓.๖ ลูกจ้างชั่วคราว 
 ๓.๔ การออกบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
       ๓.๔.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓.๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒)                 
๓.๔.๓ ข้าราชการบ านาญ 

       ๓.๔.๔ ลูกจ้างประจ า 
   ๓.๔.๕ พนักงานราชการ    
 ๓.๕ การบริการข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓.๖ งานควบคุมการลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้างในส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งานช่วยอ านวยการ 
 ๑. นางปุณศยา  ภักดีบุรุษ   ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ     
      ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานช่วยอ านวยการ มีหน้าที่ก ากับ  แนะน า และตรวจสอบการปฏิบัติงานโดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความช านาญสูงในงานช่วยอ านวยการ ซึ่งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม คนที่ 2 ในกรณีท่ี ผู้อ านวยการกลุ่ม ไม่อยู่ หรือไม่มา
ปฏิบัติราชการได้  และรับผิดชอบงานในหน้าที่  ดังนี้ 
   ๑.  งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
       ๑.๑ ประชุมบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     ๑.๒ ประชุมรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
และ ผู้อ านวยการกลุ่ม 
       ๑.๓ ประชุมประธานศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
       ๑.๔ ประชุมผู้บริหารสถานศึกษา    
    ๒.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
                     /๓. งานอาคาร… 
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๓. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 ๑.  นางเนาวรัตน์  พันธฤทธิ์  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ก ากับ แนะน า และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  ความช านาญสูงในงานอาคารสถานที่
และสิ่งแวดล้อม ซึ่งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และรับผิดชอบงานในหน้าที่  ดังนี้ 
           ๑. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๑.๑  พัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการ
ปฏิบัติงาน  มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ      

๒. งานบริการอาคารสถานที่ 
      ๒.๑  เพ่ือให้การบริหารอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ                          
๓. งานรักษาความปลอดภัย 

๓.๑  งานรักษาความปลอดภัย        
        ๔. งานจองห้องประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 

จัดท าตารางการใช้ห้องประชุมแต่ละห้อง ประจ าวัน 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 ๒.  นายขวัญชัย   สินนุภูมิ   ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง  นักการภารโรง 
      ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑.  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารส านักงาน 
๒.  จัดหาน้ าดื่มให้เจ้าหน้าที่บริโภคให้เพียงพอ 
๓.  ดูแลระบบไฟฟ้าภายในและรอบ ๆ ส านักงาน 
๔.  จัดสถานที่ จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้แก่ผู้เข้าประชุม 
๕.  งาน เก็บรักษา ดูแล ท าความสะอาดอุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการจัดประชุม การเลี้ยงรับรอง 

ผู้มาติดต่องาน 
๖.  ดูแลเรือนเพาะช า  ดูแลบ ารุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณส านักงาน 
๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.  นางสาวรัตนพร  แสนทะวงศ์   ลูกจ้างช่ัวคราว  ต าแหน่ง  แม่บ้าน 
      ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑.  รับผิดชอบดูแลความสะอาดห้องผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
ห้องรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและห้อง ผู้อ านวยการกลุ่มทุกห้อง ชั้นล่าง  
 ๒.  รับผิดชอบดูแลความสะอาดบริเวณอาคารชั้นล่างของอาคาร ห้องท างาน ทุกห้อง และห้อง
ประชุมสะดืออีสาน 
 
 
          /๓.  รับผิดชอบ… 
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 ๓.  รับผิดชอบดูแลความสะอาดห้องน้ าชาย-หญิง (ข้างห้องครัว) 
 ๔.  รับผิดชอบดูแล บ ารุงรักษาไม้ดอกไม้ประดับบริเวณระเบียงอาคารทั้งชั้นบนชั้นล่างของอาคาร  
 ๕.  ให้บริการน้ าดื่ม  ส าหรับผู้มาติดต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
มหาสารคาม เขต ๓ 
 ๖.  งาน เก็บรักษา ดูแล ท าความสะอาดอุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการจัดประชุม การเลี้ยงรับรอง 
ผู้มาติดต่องาน เช่น ชุดกาแฟ แก้วน้ า 
 ๗.  งานเก็บรักษา ดูแล และท าความสะอาดภายในห้องครัว พร้อมทั้งอุปกรณ์ทุกชิ้น 
         8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

   ๔.  นางสาวศยามล   พรมใจ   ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง  แม่บ้าน 
      ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑.  รับผิดชอบดูแลความสะอาด  ห้องรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
มหาสารคาม เขต ๓   และห้อง ผู้อ านวยการกลุ่ม ทุกห้อง ชั้นบน 
 ๒.  รับผิดชอบดูแลความสะอาดบริเวณอาคารชั้นบนของอาคาร ห้องท างาน ทุกห้อง และ 
ห้องประชุมโกสัมพี 
 ๓.  รับผิดชอบดูแลความสะอาดห้องประชุมพระมิ่งเมือง รวมทั้งห้องน้ าชาย-หญิง  
 ๔.  รับผิดชอบดูแล บ ารุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณรอบ ๆ ห้องประชุมพระมิ่งเมือง                                
 ๕.  ให้บริการน้ าดื่ม  ส าหรับผู้มาติดต่อ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
มหาสารคาม เขต ๓     
 ๖. งาน เก็บรักษา ดูแล ท าความสะอาดอุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการจัดประชุม การเลี้ยงรับรอง 
ผู้มาติดต่องาน เช่น ชุดกาแฟ แก้วน้ า 
 ๗.  งานเก็บรักษา ดูแล และท าความสะอาดภายในห้องครัว พร้อมทั้งอุปกรณ์ทุกชิ้น 
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       
         ๕.  นายสุวิทย์  แก้วหานาม  ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง  ยามรักษาการณ์ 

     ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑.  รับผิดชอบ งานตรวจตรารักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน และอ่ืน ๆ ภายในบริเวณ และรอบๆ 
ส านักงาน   

๒. จัดเก็บดูแล รักษาความสะอาดบริเวณท่ัวไปของส านักงาน 
๓. จัดสถานที่ จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้แก่ผู้เข้าประชุม 
๔. งาน เก็บรักษา ดูแล ท าความสะอาดอุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการจัดประชุม การเลี้ยงรับรอง 

ผู้มาติดต่องาน      
๕. ดูแลเรือนเพาะช า ดูแลบ ารุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณส านักงาน 
 
 
 

          /๖. ปฏิบัติหน้าที่… 
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๖. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายขวัญชัย  สินนุภูมิ กรณีท่ี นายขวัญชัย  สินนุภูมิ ได้รับมอบหมายให้ 
ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ 
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.  นายบัญชา  เขจรรักษ์    ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง  ยามรักษาการณ์ 
      ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     ๑.  รับผิดชอบ งานตรวจตรารักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน และอ่ืน ๆ ภายในบริเวณ และ 
รอบๆ ส านักงาน 

๒. จัดเก็บดูแล รักษาความสะอาดบริเวณท่ัวไปของส านักงาน                           
๓. จัดสถานที่ จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้แก่ผู้เข้าประชุม 
๔. งาน เก็บรักษา ดูแล ท าความสะอาดอุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการจัดประชุม การเลี้ยงรับรอง 

ผู้มาติดต่องาน      
๕. ดูแลเรือนเพาะช า ดูแลบ ารุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณส านักงาน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายสุทัศน์  ขานแก้ว กรณีท่ี นายสุทัศน์  ขานแก้ว ได้รับมอบหมายให้ 

ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       

 

๔. งานยานพาหนะ 
๑.  นางปุณศยา  ภักดีบุรุษ   ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
    ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานยานพาหนะ  มีหน้าที่ก ากับ แนะน า และตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  ความช านาญสูงในงานยานพาหนะ  
ซึ่งปฏิบัติงานซึ่งที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.  จัดหมวดหมู่ของพาหนะเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การให้บริการรวมทั้ง 

การจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ และขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
๓.จัดท าบัญชีค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงรถราชการแต่ละคัน เพ่ือรายงานและเมื่อมีการตรวจสอบ                                                                                

 ๔.  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง  
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง   
 ๕.  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
            /๒.  นายเสรี  ศรีตระกูล...    
 
 
 



 
-๑๐- 

 

๒.  นายเสรี  ศรีตระกูล   ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  หัวหน้าหมวดรถยนต์ 
      ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑.  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ในการเดินทางไปราชการ 
 ๒.  รับผิดชอบดูแลรถยนต์ราชการ คือ รถยนต์ ๔ ประตู หมายเลขทะเบียน โตโยต้า มค ๓๙๖๓  
มหาสารคาม,รถยนต์ตู้ หมายเลขทะเบียน นข ๑๗๑๗ มหาสารคาม  และนข ๒๒๐๕ มหาสารคาม โดยให้ดูแลรักษา 
ตรวจเช็คสภาพของรถยนต์ราชการให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ และติดต่องานระหว่างส่วนราชการ 
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   ๓.  นายธีระสิทธิ์  เกตุค าขวา  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง ช่างไม้ ช้ัน ๔ 
     ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ๑. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ในการเดินทางไปราชการ 
 ๒. รับผิดชอบดูแลรถยนต์ราชการ  คือ รถยนต์เก๋ง  หมายเลขทะเบียน มิตซูบิชิ  มค ๕๓๗๐ 
มหาสารคาม, รถยนต์ตู้ หมายเลขทะเบียน นข ๑๗๑๗ มหาสารคาม และ นข ๒๒๐๕ มหาสารคาม โดยให้ดูแล
รักษา ตรวจเช็คสภาพของรถยนต์ราชการให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
 ๓.  งานรับ-ส่งเอกสาร และติดต่องานระหว่างส่วนราชการ 
 ๔.  งานเกี่ยวกับสิ่งก่อสร้าง ซ่อมแซม งานไม้  งานปูน  ไฟฟ้า  ประปา ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
 ๕.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔.  นายขวัญชัย  สินนุภูมิ   ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง  นักการภารโรง 
      ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ในการเดินทางไปราชการ   
- รถยนต์ ๔ ประตู หมายเลขทะเบียน โตโยต้า  มค ๓๙๖๓ มหาสารคาม  
- รถยนต์เก๋ง  หมายเลขทะเบียน มิตซูบิชิ  มค ๕๓๗๐ มหาสารคาม 

                       กรณีท่ี นายเสรี  ศรีตระกูล  และนายธีระสิทธิ์ เกตุค าขวา พนักงานขับรถยนต์ ติดภารกิจ 
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                   

๕.  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑.  นางเนาวรัตน์  พันธฤทธิ์  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มีหน้าที่ก ากับ 
แนะน า และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์ 
ความช านาญสูงในงานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ทีย่าก  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
          /๑.  งานมาตรฐาน… 
 
 



 
-๑๑- 

 
        ๑.   งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- บริหารจัดการ และจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (self assessment Report:ARS) 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบด้วย  ๕  มาตรฐาน  ๑๑  ตัวบ่งชี ้      
 ๒.  งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
 - ศึกษาวิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมายการให้บริการ
สาธารณะ (PSA) 
     - สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 - จดัเก็บข้อมูลพื้นฐาน,ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทาง 
การบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 - สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ   
ค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด  
 - ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 - ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากร 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี)                            

-รับผิดชอบประเมินผลและรายงานผลรอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน  
ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 

- ตรวจสอบผลการรับรอง /ส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล     

๖.  งานประสานงาน 
 ๑.  นางธนพร  กองทอง   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  หัวหน้ากลุ่มงานการประสานงาน 
 ๒.  นางสาวนิลรัตร์  สีโมสร  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ    
      ปฏิบัติหน้าที่  ที่มีความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประสานงาน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและจ าเป็นต่อการ
ประสานงาน  

-  น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ  
                     -  ประชาสมัพันธ์ภารกิจงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 

- งานประสานการศึกษาดูงานของหน่วยงานต่าง ๆ 
- งานขอความร่วมมือบริจาค  จ าหน่ายบัตร และงานการกุศลต่าง ๆ  

                       - รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
 
 
 
               /- รวบรวมข้อมูล… 
 
 
 



 
-๑๒- 

 
                       - รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการติดต่อประสานงานที่รวดเร็ว    
- งานตรวจสุขภาพประจ าปี 
- งานช่วยเหลือผู้ประสบภัย และอุบัติภัย/อุบัติเหตุต่าง ๆ       

     - ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๗.  งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 ๑. นางเนาวรัตน์  พันธฤทธิ์   ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ     
     ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  มีหน้าที่ก ากับแนะน า 
และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  ความช านาญสูง 
ในงานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ ซึ่งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  และคณะกรรมการอ่ืน ๆทุกประเภท ภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา         
 ๒. การสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
 ๓. การจัดตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
         ๔. การแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘.  งานประชาสัมพันธ์  
 ๑.  นางสาวปาจรีย์   โสธิฤทธิ์   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ   
      ปฏิบัติหน้าที่ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  ความช านาญสูงในงานประชาสัมพันธ์    มี
หน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.๑  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับภารกิจ ผลการด าเนินงาน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชน และประชาชนทั่วไปได้รับทราบ
ทั่วถึงกัน โดยมีขั้นตอนและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑.๒  วิเคราะห์ สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ  ดังนี้ 
  ๑.๑.๑ ระบบ OBEC  LINE  เขตตรวจราชการที่ 7 และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
        ๑.๑.๒ ระบบ WEB SITE  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                            ๑.๑.๓ ระบบ FACEBOOK  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
         /๒. งานผลิตสื่อสิ่งพิมพ์... 
 
 
 
 



 
-๑๓- 

 
       ๒.  งานผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ วารสาร 
                       วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร   ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย เพื่อเผยแพร่ต่อสถานศึกษาในหน่วยงานชุมชนและสาธารณชนต่อไป  
                           -  จัดท าวารสาร 
                            -  จัดท าแผ่นพับ  
                            -  เอกสารอ่ืนๆในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 ๓. งานบันทึกภาพ 
     บันทึกภาพ รวบรวม ภาพกิจกรรม ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  เผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ให้หน่วยงาน  ชุมชน และประชาชนทั่วไปได้รับทราบ 

๔. งานผลิตข่าว  
วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และ

เสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับภารกิจ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้
หน่วยงาน ชุมชน และประชาชนทั่วไปได้รับทราบ 

๕. งานเสียงตามสาย 
    ประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสารภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น เสียงตามสาย 
๖. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อสาธารณชน             

วางแผนวิเคราะห์และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสื่อ ไอที พิจารณาเสียงสื่อให้ 
ตอบสนองจุดมุ่งหมาย เผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ให้หน้างานที่เก่ียวข้อง และสาธารณชนทั่วไปทราบ เช่น 
     - เผยแพร่ข่าวสารทาง รายงานวิทยุ  โทรทัศน์ 
     - เผยแพร่ข่าวสารทางหนังสือพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์และสื่อรูปแบบอ่ืนๆ  
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒.  นางธนพร  กองทอง   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
        ปฏิบัติหน้าที่ งานประชาสัมพันธ์    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.๑  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับภารกิจ ผลการด าเนินงาน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชน และประชาชนทั่วไปได้รับทราบ
ทั่วถึงกัน โดยมีขั้นตอนและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑.๒  วิเคราะห์ สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ  ดังนี้ 
  ๑.๑.๑ ระบบ OBEC  LINE  เขตตรวจราชการที่ 7 และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
        ๑.๑.๒ ระบบ WEB SITE  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
          /๑.๑.๓ ระบบ… 
 
 
 



 
-๑๔- 

 
๑.๑.๓ ระบบ FACEBOOK  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       ๒.  งานผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ วารสาร 
                       วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร   ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย เพื่อเผยแพร่ต่อสถานศึกษาในหน่วยงานชุมชนและสาธารณชนต่อไป  
                           -  จัดท าวารสาร 
                            -  จัดท าแผ่นพับ  
                            -  เอกสารอ่ืนๆในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 ๓. งานบันทึกภาพ 
     บันทึกภาพ รวบรวม ภาพกิจกรรม ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  เผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ให้หน่วยงาน  ชุมชน และประชาชนทั่วไปได้รับทราบ 

๔. งานผลิตข่าว  
วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และ

เสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับภารกิจ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้
หน่วยงาน ชุมชน และประชาชนทั่วไปได้รับทราบ 

๕. งานเสียงตามสาย 
    ประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสารภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น เสียงตามสาย 
๖. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อสาธารณชน             

วางแผนวิเคราะห์และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสื่อ ไอที พิจารณาเสียงสื่อให้ 
ตอบสนองจุดมุ่งหมาย เผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ให้หน้างานที่เก่ียวข้อง และสาธารณชนทั่วไปทราบ เช่น 
     - เผยแพร่ข่าวสารทาง รายงานวิทยุ  โทรทัศน์ 
     - เผยแพร่ข่าวสารทางหนังสือพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์และสื่อรูปแบบอ่ืนๆ  
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑.  นางปุณศยา  ภักดีบุรุษ   ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
      ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการประสานงาน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
                  ๑. ด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือด้านต่าง ๆ ตามกรณี 
ในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗    

       ๒. ด าเนินกิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่มีวัตถุประสงค์ช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิตทั้งท่ีส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือ 
จากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ  หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ 
 
 
 
                  /ส่วนราชการ… 
 
 
 



 
-๑๕- 

 
ส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  
 งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
               ๑.งานควบคุมภายใน 
  - ด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจ  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

          - วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง  
ในการด าเนินงาน 
 - ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน
ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
                    - ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้   
                    - ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ใน 
การควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
                    - สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน      
                    - ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับ และ 
ปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะๆ 
                    - รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่อส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะเวลาที่ก าหนด            

 ๒. การบริหารจัดการงานวันส าคัญ เช่น งานพิธีและรัฐพิธีต่าง ๆ และงานบุญประเพณีต่าง ๆ     
                ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 ๑. นายสุธี  แสงปัดสา  นิติกรช านาญการพิเศษ 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
มหาสารคาม เขต ๓   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับก ากับ ติดตาม กลั่นกรอง ตรวจสอบการด าเนินการทุกงานก่อน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น การศึกษาวิเคราะห์  สังเคราะห์  ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงานและ 
ให้ข้อเสนอแนะ  ดูแลแนะน าให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล   
ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบ ค าสั่ง  นโยบาย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในงานต่อไปนี้ 
  ๑. กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  ๒. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
                    /๓. กลุ่มงานบ าเหน็จ... 

 



 
-๑๖- 

  ๓. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ   
  ๔. กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
  ๕. งานธุรการ 
  ๖. งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
  ๗. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ  / ARS /KRS ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๘. งานวิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติงาน /โครงการ  /กลยุทธ์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๙. การปฏิบัติงานตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ ( ก.พ. ๗ อิเล็กทรอนิกส์)  
  ๑๐. การตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกผ่านระบบทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ อิเล็กทรอนิกส์ 
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
                            

๑.  กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 

 ๒.  นางฉัตรวิภรณ์   สตานิคม   ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
         ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  และปฏิบัติหน้าที่แทน  
ผู้อ านวยการกลุ่มคนที่ ๒  กรณี ผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มีหน้าที่ และรับผิดชอบ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  ๓๘ ค.(๒)   
         ๒. การปรับปรุงก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.
(๒)   
  ๓. การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างใหม่ 
  ๔. การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ทุกต าแหน่ง / พนักงานราชการ 
  ๕. การวางแผนอัตราก าลัง (ข้อมูล ๑๐ มิ.ย.) 
   ๕.๑ การจัดท าข้อมูล ๑๐  มิ.ย 
   ๕.๒ การเกลี่ยอัตราก าลัง 
   ๕.๓ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
   ๕.๔ รายงานและจัดระบบข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
   ๕.๕ การวางแผนอัตราก าลังครู ๓ ปี,  ๕ ป ี
   ๕.๖ ส ารวจและการจัดท าข้อมูลครูเกษียณ ๘ ปี 
  ๖. ตรวจสอบและรายงานอัตราว่าง 
   ๖.๑ ตรวจสอบและรายงานอัตราว่าง ทุกวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
          ๖.๒ ตรวจสอบ และ รายงานอัตราว่างสายผู้สอน 
          ๖.๓ ตรวจสอบ และ รายงานอัตราว่างสายบริหารสถานศึกษา 
          ๖.๔ ตรวจสอบ และ รายงานอัตราว่างบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  ๓๘ ค.(๒)   
และศึกษานิเทศก์ 
   ๗. รายงานและควบคุมการใช้อัตราว่าง 
   ๘. จัดท าบัญชีวิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครู เป็นรายเดือน 
 
            / ๙. การรายงาน… 



 
-๑๗- 

 
   ๙. การรายงานอัตราเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจ าใน สพป./สถานศึกษา 
  ๑๐. การรายงานอัตราเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 
๓๘ ค.(๒)  และข้าราชการในส านักงาน 
  ๑๑. กรอบอัตราก าลังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)   
        ๑๒. กรอบอัตราก าลังลูกจ้าง/พนักงานราชการ 
     ๑๓. งานข้อมูลมาตรฐานวิชาเอกของสถานศึกษา 
              ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

 ๓.  นายอภิรักษ์   มูลสาร   ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 
  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่ กลั่นกรอง ตรวจสอบการ
ด าเนินงานในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ทุกงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นและปฏิบัติหน้าที่แทน
ผู้อ านวยการกลุ่มคนที่ ๑  กรณผีู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. การแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๑.๑ ผู้บริหารสถานศึกษา 
   ๑.๒ ศึกษานิเทศก์ 
  ๒. การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง/ผู้รักษาราชการแทน 
   ๒.๑ แทนผู้อ านวยการสถานศึกษา   
   ๒.๒ แทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    ๓. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
   ๓.๑ ครู ช านาญการ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๒ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ช านาญการ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ช านาญการช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๔ รองผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่ฯ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๕ ศึกษานิเทศก์ ช านาญการ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๖ ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่ฯ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๓.๗ ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการประเมิน 
   ๓.๘ น าเสนอผลการประเมินเข้าท่ีประชุม กศจ. 
   ๓.๙ ออกค าสั่งแต่งตั้งและรายงานส่วนราชการและงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๓.๑๐ รายงานข้อมูลและค านวณงบประมาณเพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินวิทยฐานะ/ค่าตอบแทน 
รายเดือนของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีค าสั่งให้มีวิทยฐานะแล้วแต่ยังไม่เบิกจ่าย 
  ๔. การรักษาการในต าแหน่ง 
  ๕. การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
   ๕.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   ๕.๒ ครูผู้ช่วย 
            /๕.๓ ศึกษานิเทศก์… 



 
-๑๘- 

 
   ๕.๓ ศึกษานิเทศก์ 
   ๕.๔ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)   
   ๕.๕ ลูกจ้างชั่วคราวในส านักงาน   
  ๖. การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง 
   ๖.๑ ให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
   ๖.๒ ให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๗. การสอบแข่งขั้นเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย   
  ๘. การบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนโครงการส่งเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษ 
ทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์( สควค.) 
    ๙. การแต่งตั้ง ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
   ๙.๑ ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๙.๒ ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๙.๓ ตามนโยบายกระทรวง, รัฐบาล  
 ๑๐. การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
   ๑๐.๑ กรณีถ่ายโอนสถานศึกษาให้องค์กรการปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ๑๐.๒ กรณีรับโอนบุคลลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)   
 ๑๑. ข้าราชการครูช่วยราชการ 
   ๑๑.๑ ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑๑.๒ ตามนโยบายกระทรวง, รัฐบาล 
 ๑๒. การแต่งตั้ง ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)   
   ๑๒.๑ ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑๒.๒ ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑๒.๓ ตามนโยบายกระทรวง, รัฐบาล  
  ๑๓. การรับโอนข้าราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม  มาตรา ๓๘ ค. (๒)   
  ๑๔.. บุคลลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ช่วยราชการ 
   ๑๔.๑ ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑๔.๒ ตามนโยบายกระทรวง, รัฐบาล 
 ๑๕. การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)   
 ๑๖. รับผิดชอบร่วมในการปฏิบัติงานที่จะต้องน าเสนอข้อมูลคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด/
อนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมหาสารคาม 
 ๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตาม ที่ได้รับมอบหมาย  
  
๓. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

 ๔. นางกัณณภัสร์   ปัญญา   ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ปฎิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน 
บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ มีหน้าที่  กลั่นกรอง  ตรวจสอบการด าเนินงานในกลุ่มทุกงานก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น มีหน้าที่รับผิดชอบและได้รับผิดชอบหน้าที่และปฏิบัติงานดังนี้ 

                  /๑. การพิจารณา… 



 
-๑๙- 

  

 ๑. การพิจารณาความดีความชอบบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 
 ๒. การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
            ๓. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา พิจารณา 
มอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ตรวจสอบและติดตามเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง  ควบคุมตรวจสอบผู้ได้รับ 
ใบประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เป็นปัจจุบัน  
            ๔. การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ 
            ๕. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
            ๖. การสรรหาลูกจ้างชั่วคราวในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและในสถานศึกษา 
            ๗. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย 
            ๘. การออกจากราชการ 
   ๘.๑ กรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
   ๘.๒ การลาออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
   ๘.๓ การด าเนินโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
   ๘.๔ การให้ออกจากราชการ        
            ๙. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
           ๑๐. การจ้างพนักงานราชการ   
   ๑๐.๑ การจัดท าสัญญาจ้าง 
   ๑๐.๒ การเลิกจ้าง 
   ๑๐.๓ การลาออก 
           ๑๑. การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน              
ที่ปฏิบัติงานในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓  ได้แก่ 
   ๑๑.๑ ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
   ๑๑.๒ ครูอัตราจ้างทดแทนโรงเรียนที่ขาดอัตราก าลังข้ันวิกฤต 
   ๑๑.๓ บุคลากรทางด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์   
   ๑๑.๔ ธุรการโรงเรียน (โครงการ SP2) 
   ๑๑.๕ พ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนร่วม (โครงการ SP2) 
   ๑๑.๖ นักการภารโรง (โครงการ SP2) 
   ๑๑.๗ นักการภารโรง ต่อเนื่องรายเดิม  32 อัตรา 
 ๑๒. การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
   ๑๒.๑ การขอรับความเห็นชอบให้จัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
   ๑๒.๒ รายงานข้อมูลการจัดจ้างประจ าเดือน 
 ๑๓. รับผิดชอบร่วมในการปฏิบัติงานที่จะต้องน าเสนอข้อมูลคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด/
อนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมหาสารคาม 
                 ๑๔. เสนอขออนุมัติไปราชการ  กรณีขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 
            /๑๕. เสนอการ... 
 
 



 
-๒๐- 

 
 ๑๕. เสนอการขออนุมัติไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๖. การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ 
 ๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.  นางสาวขวัญณภัทร  ภาชนะวรรณ   ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑. ตรวจสอบจ านวนข้าราชการครูในสังกัดที่มีคนครอง ณ วันที่  ๑  มีนาคม  และ ๑  กันยายน 
  ๒. เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
   ๒.๑ เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการกรณีปกติ 
   ๒.๒ เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการกรณีเกษียณอายุราชการ 
   ๒.๓ เลื่อนขั้นเงินเดือน / ค่าจ้างเป็นกรณีพิเศษ  เนื่องจาก กลับจากรับราชการทหาร,  
กลับจากลาศึกษาต่อ, ลาออกจากราชการ, ถึงแก่กรรม และกลับจากสมัครรับเลือกตั้ง, นโยบายกระทรวงหรือ
รัฐบาล 
  ๓. แก้ไขค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔. การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
และบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะประจ าปีและเพ่ิมเติมของข้าราชการ 
  ๕. จัดท าบัญชีถือจ่ายลูกจ้างประจ า  และแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในบัญชีถือจ่ายลูกจ้างในสังกัด
ให้เป็นปัจจุบัน 
  ๖. การตัดโอนเงินเดือนระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าบัญชีถือจ่ายส ารอง  และจัดท า
บัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการรายอัตราทุกกรณี 
  ๗. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในบัญชีถือจ่ายของข้าราชการในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน 
  ๘. จัดท ารายงานขอยอดเงินเดือนเหลือจ่ายกรณีต้องเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณแก่ข้าราชการในสังกัด 
  ๙. รายงานการรับรองเงินเหลือจ่ายประจ าเดือน 
  ๑๐. การด าเนินการขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
  ๑๑. การจัดท าโปรแกรมข้อมูลบริหารบุคคล  (P-OBEC) 
                    ๑๒. ประกาศการเกษียณอายุราชการ 
   ๑๒.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑๒.๒ ลูกจ้างประจ า     
   ๑๓. การพิจารณาความดีความชอบของลูกจ้างประจ าในสังกัด สพป.มค.๓ 
                         ๑๓.๑ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ ากรณีปกติ 
                         ๑๓.๒ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ ากรณีเกษียณอายุราชการ 
                         ๑๓.๓ ตรวจสอบความถูกต้องในการสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจ าในสังกัด 
                         ๑๓.๔ แก้ไขค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
            ๑๓.๕ จัดท ารายละเอียดเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจ า   
  ๑๔. ด าเนินการเก่ียวกับสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  ส าหรับลูกจ้างประจ า  (กสจ.) 
  ๑๕. แก้ไขวันเดือนปีเกดิ  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
  ๑๖. การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารและระดมพลของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด  
  ๑๗. จัดท ารายละเอียดเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ 
                      /๑๘. การรายงาน… 



 
-๒๑- 

 
  ๑๘. การรายงานถึงแก่กรรม 
             ๑๙. การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือน /ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันท าการ 
  ๒๐. ตรวจสอบ ลงรายการค าสั่ง  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗   
พร้อมทั้งให้บริการยืมทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ พร้อมรับรองส าเนาแก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
  ๒๑. ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.  นายอังคาร  กองอ้น   ต าแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว 
      มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑. กรอกข้อมูลข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาในโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติ (ก.พ.
๗)อิเล็กทรอนิกส์ (CMSS) และแก้ไขข้อมูลเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
  ๒. เลื่อนขั้นเงินเดือนด้วยระบบทะเบียนประวัติ(ก.พ.๗)อิเล็กทรอนิกส์  ( CMSS)  
   ๒.๑ การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม กศจ. 
   ๒.๒ การจัดท าเอกสารประกอบการออกค าสั่ง   
  ๓. ด าเนินการจัดส่ง - ตอบรับ แฟ้มประวัติและ ก.พ.๗ ตามค าสั่งย้ายและโอนไปต่างสังกัด  
ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าในสังกัด 
  ๔. ตรวจสอบ ลงรายการค าสั่ง แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗  พร้อมทั้ง
ให้บริการยืมทะเบียนประวัติและก.พ.๗ และ ก.พ.๗ อิเล็กทรอนิกส์    
  ๕. ประสานงานกับกลุ่มงานในหน่วยงานและสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินการโปรแกรมระบบ 
ทะเบียนประวัติ(ก.พ.7)อิเล็กทรอนิกส์  (CMSS)     
  ๖. การเปลี่ยนชื่อ- สกุล  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
  ๗. การจัดท ารายละเอียดในการเพิ่มวุฒิข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
  ๘. ดูแลระบบคอมพิวเตอร์กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๙. การจัดท าโปรแกรมข้อมูลบริหารบุคคล  (P-OBEC) 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
  
 ๔.  กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 

 ๑. นายสุธี  แสงปัดสา  ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการพิเศษ 
  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานวินัยและนิติการ และให้รับผิดชอบหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. งานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓  อ าเภอโกสุมพิสัย และอ าเภอกุดรัง 
   ๑.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑.๒ การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๑.๒.๑ การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัย ไม่ร้ายแรง 
    ๑.๒.๒ การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
   ๑.๓ การสั่งพักราชการ  สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ออกจากราชการ 
 
            /๑.๔ การรายงาน… 



 
-๒๒- 

 
   ๑.๔ การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
  ๒. งานอุทธรณ์  ร้องทุกข์ และร้องเรียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม  เขต ๓  อ าเภอโกสุมพิสัย และอ าเภอกุดรัง 
  ๓. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
   ๓.๑ งานด้านกฎหมาย  กฎ  ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน 
   ๓.๒ การด าเนินงานด้านกฎหมาย  กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 
  ๔. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
   ๔.๑ รายงานการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   ๔.๒ รายงานการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ 
                    ๕. ประสานงานการด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา  
     ๖.  ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด/สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒. นางสาวนุจรีย์   จันคง ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการ  
  ให้รับผิดชอบหน้าที่และปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. งานวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓  อ าเภอเชียงยืน และอ าเภอชื่นชม 

   ๑.๑ การส่งเสริมวัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑.๒ การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
    ๑.๒.๑ การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
    ๑.๒.๒ การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
   ๑.๓ การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ออกจากราชการ 
   ๑.๔ การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
  ๒. งานอุทธรณ์   ร้องทุกข์  และร้องเรียน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม  เขต ๓  อ าเภอเชียงยืน และอ าเภอชื่นชม 
  ๓. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
   ๓.๑ งานด้านกฎหมาย  กฎ  ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน 
   ๓.๒ การด าเนินงานด้านกฎหมาย  กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 
  ๔. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
   ๔.๑ รายงานการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   ๔.๒ รายงานการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ 
  ๕. การออกเลขค าสั่ง และหนังสือน าส่ง (ลับ-ปกปิด)   
                    ๖. ประสานงานการด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา  
                    ๗.  ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด/สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
              /๕.  กลุ่มงานธุรการ… 



 
-๒๓- 

 
๕.  กลุ่มงานธุรการ 
 
             ๑. นางสาวนัจรียาภรณ์  ภักดีก าจร  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่กลุ่มงานธุรการ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 
              ๑. งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ รับหนังสือและลงทะเบียนระบบ E - filing ออกเลขหนังสือ 
              ๒. รวบรวมหนังสอืราชการเข้าใหม่เสนอผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ หรือสั่งการ ลงรับ
หนังสือ 
              ๓.แจกหนังสือราชการให้แต่ละกลุ่มงาน และน าระบบเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ ด าเนินการ  
              ๔. เก็บรักษาตรายางต่าง ๆ  
              ๕. งานธุรการกลุ่ม จัดระบบน าเสนอแฟ้มของกลุ่มจนแล้วเสร็จ  
              ๖. งานอ่ืน ๆ ตามท  ี่ได้รับมอบหมาย  
   

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 1. นายอภิรักษ์  มูลสาร  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลรกรทางการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓   มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับก ากับ ติดตาม กลั่นกรอง ตรวจสอบการด าเนินการทุกงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น การศึกษา
วิเคราะห์  สังเคราะห์  ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงานและให้ข้อเสนอแนะ  ดูแลแนะน าให้ค าปรึกษา
และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลรกรทางการศึกษา  ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ  
ระเบียบ ค าสั่ง  นโยบาย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในงาน   
 2. นางกัณณภัสร์   ปัญญา   ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ มีหน้าที่   
          ๑. การฝึกอบรม 
   ๑.๑ การฝึกอบรมตามนโยบาย สพท. /กรม /กระทรวง 
   ๑.๒ การส่งบุคลากรไปอบรม ร่วมกับส่วนราชการอ่ืน 
   ๑.๓ การอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
    ๑.๓.๑ ผู้อ านวยการโรงเรียน 
    ๑.๓.๒ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
    ๑.๓.๓ ศึกษานิเทศก์ 
    ๑.๓.๔ ครูผูช้่วย 
    ๑.๓.๕ ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
   ๑.๔ การอบรมพนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๒. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
   ๒.๑ การคัดเลือกข้าราชการครู /พลเรือน /ลูกจ้างประจ าดีเด่น สพฐ. 
   ๒.๒ การคัดเลือกครูดีในดวงใจ 
   ๒.๓ การคัดเลือกข้าราชการครู /พลเรือน /ลูกจ้างประจ าดีเด่น  หน่วยงานอื่น ๆ 
   ๒.๔ การคัดเลือกข้าราชการครูดีเด่นตามกลุ่มสาระ 
 
                       /๓. การพัฒนา… 
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  ๓. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบการฝึกอบรม 
                         แบบ E- Training (UTQ online)        
  ๔. งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
  ๕. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ  / ARS / KRS   
  ๖. งานวิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติงาน  /โครงการ /กลยุทธ์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๗. การลาศึกษาต่อ 
   ๗.๑ การลาศึกษาต่อภายในประเทศ 
   ๗.๒ การลาศึกษาต่อภาคปกติ 
   ๗.๓ การลาศึกษาต่อภาคนอกเวลา 
   ๗.๔ การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ/ ฝึกอบรม/ท าวิจัย ภายในประเทศ 
   ๗.๕ การลาศึกษาต่อ / ฝึกอบรม/ท าวิจัย ต่างประเทศ  รายงานการลาศึกษาต่อ/ ฝึกอบรม/ 
ท าวิจัย ต่างประเทศไป สพฐ. 
  ๘. การขอใบอนุญาตเข้าท างานและการต่ออายุหนังสือเดินทางครูอัตราจ้างชาวต่างประเทศ 
  ๙. การขออนุญาตไปต่างประเทศ กรณีลาศึกษาต่อ  ดูงาน  ท าวิจัย    
  ๑๐. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ /ARS /KRS 
   ๑๐.๑ รายงานการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   ๑๐.๒ รายงานการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ 
   ๑๐.๓ ประสานงานกลุ่มอ านวยการและกลุ่มนโยบายและแผนในการจัดท าข้อมูล 
   ๑๐.๔ รวบรวม/จัดเตรียมเอกสารประกอบการรายงานและตรวจรับประเมิน 
  ๑๑. สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกโครงการ 
  ๑๒. เสนอการขออนุมัติไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

1. นางวิไลวรรณ์  ชินกร  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  วินิจฉัย 
สั่งการงานในกลุ่ม การควบคุม ก ากับ ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม  กฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบายและแบบธรรมเนียมของทางราชการ การวางแผน กลั่นกรอง เสนอความเห็นการ
ปฏิบัติงาน ในกลุ่ม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการ ให้การบริ หารงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพในงานต่อไปนี้ 
 1. ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม  ก ากับ ตรวจสอบ พิจารณาและเสนอแนะการปฏิบัติงานและอ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในกลุ่มนโยบายและแผน ทุกงานก่อน
น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 3. ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ตลอดจนรับผิดชอบและ
ประสานงานเพ่ือให้การด าเนินงานตามภารกิจทางราชการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
              /4. ศึกษาวิเคราะห์… 



 
-๒๕- 

 4. ศึกษาวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดนโยบายการศึกษา   การจัดสรรงบประมาณ และการติดตามประเมินผลใน
รอบปีที่ผ่านมา 
 5. ตรวจสอบให้ความเห็นทุกเรื่องก่อนน าเสนอ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
มหาสารคาม เขต 3 และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารมหาสารคาม เขต 3 เพ่ือพิจารณา
สั่งการและลงนาม          
 6. รายงานผล ปัญหา หรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน ทั้งน าเสนอข้อมูลหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
 7. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้แก่เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติการของกระทรวงศึกษาธิการ 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและการศึกษา ผลการวิจัยที่เก่ียวกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ   
 9. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมารและคุณภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 10. ศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการก าหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 11. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑  กลุ่มงานนโยบายและแผน 
 ๑.  นางวิไลวรรณ์  ชินกร  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 

                 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้       
         1. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ บันทึกความเห็น เร่งรัด กลั่นกรอง และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของกลุ่มงานนโยบายและแผน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
  2. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
      2.1วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      2.2 จัดท านโยบาย จุดเน้น และเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
 3. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

       3.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและศึกษารายงานข้อมูล 
สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
       3.2 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม (SWOT) ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.3 ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Goal)  กลยุทธ์ ของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  3.4 ก าหนดผลผลิต (Outputs)  ผลลัพธ(์Outcomes) และตัวชีว้ัดความส าเร็จ(Key Performance 
Indicators: KPI) 
 
            /3.5  ก าหนด… 
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            3.5  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพและผลลัพธ์   ที่สอดคล้อง
กับข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ท ากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.6  จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 

  3.7  น าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด      
            3.8  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนและสถานศึกษารับทราบ 
   4.งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  4.1 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
        ๑) ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 
                     ๒)  วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     ๓)   ทบทวนกลยุทธ์เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมาย 
ผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้ท าร่างข้อตกลงไว้กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                     ๔)  น าเสนอแผนปฏิบัติราชการเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
                     ๕)  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนและสถานศึกษารับทราบ 
  4.2 น าแผนปฏิบัติการประจ าปีสู่การปฏิบัติ 
 5. งานบริหารยุทธศาสตร์การบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
 6. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6.1 จัดท าแผน จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6.2 ด าเนินการ จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และเปลี่ยนชื่อ สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. งานแผนการจัดชั้นเรียนรายปี 
  7.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
  7.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 
 8. งานจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 9. โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และ จดัสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ค่าใช้จ่ายรายหัว , ค่าหนังสือ , ค่าอุปกรณ์การเรียน , ค่าเครื่องแบบนักเรียน , 
ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน) 
 10 รายงานโครงการพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายด้านการศึกษาของสถานศึกษา(บัญชีขั้นพ้ืนฐาน) 
 11.  กิจกรรม 5 ส 
 12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
กรณีท่ีนางวิไลวรรณ์  ชินกรไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นายวิระ  โสธิฤทธิ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 

๒. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

 2. นายวิระ  โสธิฤทธิ์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
  

                ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ล าดับที่ 2 ในกรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  2. ควบคุม ก ากับ ติดตามงานตามภารกิจของกลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ 
              /2.1 จัดท าทะเบียน… 
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                2.1 จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ ทุกแผนงาน/โครงการ ตรวจสอบ กลั่นนกรองให้ค าปรึกษา และ
ดูแลรับผิดชอบตามภารกิจของกลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ ให้ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย รวดเร็ว 
  3.งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   3.1 วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 
   3.2 วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายงาน/โครงการ ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของหน่วยงานงบประมาณรายจ่ายของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   3.3 จัดท ารายงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  4.งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   4.1 แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาทราบและด าเนินการ 
   4.2  จัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   4.3  จัดท าค าของบประมาณประจ าปี และประสบอุบัติภัย หมวดค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง 
   4.4 จัดท าค าของบประมาณหมวดงบด าเนินงานค่าตอบแทน เช่น ค่าปรับปรุงซ่อมแซม , ค่าพาหนะ ,
ค่าเช่าบ้าน , พนักงานราชการ, ครูพี่เลี้ยง , ครูวิกฤติ , ครูธุรการ, นักการภารโรง ,ค่าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็ม
ขั้น ฯลฯ            
              4.5  ประสานงานขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
   4.5 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  5. งานจัดสรรงบประมาณ 
   5.1 วิเคราะห์นโยบาย  เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี  
   5.2 ก าหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษา โดย
ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
   5.3 วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยเฉพาะเกณฑ์การจัดสรรของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่องบบุคคล งบอุดหนุน งบลงทุน งบด าเนินการ  งบเพ่ือนโยบาย
พิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี และรายจ่ายอ่ืน 
   5.4 จัดสรรงบประมาณ ทุกรายการ  เช่น งบลงทุนที่ดินและสิ่งก่อสร้าง , งบด าเนินงาน และงบ
ด าเนินงาน 
   5.5 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  6. งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
      6.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
   6.2 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามและประเมินผล ต่อเงื่อนไขความ 
ส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและ ต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
   6.3 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 
             /6.4  จัดสรรเงิน… 
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   6.4  จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
   6.5 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 

6.6 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
  6. กิจกรรม 5 ส 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
กรณีท่ีนายวิระ  โสธิฤทธิ์  ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให ้ นางสาวอัญชลี  ส่องสพ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
๓. กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
    

    3. นางสาวอัญชลี  ส่องสพ  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ          
        มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1.งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  1.1 วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
  1.2 จัดท าแผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  1.3 จัดท าเครื่องมือติดตามการด าเนินงาน 
  1.4 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์    
 1.5 จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 2. งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน / 
แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนพื้นที่การศึกษา / แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
  2.1 วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
  2.2 ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
  2.3 ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
  2.4 จัดท ารายงานผลการประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ 
 3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.1 จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบติดตามประเมินผลและรายงานผลให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
ความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 รายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.3 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล ในระบบ e-Me (Electronic Monitoring and Evaluation) เช่น 
    - รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
    - รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 
    - รายงานผลการประเมินอ่านออกเขียนได้  
  3.3 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาแลหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

กรณีท่ี นางสาวอัญชลี  ส่องสพ ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางวิไลวรรณ์  ชินกร ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
                       /๔. กลุ่มงานธุรการ… 
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๔. กลุ่มงานธุรการ 
 4. นางสาวกรรณิการ์  ศิริแก้ว  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1.งานสารบรรณ 
  1.1 รับ – ส่ง หนังสือราชการ ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  1.2 ลงทะเบียนรับ หนังสือราชการ 
  1.3 งานจัดพิมพ์เอกสารและตรวจสอบหนังสือพร้อมน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ           
  1.4  จัดท าทะเบียนคุมงานเร่งด่วนที่มาจากส านักงานคณะกรรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน /   
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งติดตามเร่งรัด 
  1.5 ควบคุมวันลา  และเสนอขออนุญาตการลาของบุคลากรในกลุ่ม 
  1.6 จัดท าระบบการจัดเก็บเอกสารของกลุ่มนโยบายและแผน ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
  1.7 เก็บ รักษาและการยืมเอกสาร 
  1.8 ปฏิบัติงานขอท าลายหนังสือราชการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖ 
 2. งานประสานงานและให้บริการ 
  2.1ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน และสถานศึกษา ในงาน
ธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
  2.2 ประสานการเบิกจ่ายวัสดุ  เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
  2.3 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  2.4 อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มนโยบายและแผน 
  2.4  แจ้งเวียนหนังสือ  ระเบียนกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ข้าราชการในกลุ่มนโยบายและแผน 
ทราบและจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ  
 3. งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 4.  ปฏิบัติงานเลขานุการทุกกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 4.  กิจกรรม  5 ส 
 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

          1. นางจิตราภรณ์  ค าสุวรรณ  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
    ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  วินิจฉัย สั่งการงานในกลุ่ม การควบคุม ก ากับ ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบายและแบบธรรมเนียมของทางราชการ การ
วางแผน กลั่นกรอง เสนอความเห็นการปฏิบัติงาน ในกลุ่ม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
ให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในงานต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม  ก ากับ ตรวจสอบ พิจารณาและเสนอแนะการปฏิบัติงานและ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทุกงานก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
               /3. ติดตาม … 
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  3. ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ตลอดจนรับผิดชอบและประสานงานเพ่ือให้การด าเนินงานตามภารกิจทางราชการที่เก่ียวข้องกับ
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. ตรวจสอบให้ความเห็นทุกเรื่องก่อนน าเสนอ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารมหาสารคาม เขต 3 
เพ่ือพิจารณาสั่งการและลงนาม 
  5. รายงานผล ปัญหา หรือวิธกีารแก้ปัญหาในการด าเนินงาน ทั้งน าเสนอข้อมูลหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ
การด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
  6. ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  7. งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   7.1 ศึกษาวิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ และ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ.รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              7.2 ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
              7.3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสานสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              7.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสานเทศและการสื่อสาร
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          8. งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
   8.1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป
ตามเวลาและเง่ือนไข 
          8.2 งานวางแผนการจัดเก็บข้อมูล โดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา  

          8.3 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสานสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ ประกอบด้วย 

1)   จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายคน  Data Management Center 
2)   ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา  (EMIS) 
3)   ข้อมูลพื้นฐานด้านครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
4)   ข้อมูลพื้นฐานที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (B-OBEC)  
5 )  ระบบบริหารจัดการผลการเรียน  (School MIS) 
6)  ระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT) 

      8.4 ให้การบริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
      8.5 น าเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
  9. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
   9.1.วิเคราะห์ความต้องการของทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   9.2 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 
              /10. งานพัฒนา… 



 
-๓๑- 

 
  10. งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   10.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   10.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   10.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบ และจัดท าคู่มือการใช้งาน 
              10.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่องตลอดจน
มีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายและระบบอินเตอร์เน็ต ที่อาจเกิดขึ้น 
   10.5 ด าเนินการจัดท าข้อมูล และดูแลพัฒนาโปรแกรมศูนย์ปฏิบัติการ (AOC) ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
  11. วางแผนระบบการประชุมทางไกล (Video Conference) 
  12. กิจกรรม 5 ส 
  13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. นายธนพัฒน์  พันธฤทธิ์    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. งานสารบรรณ งานประสานงานและให้บริการ 
  2 .ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนระบบข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบงานของกลุ่มนโยบายและ 
แผนให้สามารถใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานและประสานงานให้สะดวก รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 
  3. ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ 
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5. ปฏิบัติหน้าที่ Webmasterเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
  6. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลระบบเครือข่าย (Network Administrator) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
  7. วางระบบการประชุมทางไกล ( Video Conference)      
  8. กิจกรรม 5 ส 
  9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  

 
                              

 
                                                      

 

 

                                  /กลุ่มสง่เสริม... 
 
 
 
 



 
-๓๒- 

         
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
๑. นางสาวรุ่งฤทัย  บุญมาศ    นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขท่ี  อ 42           

รักษาการในต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ที่มีประสบการณ์และมีความ
เชี่ยวชาญช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ  เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา ที่มีลักษณะงานยากมาก เป็น
พิเศษและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ  ปฏิบัติงานโดยจ าเป็นต้องมีการตัดสินใจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
วางแผน ประชุมชี้แจง ส่งเสริมสนับสนุน หรือแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบเป็นประจ า 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไข การปฏิบัติงาน
ส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยให้เป็นการศึกษาตลอดชีวิตภายใต้ความ
ร่วมมือของบุคคล  ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบให้มีคุณภาพ
ตามมาตรฐาน 
  ๓. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต  ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดอาหาร
กลางวัน  อาหารเสริมและเพ่ือส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรม การมีวินัย โดยเน้นกีฬา นันทนาการ 
ลูกเสือ - ยุวกาชาด  และการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  ๔. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 
เพ่ือส่งเสริมงานพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิเด็ก งานติดตาม ดูแล ช่วยเหลือนักเรียน สนับสนนุการจัดสวัสดิการ และ
สงเคราะห์นักเรียน ผู้รับบริการด้วยการระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 
  ๕. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 
เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๖. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 
ประสาน ส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างมี
คุณภาพ 
  ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน ร่วมวางแผน ประชุมชี้แจง ส่งเสริมประสานงานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย เช่น กระทรวงมหาดไทย กระทรวงวัฒนธรรม 
กระทรวงสาธารณสุข กระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ กระทรวงกลาโหม กระทรวงพัฒนาการ
ท่องเที่ยวและกีฬา กระทรวงแรงงาน กระทรวงการต่างประเทศ กระทรวงพลังงาน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ฯลฯ 
 
                       /งานในหน้าที่… 

 
 



 
-๓๓- 

 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1. การด าเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      1.๑ การส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา ให้มี
ประสิทธิภาพตามมาตรฐานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1.๒ การพัฒนาสารสนเทศระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ทันสมัย และให้ความช่วยเหลือ 
นักเรียนได้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 
     1.๓ การส่งเสริม สนับสนุนและการพัฒนาบุคลากรด้านระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    1.๔ การพัฒนาเพื่อนที่ปรึกษา (YC :Youth Counselor) ตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
         ให้มีประสิทธิภาพ 

      1.๕ การพัฒนาศูนย์เครือข่ายและขยายนวัตกรรม ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มี 
             ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและเป็นแบบอย่างได้ 

1.๖ ประสานงาน ติดตามผล ประเมินผลเพ่ือพัฒนาปรับปรุงระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          ของสถานศึกษาให้ทั่วถึง มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

      1.๗ ประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างเครือข่ายผู้ปกครองในการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนทั้งในและนอกสถานศึกษา 
      1.๘ การรับเรื่องราวร้องทุกข์ การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      1.๙ การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวบรวม Best Practice ระบบการดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนเพื่อให้เป็นแบบอย่างทั้งในสังกัด และผู้ที่สนใจอย่างกว้างขวาง 
  2. งานการแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

      2.๑ จัดท าแผนแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันทั้งในระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา และระดับจังหวัด 
      2.๒ ก าหนดแนวทาง/วิธีการแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันทั้งใน 
                              ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับจังหวัด 
      2.๓ ส ารวจข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2.๔ ติดตาม/แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
      2.๕ น าผลการส ารวจข้อมูลเด็กตกหล่นจากกรมพัฒนาชุมชน มาด าเนินการแก้ไขปัญหาเด็กตก
หล่นตามตัวชี้วัด จปฐ. ที่ ๒๔ 
      2.๖ สรุปและรายงานผลการติดตามเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
      2.๗ จัดท าเอกสารผลการด าเนินงานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก
กลางคันประจ าปี 
 3. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
     3.๑ ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนวให้มี
แหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ และส่งเสริมให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษา                             
อ่ืน และจัดหาส่งเสริมการท างานระหว่างเรียนของนักเรียน 
 
 
              /   3.๒ ส่งเสริม… 
 



 
-๓๔- 

 
     3.๒ ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน โดยใช้เป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงการให้ค าปรึกษาตามสภาพ ปัญหาของนักเรียน                  
     3.๓ ส่งเสริมให้สถานศึกษาเป็นศูนย์กลางให้บริการข่าวสารข้อมูลเพ่ือการแนะแนว และ
ปรับปรุงพัฒนา รายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  
 4. งานส่งเสริมศูนย์คุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.) 
 5. งานสารวัตรนักเรียน (พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา) 
 6. งานการออกตรวจความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา   

7. งานการประสานงานหน่วยงาน/สถานศึกษาในการจัดเจ้าหน้าที่ร่วมออกตรวจ 
 8   โครงการ 1 เดือนส าคัญ 1 วันพิเศษ 
 9.  โครงการบ้านน้ าใจ 

10. งานพิทักษ์และความคุ้มครองสิทธิเด็ก 
      10.๑ ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับการพิทักษ์สิทธิเด็ก 

            10.๒ รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพิทักษ์สิทธิเด็กให้สถานศึกษา  
และผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
            10.๓ จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตาม สนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูก
ละเมิด 
            10.๔ สรุปผลการด าเนินการอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
                 10.๔.๑ คณะกรรมการพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิเด็กจังหวัดมหาสารคาม 
                 10.๔.๒ งานพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิเด็ก สพฐ. 

11. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมโครงการส่งเสริมสนับสนุนการมีรายได้ระหว่างเรียน ประสานงานกับ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจ้างงานนักเรียน/นักศึกษา ให้มีรายได้ระหว่างเรียน และการพิจารณาทุนในการฝึก
อาชีพ 

11.๑ งานโครงการหารายได้ระหว่างเรียน 
     11.๒ งานจ้างงานนักเรียน/นักศึกษา ท างานในช่วงปิดภาคเรียน 
    11.๓ โครงการส่งเสริมสนับสนุนการมีงานท าของนักเรียน/นักศึกษา ให้มีรายได้ระหว่างเรียน 
    11.๔ การจัดสรรงบประมาณ โครงการจ้างงาน นักเรียน/นักศึกษา ท างานกับหน่วยราชการ    
       11.๕ การพิจารณาให้ทุนในการฝึกอาชีพ 

12. โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึษา “ป้องกันการทุจริต”  
         12.1 โรงเรียนสุจริต 
         12.2 เขตสุจริต   
13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน ร่วมวางแผน ประชุมชี้แจง ส่งเสริมประสานงานการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย เช่น กระทรวงมหาดไทย กระทรวงวัฒนธรรม กระทรวงสาธารณสุข 
กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กระทรวงกลาโหม กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา 
กระทรวง 
แรงงาน กระทรวงการต่างประเทศ กระทรวงพลังงาน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ฯลฯ 
 14. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
             /การมอบหมาย… 



 
-๓๕- 

 

การมอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่แทน 
 ในกรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่  ได้มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติหน้าที่แทน  ตามล าดับดังนี้ 
  1. นางสาวสุดคนึง  ศิริงาม  นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
  2. นายณัฐพล  คุ้มวงศ์   นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
  3. นางสาวปิยนันท์  รักขันแสง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
  4. นางสาวสุภาวดี  แสนภักดี  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
งานธุรการ 
 ๒.  นางจิรพันธ์  ผิวข า ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว    

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ปฏิบัติงานที่มีความช านาญงานและประสบการณ์สูงมาก 
เกี่ยวกับงานธุรการที่มีลักษณะงานยากมากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงานโดยจ าเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา ในงาน      
ที่รับผิดชอบมาก   

งานในหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑. งานตรวจสอบแฟ้มเสนองาน และติดตามแฟ้มงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาจนแล้วเสร็จ  
  ๒. งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ E – Office และ E – Filing     
            ๓. ท าหน้าที่พิมพ์งาน/จัดท าข้อมูล/ช่วยเหลืองาน  ทุกกลุ่มงานในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  4. รวบรวมจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
       4.1 เก็บรักษาค าสั่งกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
       4.2 ออกเลขท่ีเกียรติบัตรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
       4.3 จัดท าแฟ้มข่าวกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
       4.4 จัดท าข้อมูลการเข้าร่วมประชุม ประชุมสัมมนา และเข้ารับการอบรมของบุคลากรกลุ่ม
ส่งเสริม การจัดการศึกษา    
  5. งานเบิก – จ่าย/ซ่อมแซม วัสดุส านักงาน 
  6. งานแจ้ง/เวียนหนังสือราชการอ่ืน ๆ เพ่ือทราบ      
  7. งานเสนอแฟ้มถึงผู้ว่าราชการจังหวัดมหาสารคาม 
 8. งานวันลา/ไปราชการ 
 9. จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลา การเบิก-จ่ายเงิน  
 10. งานประชาสัมพันธ์ประจ ากลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 12. จัดท าทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือประจ ากลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

 13. ตรวจสอบและติดตามการรายงานข้อมูลจากโรงเรียน ให้ทุกกลุ่มงานในกลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

14. การจัดท าหลักฐานและแจกจ่ายเอกสาร วารสาร ซีดี วัสดุสื่อ ฯลฯ     
15. งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นล าดับที่ ๒ 

  16. รายงานผลการรับนักเรียนบนเว็บไซต์การรับนักเรียนของ สพฐ.  
17. งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ E – Office และ E – Filing  

 
 
              /18. งานส่งเสริม… 
 



 
 

-๓๖- 
 

 18. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด 
                          18.๑ การตั้งกลุ่ม ตั้งกองลูกเสือ 
                          18.๒ การขอรับตรวจขั้นที่ ๕ 
                          18.๓ การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน 
                          18.๔ การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๓, ๔ ท่อน 
                          18.๕ การขออนุญาตเข้าค่ายพักแรม 
                          18.๖ การขออนุญาตซื้อ ลส.๑๙  
                          18.๗ การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ  (วันที่ ๑ กรกฎาคม  ของทุกปี) 
        18.๘ การจัดงานวันวชิราวุธ  (วันที่ ๒๕ พฤศจิกายน  ของทุกปี) 
                          18.๙ การฝึกอบรมลูกเสือ - เนตรนารี , ยุวกาชาด 
                          18.๑๐ งานชุมนุมลูกเสือ - ยุวกาชาด 
                          18.๑๑ การขอเหรียญลูกเสือ – เข็มลูกเสือผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
        18.๑๒ งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษา
วิชาทหาร 

19. การฝึกอบรมลูกเสือ- เนตรนารี/ยุวกาชาด 
20. การจัดงานชุมนุมลูกเสือ – ยุวกาชาด และวันส าคัญทางลูกเสือ 

 21. การจัดงานชุมนุมลูกเสือ - ยุวกาชาด 
22. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี - ยุวกาชาด ผูบ้ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 
23. งานเกี่ยวกับการศึกษาวิชาทหาร 
24. งานจัดกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
25. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพ การจัดการศึกษา 

 3.  นางสาวปิยนันท์  รักขันแสง  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ต าแหน่งเลขท่ี ๔๖ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานกลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา ที่มีประสบการณ์และมีความ 
เชี่ยวชาญช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ  เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา ที่มีลักษณะงานยากมากเป็น
พิเศษ และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงาน  โดยจ าเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่
รบัผิดชอบเป็นประจ า 

  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบเป็นประจ า 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ   

               ๑.๑. งานส่งเสรมิให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษา
ปฐมวัย และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
               /๑.๒  งานการ… 



 
-๓๗- 

 
     ๑.๒  งานการจัดการศึกษาภาคบังคับ (การรับนักเรียน) 

         ๑.๒.๑  งานการวางแผนการรับนักเรียน  
         ๑.๒.๒  จัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
         ๑.๒.๓  ด าเนินนโยบาย วางแผนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
         ๑.๒.๔  จัดท าประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา และการ
จัดสรร 
                                     โอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  

        (ก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน ๑ ปี) 
         ๑.๒.๕  การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการรับนักเรียนที่หลากหลายและวิธีการรายงานผลการ
รับนักเรียนบนเว็บไซต์ 

      ๑.๓ งานการส่งเด็กเข้าเรียน 
        ๑.๓.๑ รายงานผลการรับนักเรียนบนเว็บไซต์การรับนักเรียนของ สพฐ. โดยรายงานข้อมูล
ระดับเขตและตรวจสอบ/ปรับแก้ข้อมูลระดับโรงเรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน  สมบูรณ์ 
        ๑.๓.๒ ส่งเสริมให้เด็กท่ีพลาดโอกาสจากการสอบคับเลือกได้เข้าเรียนทุกคนโดยศูนย์
ประสานงานการรับนักเรียน ด าเนินการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการรับนักเรียน และประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง                                
        ๑.๓.๓ ประสานงานกับหน่วยงานที่จัดการศึกษาทุกสังกัดเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
        ๑.๓.๔ งานการสรุปและรายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
                ๑.๔ งานการจัดท าเอกสาร/รายงานวิจัย/ผลการด าเนินงานการรับนักเรียนประจ าปี 

      ๑.๕ สร้างความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการศึกษาในระบบ   
                          ๑.๕.๑  ส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษา ตั้งแต่ระดบั
การศึกษาประถมวัยและระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ทั้งนี้ให้สามารถ
เชื่อมโยงกับการศึกษานอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัยตลอดจนการส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต   
                          ๑.๕.๒  ศึกษา วิจัย และเผยแพร่รูปแบบการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพแก่ สถานศึกษา  
และผู้เกี่ยวข้อง เพื่อจะน าไปสู่การปฏิบัติ 
                          ๑.๕.๓  ประสานการด าเนินงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างเครือข่าย 
การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
                          ๑.๕.๔  ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาและปรับปรุงพัฒนา 
         ๑.๕.๕ งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
          - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
          - การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
      - การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการรับรองความรู้ 
          - การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
      - การแก้ไขทะเบียนนักเรียน 
 
          /2. การศึกษา… 
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2. การศึกษานอกระบบ 

2.1 ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และการศึ 
ตามอัธยาศัย 
              - การให้การอนุญาตส านักงาน กศน. จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจ าเป็นไม่สามารถ  
       เรียนในระบบได้ 
                      - ประสาน กศน. เพ่ือให้นักเรียนที่สามารถเรียนในระบบเข้าเรียน กศน. 
   2.๒ ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
                      2.๓ การจดัการศึกษาตามอัธยาศัย 
       - ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถานบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและก าหนด
แนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
  3. การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ 
 3.๑ ศึกษาต่อระดับประถมศึกษา/มัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย ประเภทโควตา 
 3.๒ ศึกษาต่อระดับอุดมศึกษา/อาชีวศึกษา ประเภทโควต้า 

๔. งานการจัดการศึกษา เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ และเด็กไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์  โดย
ส ารวจข้อมูลและแก้ไขปัญหาเด็กกลุ่มดังกล่าว ให้สามารถเข้าเรียนได้อย่างถูกต้องและครบทุกคน 

๕. งานขับเคลื่อนนโยบายของ สพฐ. และงานกลยุทธ์ ขยายโอกาสทางการศึกษา ด าเนินการตามแบบ        
สพฐ.ก าหนด 

๖. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                 ๖.๑ สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                 ๖.๒ ส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความพร้อมในการจัดการศึกษา 
                 ๖.๓ ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามค าร้องขอ 

         ๖.๔ การพิจารณาให้ความเห็นในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                 ๖.๕ ประสาน ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                              อย่างต่อเนื่อง 

๗. งานการย้ายนักเรียน/การจ าหน่ายนักเรียน/การผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังถึงเกณฑ์การศึกษา
ภาคบังคับ โดยประสานงานกับสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน และหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาค
บังคับทุกสังกัด 
 8. งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

   8.๑ ส ารวจและจัดท าระเบียบแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
      8.๒ ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
                               ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการ 
                        8.๓ ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
               8.๔ ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และ 
                               ภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
          9. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

     9.๑ ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
          /9.๒ ส่งเสริม… 
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     9.๒ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน  

สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
                       9.๓ ประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ 
                      9.๔ สนับสนุนให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถในการอบรบ เลี้ยงดู และ   
ให้การศึกษาแกบุ่ตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแล 
      9.๕ การด าเนินงานอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบัน ทางศาสนา 
และสถานประกอบการ ฯลฯ 

         9.๖ ติดตาม ผลการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการอย่างต่อเนื่อง    

10. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
     10.๑ งานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

     10.๒ ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท  
ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 
           10.๓ ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับแหล่งทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษา  
ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
                     10.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือวางแผนและด าเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหล่ง
สนับสนุน 
                     10.๕ ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ เพ่ือจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงาน
ต่าง ๆให้เข้าใจ สนใจ ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุนการศึกษา  งานทุนการศึกษา และการระดมทุน                               
เพ่ือการศึกษานักเรียน 

11. การด าเนินงาน / ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุน สรุปรายงานผลการเรียน และการ
ด าเนินการ   ใช้ทุนอย่างต่อเนื่อง 

    11.๑ ทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  เพ่ือเยาวชนในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
    11.๒ ทุนเรียงความจากองค์กรต่างๆ 
    11.๓ ทุนช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับผลกระทบจากภัยธรรมชาติ 
    11.๔ ทุนมูลนิธิกองทุนการศึกษาเพ่ือการพัฒนา (EDF) 
    11.๕ ทุนมูลนิธิเปรม  ติณสูลานนท์ 
    11.๖ ทุน ๑ เดือนส าคัญ ๑ วันพิเศษ 
    11.๗ ทุนการศึกษาเด็กสภาวะยากล าบากในเขตพ้ืนที่ชายแดนและชาวเขา 
    11.๘ ทุนเหล่ากาชาดจังหวัดมหาสารคาม 
    11.๙ ทุนมูลนิธิพูนพลังจังหวัดมหาสารคาม 
    11.๑๐ ทุนส่งเสริมการศึกษาบุตรสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูมหาสารคาม จ ากัด (ทุนเรียนด 

ประจ าป ี
    11.๑๑ ทุนเรียงความส าหรับเด็กและเยาวชนตามนโยบายของรัฐบาล 
    11.๑๒ โครงการทุนอื่น ๆ ที่เป็นทุนตามนโยบายของรัฐบาล 
    11.๑๓ ทุนโครงการแก้ไขปัญหาเด็กยากจนและด้อยโอกาส 

          /11.๑๔   ๑ อ าเภอ… 
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    11.๑๔    ๑ อ าเภอ ๑ ทุน 
    11.๑๕ งานการรับบริจาค 
    11.๑๖ โครงการทุนบุตร - ธิดาผู้ท าคุณประโยชน์ 
    11.๑๗ ทุนสนับสนุนการศึกษาอ่ืนๆ ที่มีผู้บริจาค 
    11.๑๘ ทุนมูลนิธิ ดร.เทียม  โชควัฒนา 
    11.๑๙ ทุนนักเรียนท างาน  บริษัทไดสตาร์อิเล็คทริค จ ากัด 
    11.๒๐ ทุนบริษัทกรุงไทยการไฟฟ้า 
    11.๒๑ ทุนเล่าเรียนหลวง 
    11.๒๒ ทุนการศึกษาเพ่ือเฉลิมพระเกียรติฯ 
    11.๒๓ ทุนประเภทต่าง ๆ 

 12. กองทุนกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
          13. งานนิเทศ ติดตามโครงการต่าง ๆ ของมูลนิธิกองทุนการศึกษาเพ่ือการพัฒนา (EDF) ทีด่ าเนินการใน
พ้ืนที่จังหวัดมหาสารคาม เช่น 
      13.๑ โครงการโรงเรียนพ่ึงตนเอง 
      13.๒ โครงการเกษตรแลกเปลี่ยนเพื่ออาหารกลางวัน 
      13.๓ โครงการ “พลังเด็ก สานพลังชุมชนเข้มแข็ง” 
      13.๔ โครงการผู้บริจาคทุนเยี่ยมบ้านนักเรียนทุน ฯลฯ 

14. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
     14.๑ ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนวให้มี
แหล่งข้อมูล การศึกษาสู่การประกอบอาชีพ และส่งเสริมให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน                            
และจัดหาส่งเสริมการท างานระหว่างเรียนของนักเรียน 
     14.๒ ส่งเสริมให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน โดยใช้เป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงการให้ค าปรึกษาตามสภาพปัญหาของนักเรียน                             
     14.๓ ส่งเสริมให้สถานศึกษาเป็นศูนย์กลางให้บริการข่าวสารข้อมูลเพื่อการแนะแนว และ
ปรับปรุงพัฒนา รายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  

15.   โครงการ 1 เดือนส าคัญ 1 วันพิเศษ 
 16.  โครงการบ้านน้ าใจ 

17. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน ร่วมวางแผน ประชุมชี้แจง ส่งเสริมประสานงานการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย เช่น กระทรวงมหาดไทย กระทรวงวัฒนธรรม กระทรวงสาธารณสุข 
กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กระทรวงกลาโหม กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา 
กระทรวง แรงงาน กระทรวงการต่างประเทศ กระทรวงพลังงาน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ฯลฯ 

18. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 18.1 งานดูแล ตรวจสอบ ปรับปรุงเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 18.2 งานจัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 18.3 งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ E – Office และ E – Filing 
 

                 /กลุ่มงาน… 
 



 
-๔๑- 

 
กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
  

4. นางสาวสุภาวดี  แสนภักดี   ต าแหน่ง นักวิชาการปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขท่ี อ ๔8 
๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  ที่มีประสบการณ์และมีความ 

เชี่ยวชาญช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ  เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา ที่มีลักษณะงานยากมากเป็น
พิเศษ และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงาน  โดยจ าเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่
รับผิดชอบเป็นประจ า 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบเป็นประจ า 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
           1.๑ ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
           1.๒ ส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

2. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
             2.๑ งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
      2.๒ ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ศิลปะ วัฒนธรรม ดนตรี 
                              การแสดงนาฏศิลป์ ทัศนศึกษา การอ่าน/เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 
      2.๓ การส่งเสริม สนับสนุน และการประชาสัมพันธ์กิจกรรมนันทนาการรูปแบต่าง ๆ ที่
หน่วยงาน  

3. โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
                        3.๑   ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาโครางการต่าง ๆ ตามเพ่ือเป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่าย 
ส าหรับการสนับสนุนและช่วยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา   
               3.๒ จัดสรรเงินชว่ยเหลือโรงเรียนประถมศึกษา โดยค านึงถึงล าดับความจ าเป็นแห่งภาวะ 
ทุพโภชนาการของเด็กนักเรียนในแต่ละโรงเรียน 
                        3.๓ ประชาสัมพันธ์ให้ทุกภาคส่วนของสังคมได้ทราบปัญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน
รวมทั้งประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานกองทุนเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวัน ในโรงเรียนประถมศึกษา 
        3.๔ ควบคุม  ติดตามผล และประเมินผลการด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน 
        3.๕ โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
        3.๖ โครงการจัดสรรเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

      3.๗ ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ การจัดท า 
เอกสารคู่มือการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด สรุปผลและรายงานผล และประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผล
การด าเนินงาน 

4. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและการ
ติดตาม การด ารงรักษาสภาพสถานศึกษาท่ีได้รับรางวัลพระราชทาน 

5. โครงการตามพระราชด าริ และการประสานงานโครงการตามพระราชด าริกับทุกภาคส่วน 
         /6. งานวิเทศสัมพันธ์ ...     

 



 
-๔๒- 

 
6. งานวิเทศสัมพันธ์      
7. งานประกวด / คัดเลือก /ประชาสัมพันธ์ / กิจกรรมของของนักเรียนทั้งหน่วยงานในสังกัดและนอก

สังกัด 
8. ส่งเสริมงานสุขภาพอนามัย ประเภทการประเมินโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  
9. งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน  ท าหน้าที่ประสานและด าเนินงานที่เกี่ยวเนื่องกับการส่งเสริมสุขภาพของ

นักเรียนในสังกัด ซึ่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสั่งการโดยตรง หรือท างานสอดคล้องกับกระทรวง
สาธารณสุข หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ในเรื่องเกี่ยวกับโรคติดต่อ เช่น 
  9.๑ โครงการไข้หวัดนก 
  9.๒ การป้องกันไข้เลือดออก 
  9.๓ การป้องกันโรคมือ เท้า ปาก        

10. ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการร่วมกับกระทรวงสาธารณสุขในการประกวดกิจกรรม การดูแลรักษา
สุขภาพของโรงเรียน/หมู่บ้าน ชุมชนในจังหวัดมหาสารคาม เช่น 
  10.๑ การประกวด “โครงการจังหวัดมหาสารคามไร้พุง มุ่งสู่สุขภาพดี” 
  10.๒ การประกวดโรงเรียนคู่หูทันตสุขภาพ 
  10.๓ การประกวดผลงานดีเด่นด้านการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
  10.๔ การประกวดโรงเรียนดีเด่นด้านการป้องกันโรคไข้เลือดออกระดับจังหวัด 
  10.๕ การประกวดองค์กรต้นแบบไร้พุง และบุคคลต้นแบบไร้พุง ฯลฯ 

11. งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน  ท าหน้าที่ประสานและด าเนินงานที่เกี่ยวเนื่องกับการส่งเสริมสุขภาพของ 
นักเรียนในสังกัด ซึ่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสั่งการโดยตรง หรือท างานสอดคล้องกับกระทรวง  
สาธารณสุข หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้นักเรียนมีคุณลักษณะ “สุขภาพจิตที่สดใส อยู่ในสุขภาพกายท่ี
แข็งแรง”เช่น  
          11.๑ โครงการ อย. น้อย 
          11.๒ โครงการเด็กไทยท าได้ 
           11.๓ โครงการโรงเรียนสง่เสริมสุขภาพ 
          11.๔ โครงการประกวดโรงเรียนผนึกพลังเยาวชนไทยต้านภัยไข้เลือดออก 
          11.๖ โครงการฟันสวยยิ้มใส 
      11.๗ โครงการนักเรียนไทยสุขภาพดี 
      11.๘ โครงการ สพป.อ่อนหวาน 
      11.๙ โครงการการจัดการศึกษาส้วมสุขสันต์ในโรงเรียน 
      11.๑๐ การคุ้มครองผู้บริโภค 

   11.๑๑ โครงการปากแหว่ง เพดานโหว่ 
          11.๑๒ โครงการอื่น ๆ ร่วมกับ สสจ.มหาสารคาม 

12. งานจัดกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
       12.๑ การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
            12.๒ ประสานงาน องค์กร หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนในการจัดกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 

   12.๓  ระดมทรัพยากรในท้องถิ่นเพ่ือให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ ได้อย่างมี 
            ประสิทธิภาพ 
   12.๔  การคัดเลือกนักเรียนดีเด่น 

          /13.  โครงการ… 



 
-๔๓- 

     
13.  โครงการ 1 เดือนส าคัญ 1 วันพิเศษ 

 14. โครงการบ้านน้ าใจ 
 15. การด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา  

16. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน ร่วมวางแผน ประชุมชี้แจง ส่งเสริมประสานงานการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย เช่น กระทรวงมหาดไทย กระทรวงวัฒนธรรม กระทรวงสาธารณสุข 
กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กระทรวงกลาโหม กระทรวงพัฒนาการทอ่งเที่ยวและกีฬา กระทรวง 
แรงงาน กระทรวงการต่างประเทศ กระทรวงพลังงาน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ฯลฯ 

17. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 17.1 งานดูแล ตรวจสอบ ปรับปรุงเว็บไซต์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
กลุ่มงานส่งเสริม สนับสนุน การระดมทรัพยากรและทุนการศึกษา 
 

 5. นางสาวสุดคนีง  ศิริงาม  ต าแหน่ง นักวิชาการช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี อ๔๓ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานกลุ่มงานสนับสนุน การระดมทรัพยากรและทุนการศึกษาที่มี 

ประสบการณ์และมีความเชี่ยวชาญช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ  เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษาที่มี
ลักษณะงานยากมากเป็นพิเศษ และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงาน  โดยจ าเป็นต้องมีการตัดสินใจ   
หรือแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบเป็นประจ า 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบเป็นประจ า  
 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
1. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

                    1.๑ งานรายงานข้อมูลผู้ใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
                    1.๒ งานการจ าแนกสถานะสถานศึกษา 
                    1.๓ งานการเฝ้าระวังยาเสพติดในสถานศึกษา 

    1.๔ งานกิจกรรม To Be Numbre One 
    1.5  งานประสานงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดกับทุกภาคส่วน 

  2. งานความม่ันคงของชาติ 
            2.๑ งานการศึกษาเพ่ือความม่ันคง 
      2.๒ งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 
      2.๓ งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ปชด.) 

     2.๔ งานส่งเสริมการศึกษาพ้ืนที่ชายแดน 
     2.5  งานประสานความร่วมมือกับทุกภาคส่วน 
๔.  งานสารวัตรนักเรียน (พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา) 

 ๕. งานการออกตรวจความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 ๖. งานการประสานงานหน่วยงาน/สถานศึกษาในการจัดเจ้าหน้าที่ร่วมออกตรวจ 

๗. งานส่งเสริมศูนย์คุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.) 
          /7.1 งานสวัสดิภาพ... 



 
-๔๔- 

 
 7.1 งานสวัสดิภาพนักเรียน 
 7.2 งานขออนุญาตไปทัศนศึกษาของสถานศึกษา 

 8. งานสารวัตรนักเรียน (พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา) 
 9. งานการออกตรวจความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา   

10. งานพิทักษ์และความคุ้มครองสิทธิเด็ก 
      10.๑ ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับการพิทักษ์สิทธิเด็ก 

             10.๒ รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพิทักษ์สิทธิเด็กให้สถานศึกษา  
                                   และผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

       10.๓ จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพ่ือติดตาม สนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูก 
ละเมิด 
            10.๔ สรุปผลการด าเนินการอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
                 10.๔.๑ คณะกรรมการพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิเด็กจังหวัดมหาสารคาม 
                 10.๔.๒ งานพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิเด็ก สพฐ. 
 11. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 12. ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการร่วมกับกระทรวงสาธารณสุขในการประกวดกิจกรรม การดูแลรักษา
สุขภาพของโรงเรียน/หมู่บ้าน ชุมชนในจังหวัดมหาสารคาม เช่น 
  12.๑ การประกวด “โครงการจังหวัดมหาสารคามไร้พุง มุ่งสู่สุขภาพดี” 
  12.๒ การประกวดโรงเรียนคู่หูทันตสุขภาพ 
  12.๓ การประกวดผลงานดีเด่นด้านการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
  12.๔ การประกวดโรงเรียนดีเด่นด้านการป้องกันโรคไข้เลือดออกระดับจังหวัด 
  12.๕ การประกวดองค์กรต้นแบบไร้พุง และบุคคลต้นแบบไร้พุง ฯลฯ 

13. งานป้องกันการแพร่ระบาดโรคเอดส์ในกลุ่มนักเรียน/นักศึกษา 
             13.๑ งานผลกระทบของเอดส์ที่มีต่อนักเรียน/นักศึกษา 
           13.๒ โครงการขยายการเรียนรู้เรื่องเอดส์และเพศศึกษาในสถานศึกษา 
      13.๓ การป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ 

14. การด าเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      14.๑ การส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา ให้ม ี
                              ประสิทธิภาพตามมาตรฐานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

14.๒ การพัฒนาสารสนเทศระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ทันสมัย และให้ความช่วยเหลือ     
      นักเรียนได้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 

      14.๓ การส่งเสริม สนับสนุนและการพัฒนาบุคลากรด้านระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     14.๔ การพัฒนาเพื่อนที่ปรึกษา (YC : Youth Counselor) ตามระบบการดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
      14.๕ การพัฒนาศูนย์เครือข่ายและขยายนวัตกรรม ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนใน
ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและเป็นแบบอย่างได้ 

14.๖ ประสานงาน ติดตามผล ประเมินผลเพ่ือพัฒนาปรับปรุงระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ของสถานศึกษาให้ทั่วถึง มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
 
          /14.๗ ประสานงาน… 



 
-๔๕- 

 
      14.๗ ประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างเครือข่ายผู้ปกครองในการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนทั้งในและนอกสถานศึกษา 
      14.๘ การรับเรื่องราวร้องทุกข์ การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      14.๙ การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวบรวม Best Practice ระบบการดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนเพื่อให้เป็นแบบอย่างทั้งในสังกัด และผู้ที่สนใจอย่างกว้างขวาง 
  15. งานการแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

      15.๑ จัดท าแผนแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันท้ังในระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา และระดับจังหวัด 
      15.๒ ก าหนดแนวทาง/วิธีการแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันทั้ง
ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับจังหวัด 
      15.๓ ส ารวจข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      15.๔ ติดตาม/แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
      15.๕ น าผลการส ารวจข้อมูลเด็กตกหล่นจากกรมพัฒนาชุมชน มาด าเนินการแก้ไขปัญหาเด็ก
ตกหล่นตามตัวชี้วัด จปฐ. ที่ ๒๔ 
      15.๖ สรุปและรายงานผลการติดตามเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
      15.๗ จัดท าเอกสารผลการด าเนินงานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก
กลางคันประจ าปี 

    15.8 โครงการ 1 เดือนส าคัญ 1 วันพิเศษ 
     15.9 โครงการบ้านน้ าใจ 

16. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน ร่วมวางแผน ประชุมชี้แจง ส่งเสริมประสานงานการปฏิบัติงาน ของ
หน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย เช่น กระทรวงมหาดไทย กระทรวงวัฒนธรรม กระทรวง
สาธารณสุข กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กระทรวงกลาโหม กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและ
กีฬา กระทรวงแรงงาน กระทรวงการต่างประเทศ กระทรวงพลังงาน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ฯลฯ 
  17. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
กลุ่มงานส่งเสริม กิจการพิเศษ 
 

 6. นายณัฐพล  คุ้มวงศ์   ต าแหน่ง นักวิชาการช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๔ 
              ๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานกลุ่มงานกิจการพิเศษ ที่มีประสบการณ์และมีความเชี่ยวชาญ ช านาญงาน 
และประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา ที่มีลักษณะงานยากมากเป็นพิเศษ และคุณภาพ 
ของงาน   สูงมากเป็นพิเศษ  ปฏิบัติงานโดยจ าเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบเป็นประจ า 

   ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์/วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้ข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ ติดต่อประสานงาน วางแผน ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ      
เป็นประจ า 

 

           /งานในหน้าที่… 



 
-๔๖- 

 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. งานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมตามกลยุทธ์ คุณธรรมน าความรู้สู่สถานศึกษาตามแนวปรัชญา 

เศรษฐกิจพอเพียง 
         ๑.๑ การคัดเลือกสถานศึกษาและเยาวชน นักเรียน ดีเด่นด้านคุณธรรม จริยธรรม  
         ๑.๒ การคัดเลือกโรงเรียนดีเด่นและบุคลากรดีเด่น ด้านคุณธรรม จริยธรรมระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๑.๓ ส่งเสริม ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร ด้านคุณธรรม จริยธรรม และสนับสนุนการจัด 
   กิจกรรมทางพระพุทธศาสนา และวันส าคัญทางศาสนา 
                  ๑.๔ การส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมคุณธรรมน าความรู้ของสถานศึกษา 
         ๑.๕ ติดตาม ประเมินผล รายงานผลการจัดกิจกรรมคุณธรรมน าความรู้ของสถานศึกษา 

  ๒. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมการเรียนรู้โครงงานคุณธรรมของสถานศึกษาและการจัดกิจกรรมประกวด
โครงงานคุณธรรมระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๓. กิจกรรมค่ายส่งเสริมศักยภาพนักเรียนด้านคุณธรรมจริยธรรม ประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

  ๔. โครงการส านักงานวิธีพุทธ 
  ๕. งานขับเคลื่อนนโยบาย สพฐ. และงานรายงานตามกลยุทธ์การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด้านการส่งเสริม

คุณธรรมจริยธรรม ประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนและที่เก่ียวข้องตามแบบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 

  ๖. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางป้องกันและแก้ไขพฤติกรรม ที่ไม่เหมาะสมของ
นักเรียน พัฒนาจริยธรรม คุณธรรม จัดท าโครงการบุคคลดีเด่น นักเรียนตัวอย่างในสถานศึกษา 

  7. โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึษา “ป้องกันการทุจริต”  
     7.1 โรงเรียนสุจริต 
     7.2 เขตสุจริต  
     7.3 โครงการ สพฐ.ใสสะอาดปราศจากคอรับชั่น          
  8. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด 

                     8.๑ การตั้งกลุ่ม ตั้งกองลูกเสือ 
                     8.๒ การขอรับตรวจขั้นที่ ๕ 
                     8.๓ การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน 
                     8.๔ การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๓, ๔ ท่อน 
   8.๕ การขออนุญาตเข้าค่ายพักแรม 
                     8.๖ การขออนุญาตซื้อ ลส.๑๙ 
                     8.๗ การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ  (วันที่ ๑ กรกฎาคม  ของทุกปี) 
            8.๘ การจัดงานวันวชิราวุธ  (วันที่ ๒๕ พฤศจิกายน  ของทุกปี) 
                     8.๙ การฝึกอบรมลูกเสือ - เนตรนารี , ยุวกาชาด 
                     8.๑๐ งานชมุนุมลูกเสือ - ยุวกาชาด 
                     8.๑๑ การขอเหรียญลูกเสือ – เข็มลูกเสือผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
                 8.๑๒ งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 

  9. การฝึกอบรมลูกเสือ- เนตรนารี/ยุวกาชาด 
 
         /10. การจัดงาน… 



 
-๔๗- 

 
10. การจัดงานชุมนุมลูกเสือ – ยุวกาชาด และวันส าคัญทางลูกเสือ 

 11. การจัดงานชุมนุมลูกเสือ - ยุวกาชาด 
12. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี - ยุวกาชาด ผูบ้ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 
13. งานเกี่ยวกับการศึกษาวิชาทหาร 
15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน ร่วมวางแผน ประชุมชี้แจง ส่งเสริมประสานงานการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย เช่น กระทรวงมหาดไทย กระทรวงวัฒนธรรม กระทรวงสาธารณสุข 
กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กระทรวงกลาโหม กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา
กระทรวงแรงงาน กระทรวงการต่างประเทศ กระทรวงพลังงาน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ  กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ฯลฯ 

16. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
๑.นายสิริพงศ์  ชัยเอกมงคลเลิศ  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ   

 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และท าหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มี
หน้าที่วิเคราะห์วางแผนและก าหนดนโยบาย  การจัดการ  ก ากับ  ตรวจสอบ  และบังคับบัญชา  ผู้ปฏิบัติงาน    
ใต้บังคับบัญชา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในสายงาน  ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา  ตามล าดับขั้นตอนต่อไป  ที่มี
ลักษณะงานยากมากเป็นพิเศษ  ซึ่งต้องตัดสินใจในงานที่ต้องใช้ความช านาญการและประสบการณ์สูงมาก เป็น
พิเศษ  และมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑.๑ ศึกษา  วิเคราะห์  วางแผน  การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
๑.๒  บริหารงานในกลุ่ม ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ควบคุม ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของ

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในกลุ่ม  ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  แนวปฏิบัติของทางราชการ 
๑.๓  กลั่นกรองงานในกลุ่ม  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๑.๔  ศึกษา วิเคราะห์  จัดท าแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
๑.๕  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง  งบลงทุน  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม  ของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 ทุกรายการ 
๑.๖  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน งานบัญชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย ์
๑.๗  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารพัสดุ                                                                                      
๑.๘  ปฏิบัติรว่มกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

          ๑.๙  ปฏิบัติงานที่มีความช านาญ  และประสบการณ์สูงเกี่ยวกับงานพัสดุ  ที่มีลักษณะงานที่ยากมาก    
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบมากและยากเป็นพิเศษ 
 
 
 
 
         /๑.๑๐  ด าเนินการจัดซื้อ… 
 
 



 
-๔๘- 

  
๑.๑๐  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง งบด าเนินงาน  งบลงทุน  รายการค่าวัสดุ ครุภัณฑ ์ปรับปรุงซ่อมแซม  

ค่าจ้างเหมาบริการ  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 และโรงเรียนในสังกัด  
ทุกรายการ 

๑.๑๑  สร้าง  PO ในระบบ GFMIS และจัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
๑.๑๒  จัดท าบัตรคุมงบประมาณในงานที่รับผิดชอบ ประกอบการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๑.๑๓  สร้าง  PO ในระบบ GFMIS และจัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

          ๑.๑๔  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๑๕  ปฏิบัติงานอ่ืน  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑.๑๖  หากไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางนิภาพัชริ์  ถานสีนาม  ปฏิบัติหน้าที่แทนล าดับที่  1 

 

๒. นางนิภาพัชริ์  ถานสีนาม  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารการเงิน  และเป็นเจ้าหน้าที่การเงินที่ต้องปฏิบัติงานที่มีความช านาญและ
ประสบการณ์สูงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  ที่มีลักษณะงานยากมากเป็นพิเศษ  และจ าเป็นต้องตัดสินใจและ
แก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ  ท าหน้าที่วิเคราะห์  วางแผนและรับผิดชอบงานในหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ  
กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 ๒.๑  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการด าเนินงานการเงิน 
 ๒.๒  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  งานที่รับผิดชอบ 
 ๒.๓  ด าเนินการจัดท ารายละเอียดเงินเดือน ค่าจ้างประจ าและเงินอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า  

โอนรายตัว  ประจ าทุกเดือน 
 ๒.๔  ด าเนินการจัดท ารายละเอียดเงินเดือนเลื่อนระดับ ปรับวุฒิ ปรับพอก 
 ๒.๕  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ  ค่าตอบแทน, เงินค่าครองชีพ, เงินค่าตอบแทนเต็มข้ัน  

และเงินอ่ืนนอกเหนือจากเงินเดือน  
 ๒.๖  ด าเนินการ น าส่ง  ถอนคืน เงินสะสม สมทบชดเชย กบข. ประจ าทุกเดือน 
 ๒.๗  ด าเนินการเบิกจ่าย น าส่ง ถอนคืน เงินสะสม สมทบ กสจ. ประจ าเดือน 
 ๒.๘  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงิน กบข. กรณีพ้นสภาพสมาชิก 
 ๒.๙  ตรวจสอบ  จัดท ารายละเอียดการหักเงิน ณ ที่จ่าย ให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิรับเงิน เป็นประจ าทุกเดือน 
 ๒.๑๐  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินรางวัล  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 ๒.๑๑  จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ 5110) 
 ๒.๑๒  จัดท าข้อมูลจ่ายตรงข้าราชการในสังกัดและผู้รับบ านาญในสังกัด 
 ๒.๑๓  จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจ าปี (ภงด.1ก พิเศษ)                                                                                  
 ๒.๑๔  จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภงด.91) 
 ๒.๑๕  จัดท าบัตรคุมงบประมาณในงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 

          /๒.๑๖  ออกใบเสร็จ… 
 
 



 
-๔๙- 

 
 ๒.๑๖  ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
๒.๑๗  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 ๒.๑๘  ด าเนินการเบิกจ่าย เงินฝากคลัง จัดท าทะเบียนคุม รับฝาก น าส่ง  ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
ด าเนินการเกี่ยวกับเงินทดรอง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 

๒.๑๙  จัดท าฐานะเงินทดรอง ส่ง สตง. เป็นประจ าทุกเดือน       
 ๒.๒๐  รายงานทางการเงินในระบบ GFMIS ประจ าเดือน ส่ง สตง. 
 ๒.๒๑  การตรวจสอบความถูกต้องของการระบุค่าใช้จ่าย ส่ง สพฐ.ทุก 9 เดือนและ 12 เดือน 
 ๒.๒๒  ศึกษาวิเคราะห์รายงานทางการเงิน  เพ่ือด าเนินการปรับปรุงและปิดบัญชีประจ าปี 

ส่งส านักงานคลังจังหวัด  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ  สพฐ. 
 ๒.๒๓  ด าเนินการรายงานประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 

ระดับหน่วยเบิกจ่าย ทุก ๙ และ ๑๒ เดือน 
 ๒.๒๔  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงิน กสจ. กรณีพ้นสภาพสมาชิก 
 ๒.๒๕  ด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก จัดส่งใบแจ้งยอดเงิน กบข.ให้สมาชิก 
 ๒.๒๖  ด าเนินการจัดท ารายงานทางการเงิน  ตามมาตรฐานรายงานทางการเงินส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

   เป็นประจ าทุกเดือน เสนอหัวหน้าส่วนราชการและเก็บเป็นหลักฐานรอตรวจสอบ   
 ๒.๒๗  ด าเนินการตรวจสอบเงินในระบบ (ZAP_RPT503) 
 ๒.๒๘  จดัท ารายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน ZGL_MVT_MONTH 
 ๒.๒๙  เงินฝากไม่มีรายตัว  (บันทึกเงินฝากไม่มีรายตัวในระบบ GFMIS) 
 ๒.๓๐  ส าเนาหนังสือในเรื่องที่เก่ียวข้องเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 ๒.๓๑  ด าเนินการรับ – น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน รายได้แผ่นดิน ในระบบ GFMIS  
 ๒.๓๒  ด าเนินการปิดบัญชี  การบันทึกสิ้นปีงบประมาณ 
 ๒.๓๓  ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงงบประมาณทุกกรณีในระบบ GFMIS 
 ๒.๓๔  ปรับปรุงแก้ไขรายการทางบัญชีในระบบ GFMIS 
 ๒.๓๕  ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมนอกงบประมาณ  ของโรงเรียนในสังกัด  ตรวจหลักฐานการล้างหนี้   

ออกใบรับใบส าคัญ  เสนออนุมัติ  ส่งงานบัญชี 
 ๒.๓๖  จัดท ารายละเอียดใบส าคัญ/เจ้าหนี้ ค้างจ่าย ประจ าทุกเดือน 
 ๒.๓๗  ออกหนังสือติดตาม ทวงถาม  ให้ลูกหนี้ล้างหนี้ภายในก าหนด 
 ๒.๓๘  ด าเนินการเก็บรักษาเงิน และเก็บกุญแจตู้นิรภัย 
 ๒.๓๙  ด าเนินการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล รายการค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 
 ๒.๔๐  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร และค่ารักษาพยาบาลให้ข้าราชการ ลูกจ้าง 

ประจ าและข้าราชการบ านาญในสังกัด                                                                                    
 ๒.๔๑  วัสดุคงคลัง ปีละครั้ง รายงาน สตง. 
 
 
 

          /๒.๔๒  รายได้สูงต่ า… 
 
 
 



 
-๕๐- 

 
๒.๔๒  รายได้สูงต่ า ค่าใช้จ่ายสุทธิ และรายได้สูงต่ าค่าใช้จ่ายสะสม รายงานปีละครั้ง 
๒.๔๓  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๒.๔๔  หากไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางมะลิวรรณ  ไตรสรลักษณ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๓. นางมะลิวรรณ  ไตรสรลักษณ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ช านาญงาน 
 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารงานบัญชี และเป็นเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ที่ต้องปฏิบัติงานที่มี 
ความช านาญและประสบการณ์สูงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  ที่มีลักษณะงานยากมากเป็นพิเศษ  และ
จ าเป็นต้องตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ  ท าหน้าที่วิเคราะห์ วางแผนและรับผิดชอบงานในหน้าที่ให้
เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๓.๑  ศึกษาวิเคราะห์  การจัดท าบัญชีของส่วนราชการตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน 
ภาครฐั 

๓.๒  ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  ด้านจ่าย  ด้านทั่วไป  ตลอดจน 
การบันทึกโปรแกรมบัญชีส่วนราชการตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างเพ่ือให้สามารถออกรายงานทางการเงิน   
เก็บไว้ตรวจสอบได้ 

๓.๓  ศึกษาวิเคราะห์  วางแผนงานงานการเงินและบัญชี 
๓.๔  ส่งเสริม  สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ดูแลก ากับติดตามการปฏิบัติงานของข้าราชการในงาน   

ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 
๓.๕  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน 
๓.๖  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๓.๗  จัดท าเรื่องขอรับเงินและเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญ ของข้าราชการในสังกัด ที่ลาออกจากราชการ 

และเกษียณอายุราชการ ผ่านระบบ e-pension 
           ๓.๘  จัดท าเรื่องขอรับเงินและเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ  ของข้าราชการในสังกัด ที่ลาออกจาก 
ราชการและเกษียณอายุราชการ  ผ่านระบบ e-pension 
            ๓.๙  จัดท าเรื่องขอรับเงินและเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด ของข้าราชการและข้าราชการบ านาญ 
ในสังกัด ผ่านระบบ e-pension 
            ๓.๑๐  ผู้รับบ าเหนจ็  บ านาญและจัดท ารายละเอียด  ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบและจัดท า 
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  และรายงานเกี่ยวกับผู้รับบ าเหน็จ บ านาญทุกกรณี 

 ๓.๑๑  ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมงบประมาณ  ของโรงเรียนในสังกัด  ตรวจหลักฐานการล้างหนี้   
ออกใบรับใบส าคัญ  เสนออนุมัติ  ส่งงานบัญชี 

 ๓.๑๒  จัดท ารายละเอียดลูกหนี้ค้างจ่าย  ประจ าทุกเดือน 
 ๓.๑๓  จัดท ารายละเอียดใบส าคัญ/เจ้าหนี้ ค้างจ่าย ประจ าทุกเดือน 
 ๓.๑๔  ออกหนังสือติดตาม ทวงถาม  ให้ลูกหนี้ล้างหนี้ภายในก าหนด 
 
 
 
 
         /  ๓.๑๕  จัดท าบัตร...       
 
      



 
-๕๑- 

 
 ๓.๑๕  จัดท าบัตรคุมเงินงบประมาณในงานที่รับผิดชอบ  ประกอบการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 ๓.๑๖  จัดท าบัญชีเงินประจ างวดส่วนจังหวัด  และแจ้งเงินงวดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๓.๑๗  ด าเนินการรายงานสถานการณ์ด าเนินงาน รายการงบลงทุน 
  ๓.๑๘  ด าเนินการเกี่ยวกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยายเวลาการเบิกจ่าย ทุกรายการ 
  ๓.๑๙  รายงานแสดงยอดคงเหลืองบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ (ZFMA55) 
  ๓.๒๐  รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี เพื่อส่งส านักงานคลัง 
  ๓.๒๑  มาตรการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  ๓.๒๒  รายงานสถานะเบิกจ่ายงบลงทุน Online / แต่งตั้งคณะกรรมการ 
  ๓.๒๓  เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 
  ๓.๒๔  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน  ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ทุกแผนงานทุกโครงการ 
  ๓.๒๕  ด าเนินการตรวจสอบเงินในระบบ (ZAP_RPT503) 
  ๓.๒๖  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน 
  ๓.๒๗  ติดต่อประสานงานกับส านักงานคลังจังหวัด และส่วนราชการที่เก่ียวข้องในส่วนที่เกี่ยวกับการ 

เบิกจ่ายเงินให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
  ๓.๒๘  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ทุกรายการ 
  ๓.๒๙  ด าเนินการเกี่ยวกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยายเวลาการเบิกจ่าย ทุกรายการ 
  ๓.๓๐  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง งบด าเนินงาน  งบลงทุน  รายการค่าวัสดุ ครุภัณฑ ์ปรับปรุงซ่อมแซม 

ค่าจ้างเหมาบริการ  ของสพป.มหาสารคาม เขต 3 และโรงเรียนในสังกัด 
  ๓.๓๑  สร้าง  PO ในระบบ GFMIS และจัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
  ๓.๓๒  ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  งบด าเนินงาน  งบลงทุน  รายการค่าวัสดุ ครุภัณฑ ์ปรับปรุงซ่อมแซม 

ค่าจ้างเหมาบริการ  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 และโรงเรียนในสังกัด 
ในระบบ  GFMIS 

  ๓.๓๓  จัดท าบัตรคุมงบประมาณในงานที่รับผิดชอบ ประกอบการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
  ๓.๓๔  ด าเนินการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ในงานที่รับผิดชอบ 
  ๓.๓๕  จัดท าค าสั่งมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  ๓.๓๖  ส าเนาหนังสือในเรื่องที่เก่ียวข้องเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
  ๓.๓๗  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๓๘  หากไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้  ให ้นางสาววิริยา  อินทจักร ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๔.นางชัญญา  เทียบชัย  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารงานสินทรัพย์ และเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี และเจ้าหน้าที่พัสดุ
รวมถึงท าหน้าที่เจ้าหน้าที่ในการบริหารสินทรัพย์ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความช านาญและประสบการณ์สูงเกี่ยวกับ 

 
 

           /งานการเงิน… 
 
 
 
 



 
-๕๒- 

 
งานการเงิน บัญชีและสินทรัพย์ ที่มีลักษณะงานยากมาก  ปฏิบัติงานโดยจ าเป็นต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา                                                                                          
ในงานทีร่ับผิดชอบค่อนข้างมาก  มีลักษณะยากมาก  ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ดูแล อ านวยความสะดวก หรือ
แนะน างาน  แก้ไขปรับปรุงงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน 
ดังนี้  

๔.๑  ด าเนินการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  ในงานที่รับผิดชอบ 
๔.๒ ด าเนินการเกีย่วกับเงินเบิกงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ของข้าราชการในสังกัด  
๔.๓  ด าเนินเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ และรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกกรณี 
๔.๔  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ประถมศึกษาทุกรายการ 
๔.๕  จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินลูกจ้าง ทุกแผนงานโครงการ 
๔.๖  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ  เงินสะสม สมทบประกันสังคม 
๔.๗  การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 ๔.๘  การขอใช้ที่ราชพัสดุ    (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล

ครอบครองของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น) 

๔.๙  การขอใช้ที่ราชพัสดุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่ขอใช้ ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

๔.๑๐  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
๔.๑๑  ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน งบลงทุน ทุกแผนงานทุกโครงการ 
๔.๑๒  ด าเนินการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ในงานที่รับผิดชอบ 

๔.๑๓  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอง 
๔.๑๔  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง งบด าเนินงาน  งบลงทุน  รายการค่าวัสดุ ครุภัณฑ ์ปรับปรุงซ่อมแซม 

ค่าจ้างเหมาบริการ  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 และโรงเรียนในสังกัดทุก
รายการ 

๔.๑๕  ด าเนินการตรวจสอบเงินในระบบ (ZAP_RPT503) 
๔.๑๖  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและตีราคาทรัพย์สิน 
๔.๑๗  ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขาย จัดท า เปลี่ยนแปลง 
๔.๑๘  ด าเนินการล้างพักสินทรัพย์ต่างๆ เป็นสินทรัพย์แต่ละประเภทในระบบ GFMIS 
๔.๑๙  ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขาย จัดท า เปลี่ยนแปลง 
๔.๒๐  ด าเนินการเกี่ยวกับสิทธิบัตรการใช้ (GFMIS Smart Card) 
๔.๒๑  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๒๒  หากไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางมะลิวรรณ  ไตรสรลักษณ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 
 

          /๕. นางสาววิริยา ...  
 
 



 
-๕๓- 

                                                                                                                                                                                
๕. นางสาววิริยา  อินทจักร  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

 

ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน  ดังนี้ 
๕.๑  ด าเนินการจ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
๕.๒  แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
๕.๓  ด าเนินการจัดเก็บบัตรเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
๕.๔  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค   
๕.๕  จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี  เป็นประจ าทุกวันที่มีการจ่าย 
๕.๖  ตรวจสอบ บันทึก การขอเบิกเงินตามวันที่สั่งโอน  ในทะเบียนการเบิกจ่าย/ใบสั่งจ่าย 
๕.๗  ด าเนินการในระบบ Internet  Banking 
๕.๘  ติดต่อประสานงานกับธนาคาร 
๕.๙  ด าเนินการตรวจสอบเงินในระบบ (ZAP_RPT503) 
๕.๑๐  จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ประจ าทุกเดือน 
๕.๑๑  จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่าย 
๕.๑๒  บันทึกการขอจ่ายเงิน ZF_53_PM ในระบบ  GFMIS 
๕.๑๓  ตรวจสอบ statement ตามระบบ Internet  Banking 
๕.๑๔  จัดท ารายละเอียดเอกสารขอเบิก (Indirect) ที่ได้รับเงินแล้วแต่ยังไม่ช าระเงินให้ผู้ขาย  

(ZAP_RPT406) 
 ๕.๑๕  จัดท ารายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน (ZAP_RPT503) 

๕.๑๖  ติดตาม ตรวจสอบ จัดเก็บ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ไว้รอตรวจสอบ 
๕.๑๗  บันทึกรับ – จ่ายในสมุดเงินฝากธนาคาร 
๕.๑๘  บันทึกการรับ – จ่ายเงินในสมุดเงินสด 
๕.๑๙  จัดท าเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม 65 ปี และข้าราชการบ านาญในสังกัด ผ่านระบบ  

e-pension 
๕.๒๐  จัดท าเรื่องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

ของข้าราชการบ านาญในสังกัด  ผ่านระบบ e-pension 
๕.๒๑  ด าเนินการบันทึก จัดเก็บ บัตรเงินเดือน บัตรลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

    ๕.๒๒  ด าเนินการบันทึก จัดเก็บ บัตรเงินเดือน บัตรลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
          ๕.๒๓ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน   
          ๕.๒๔  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๒๕ หากไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ นางมะลิวรรณ  ไตรสรลักษณ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 
 

 
          /๖. นางสาวทัศนีย์...   
 
 



 
 

-๕๔- 
                                                                                             

๖. นางสาวทัศนีย์  สุทธิอัน  ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว 
 

ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บัญชี  ดังนี้ 
 ๖.๑  ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 ๖.๒  จัดเก็บ ควบคุม เบิกจ่าย ยืม และจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์  ทะเบียนคุม วัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ 

 ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการล้างหนี้เงินอุดหนุนทุกแผนงานโครงการ 
 ๖.๔  ตรวจสอบพัสุดประจ าปี 
 ๖.๕  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  สวัสดิการการศึกษาบุตรของข้าราชการ 

และผู้รับบ านาญในสังกัด 
  ๖.๖  ด าเนินการโอนเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการการศึกษาบุตรของข้าราชการ 
และผู้รับบ านาญในสังกัด  

 ๖.๗  จดัท ารายละเอียดงบหน้าการเบิกจ่าย  พร้อมทั้งจัดท าใบสั่งจ่าย 
 ๖.๘  จัดท ารายงานสรุปรายการเบิกจ่ายเงิน (W01)  เสนอผู้บังคับบัญชา และจัดเก็บไว้รอตรวจสอบ 
 ๖.๙  ด าเนินการแยกรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  ที่ได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้เกี่ยวข้อง 

และเก็บเป็นหลักฐานตามประเภทการเบิก 
 ๖.๑๐  ส าเนาหนังสือในเรื่องที่เก่ียวข้องแจ้งเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 

           ๖.๑๑  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
           ๖.๑๒  หากไม่สามารถมา ปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาววิริยา  อินทจักร  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
 

    ๗.  ส.อ.วีระพงษ์    นาทันลิ    ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว 
 

ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บัญชี  ดังนี้ 
 ๗.๑  ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 ๗.๒  ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่ธุรการของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  และประสานงานกับโรงเรียน

ในสังกัด 
 ๗.๓  จัดท ารายงานผลการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน (ZAP_RPT506) 
 ๗.๔  ตรวจสอบ  รวบรวมจัดท าหนังสือแจ้งสรรพากรเขตพ้ืนที่ กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 

ไม่ส่งใบเสร็จรับเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗.๕  ด าเนินการรับส่งหนังสือในระบบ e-filling  , e-office 
 ๗.๖  ควบคุม ตรวจสอบ  เก็บรักษา ด าเนินการเบิก และรายงานการใช้ ใบเสร็จรับเงิน 
 ๗.๗  ตรวจสอบ ติดตาม ทวงถามใบเสร็จรับเงินกรณีจ่ายตรงผู้ขาย  ภายใน ๑๕ วัน นบัจากวันที่จ่ายเงิน 

 
 
 
 
           /๗.๘  แจ้งเวียน… 
 
 



 
-๕๕- 

 
 ๗.๘  แจ้งเวียนระเบียบ ค าสั่ง มติ ค.ร.ม. และหนังสือสั่งการให้โรงเรียนทราบและถือปฏิบัติ                                                                    
 ๗.๙  ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่ธุรการของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  และประสานงานกับโรงเรียน

ในสังกัด 
           ๗.๑๐  ตรวจสอบและควบคุมวันลาของข้าราชการลูกจ้างในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

๗.๑๑  แจ้งเวียนระเบียบ  ค าสั่ง  มติ ครม. หนังสือราชการ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
          ๗.๑๒  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          ๗.๑๓  หากไม่สามารถมา ปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้นางสาวทัศนีย์  สุทธิอัน  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

 
                             กลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจัดการศึกษา  
 

             ๑.  นายสง่า  โทผาวงษ์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ
การศึกษา มีหน้าที่   ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ ก ากับดูแล นิเทศ และให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของ
ศึกษานิเทศก์ เจ้าพนักงาน และลูกจ้างชั่วคราวในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานทุกกลุ่มงาน ทุกโครงการ และ นิเทศ ติดตาม ศูนย์พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสังกัดทุกศูนย์ และปฏิบัติงาน อื่น ๆ  ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ในกรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้ปฏิบัติ
ราชการแทนตามล าดับ  
                     ๑. นายกิตติพงษ์ ผลสว่าง  
                     ๒. นายไชยยา อะการะวัง  
                     ๓. ศึกษานิเทศก์ท่านอ่ืนๆ ปฏิบัติหน้าที่แทนตามความเหมาะสมเป็นครั้งคราวไป 
 
๑. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  

๑. นายศักดิ์สิทธิ์ สีหลวงเพชร ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มงาน  
๒. นางสาววัฒนิกา  ฤทธิ์ทรงเมือง   ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน  

ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้  
๑. งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

             ๑.๑ ศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
      ๑.๒ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและจัดทาระบบสารสนเทศ รวมทั้งส่งเสริมให้สถานศึกษาด าเนินการดังนี้  

๑.๒.๑ ศึกษาหลักการ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร   
๑.๒.๒ รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการ หลักสูตร 
๑.๒.๓ พัฒนาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
๑.๒.๔ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของผู้      

มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  
๑.๒.๕ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดหลักสูตรเฉพาะด้าน เช่น  โรงเรียน ๒ ภาษา  

โรงเรียนตามแนวพุทธ โรงเรียนกีฬา โรงเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โรงเรียนอัจฉริยะ โรงเรียนคละชั้น 
 
          /๑.๒.๖ ส่งเสริมการ… 



 
-๕๖- 

 
๑.๒.๖ ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น Home School  

การจัดศึกษาที่จัดในสถานประกอบการ ฯลฯ เป็นต้น  
๑.๒.๗ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้และจัดการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูป 

กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
๑.๒.๘ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษา พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลจากการ 

วิจัยในชั้นเรียน และการนิเทศภายใน  
๑.๒.๙ ด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  

และน าข้อมูลมาใช้ในการวางแผนพัฒนา 
๑.๓ งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  

๑.๓.๑ ศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
๑.๓.๒ ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
๑.๓.๓ สนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตร และการจัดกระบวนการเรียนรู 

ของครู ผู้บริหารตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  
๑.๓.๔ เผยแพร่ผลงานการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้  

๑.๔ การรับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้ และโครงการพิเศษ  
๑.๔.๑ นายศักดิ์สิทธิ์ สีหลวงเพชร รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาหนองโพนเงิน                 

ศูนยศ์ูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาเชียงยืน  กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ โครงการโรงเรียน          
ดีประจ าต าบล   และโครงการ STEM ศึกษา 

๑.๔.๒ นางสาววัฒนิกา  ฤทธิ์ทรงเมือง  รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษากู่ทอง                    
ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาเชียงยืน กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ และโครงการศิลปหัตถกรรมนักเรียน โครงการ 
ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
            ๑.๕ รับผิดชอบงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒.  กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
    ๑. นายกิตติพงษ์ ผลสว่าง  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงาน  
              ๒. นางพิมพ์พิศา ผลสว่าง ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 
                 

ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๒.๑  งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
  ๒.๑.๑  ส่งเสริมให้ครูพัฒนาตนเอง  โดยศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับวิธีการวัดผล และประเมินผล
การศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  ๒.๑.๒  ส่งเสริมและพัฒนาผู้บริหาร  ครูให้ใช้วิธีการที่หลากหลายในการวัดและประเมินผล 
ในสถานศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  ๒.๑.๓  ศึกษา  วิเคราะห์  รูปแบบ  วิธีการในการพัฒนาแนวทางการวัดผลและประเมินผล 
ในสถานศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  ๒.๑.๔  จัดท าคู่มือการวัดผล  เทียบโอนผลการศึกษาส าหรับการศึกษาในระบบ  การศึกษา       
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 ๒.๒  งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา 
 
          /๒.๒.๑  รวบรวม… 



 
-๕๗- 

 
  ๒.๒.๑  รวบรวมเครื่องมือการวัดและประเมินผลการศึกษา 
  ๒.๒.๒  ศึกษา  วิเคราะห์  เครื่องมือวัดผลและประเมินผลที่มีผู้จัดท าแล้ว คัดเลือกให้เหมาะสม         
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒.๒.๓  พัฒนาครูผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าและพัฒนาเครื่องมือวัดและ
ประเมินผลให้ครอบคลุมในด้านต่อไปนี้ 
   ๑)  เครื่องมือวัดผลและประเมินผลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  8  กลุ่มสาระ 
   ๒)  เครื่องมือวัดผลและประเมินผลตามประเภทของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   ๓)  เครื่องมือวัดผลและประเมินผลตามสภาพจริง 
   ๔)  เครื่องมือวัดผลและประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
   ๕)  เครื่องมือวัดผลและประเมินผลความสามารถในการอ่าน คิด  วิเคราะห์ และการ
เขียนสื่อความ 
  ๒.๒.๔  บริการเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาแก่สถานศึกษา 
 ๒.๓  งานติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผล  การวัดและประเมินผลการศึกษา 
  ๒.๓.๑  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทาง  ในการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการศึกษา 
  ๒.๓.๒  ด าเนินการ  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการศึกษา 
  ๒.๓.๓  จัดท ารายงาน  การติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการศึกษา 
  ๒.๓.๔  เผยแพร่ผล  การติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการศึกษา 
 ๒.๔  งานทดสอบทางการศึกษา 
  ๒.๔.๑  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เกี่ยวกับระบบ  วิธีการ  เครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา 
  ๒.๔.๒  วางแผนการทดสอบทางการศึกษา  ให้ครอบคลุมสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระที่ก าหนด
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๒.๔.๓  ก าหนดแนวทางในการทดสอบทางการศึกษา  ให้สอดคล้องตามที่กระทรวงศึกษาธิการ
และสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติก าหนด 
  ๒.๔.๔  ประสานความร่วมมือกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ 
  ๒.๔.๕  ด าเนินการทดสอบทางการศึกษาและให้บริการสอบวัดความรู้ความสามารถให้กับนักเรียน 
  ๒.๔.๖  พัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐาน 
  ๒.๔.๗  จัดสรรโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒.๕  การรับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้และโครงการพิเศษ 
  ๒.๕.๑  นายกิตติพงษ์  ผลสวา่ง  รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาชื่นชมและศูนย์เชียงยืน               
การจัดการศึกษาพิเศษ โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนร่วม/เรียนรวมส าหรับนักเรียนพิการเรียนร่วม และ 
โครงการพัฒนาระบบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
  ๒.๕.๒  นางพิมพ์พิศา  ผลสว่าง  รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาโกสัมพี  
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย โครงการพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านการอ่านการเขียนและการสื่อสารได้                              
โครงการส่งเสริมนิสัยรักการอ่านและพัฒนาห้องสมุดโรงเรียน 3 D และโครงการ BBL 
   ๒.๖  รับผิดชอบงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย ได้แก่ 
  ๒.๖.๑ การทดสอบความสามารถพ้ืนฐานระดับชาติ ( NT) 
  ๒.๖.๒  การทดสอบความสามารถนักเรียนด้วยข้อสอบมาตรฐานกลาง 
  ๒.๖.๓  การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ ( ONET) 
               /๒.๖.๔  การใช้ระบบ… 



 
-๕๘- 

 
  ๒.๖.๔  การใช้ระบบโปรแกรม SET ในการบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนเรียนรวม 
 

๓. กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑. นายไชยยา อะการะวัง ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มงาน  
๒. นายจเด็จ ทัศวงษา   ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน  

 

    ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้  
 

      ๑. งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑.๑ ศึกษา ความต้องการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑.๒ ด าเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีรวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงานเพ่ือสนับสนุน

ช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา  
๑.๓ ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  
๑.๔ นิเทศติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี ทางการศึกษาเพ่ือน าผลมา

ปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ  
๑.๕ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยี  
๑.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  

    ๒. งานศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๒.๑ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๒.๒ วิจัยเพื่อพัฒนาสื่อต้นแบบนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของ

สถานศึกษา  
๒.๓ ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาที่ด าเนินการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนผลการวิเคราะห์ วิจัย น าไปใช้และเผยแพร่สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา  
    ๓. การรับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้ และโครงการพิเศษ  

๓.๑ นายไชยยา อะการะวัง รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาวังยาวเขวาไร่ดอนกลาง ,ศูนย์สร้อย
ดอกหมาก  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  โครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก                 
และโครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม DLTV  

๓.๒ นายจเด็จ ทัศวงษา รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษานาโพธิ์หนองแวง, ศูนย์สร้อยดอกหมาก 
กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน , โครงการ DLIT,โครงการส่งเสริมชุมชนการ
เรียนรู้ทางวิชาชีพ ( PLC) และ โครงการโรงเรียนในฝัน  
     ๔. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๔. กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 

๑. นางสุมาลี มาลาหอม      ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มงาน 
๒. นายพนม  ศิรินามมนตรี  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 

 

ปฏิบัติงานและรบัผิดชอบงาน ดังนี้ 
 
           /๑  งานส่งเสริม… 



 
-๕๙- 

 
 

๑  งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๑.๑ รวบรวม จัดท า ระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๑.๒ ศึกษาสภาพปัญหา ความต้องการ ของการนิเทศและการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๑.๓ จัดท าแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๑.๔ ด าเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน และโครงการเป็นฐาน ดังนี้ 

๑.๔.๑ การนิเทศโดยใช้โรงเรยีนเป็นฐาน เช่น ส่งเสริมฝ่ายบริหารเป็นหลักในการนิเทศภายใน  
ส่งเสริมครูเป็นผู้สร้างกัลยาณมิตร นิเทศภายใน ส่งเสริมเครือข่ายการนิเทศ ครูต้นแบบ ครูแกนน า ผู้ปกครอง ชุมชน
และภูมิปัญญา ส่งเสริมการนิเทศภายนอก รวมทั้งส่งเสริมการนิเทศที่มีการรวมพลังจากทุกฝ่าย 

๑.๔.๒ การนิเทศโดยใช้โครงการเป็นฐาน เช่น โครงการพัฒนาการเรียนรู้ 
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โครงการน าร่อง (Pilot Study) โครงร่วมพัฒนา (Joint Project) เป็นต้น 

๑.๔.๓ จัดท าสรุปรายงานผล และเผยแพร่เทคนิคการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้          
ที่ประสบผลส าเร็จ 
๒. งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงาน ที่เก่ียวข้องและชุมชน 

๒.๑ ประสานการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับเครือข่ายการนิเทศในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.๒ จัดท าแผนการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศในเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒.๓ ด าเนินการและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพัฒนาเครือข่ายการนิเทศในรูปแบบต่างๆที่

หลากหลาย 
๒.๓.๑ พัฒนาห้องเรียนหรือสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
๒.๓.๒ จัดตั้งและด าเนินการในรูปแบบของเครือข่ายชุมชน 
๒.๓.๓ จัดเวทีวิชาการให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
๒.๓.๔ จัดเครือข่ายบุคคล เช่น ครูแกนน า ครูต้นแบบ ครูแห่งชาติ เป็นต้น 
๒.๔ จัดท าสรุปรายงานและเผยแพร่เทคนิค วิธีการ สื่อ เครื่องมือ หรือรูปแบบ เครือข่ายการ 

นิเทศ 
๓. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

๓.๑ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการนิเทศและติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสถานศึกษา 

๓.๒ ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าเกณฑ์ ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ ในการบริหารและการจัดการศึกษา 
๓.๓ ด าเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา ขั้นพื้นฐานของ

สถานศึกษา 
๓.๔ สรุปผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลและจัดท ารายงานเผยแพร่ 

๔. งานศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
๔.๑ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์สภาพปัญหาเกี่ยวกับการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
๔.๒ ด าเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

๔.๒.๑ การพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
๔.๒.๒ การนิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
๔.๒.๓ การพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 

 
             /๔.๓ สนับสนุน… 



 
-๖๐- 

 
๔.๓ สนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่การวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการบริหาร และการ 

จัดการศึกษา 
๕. การรับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้ และ โครงการพิเศษ 

๕.๑ นางสุมาลี มาลาหอม รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาเหล่าหนองเหล็ก กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ  โรงเรียนมาตรฐานสากล โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอาเซียนศูนย์พัฒนาการเรียน
การสอนภาษาอังกฤษระดับประถมศึกษา(PEER CENTER) และโครงการ EBE 
           ๕.๒  นายพนม  ศิรินามมนตรี  รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาล าน้ าชี  กลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ และ วิทยาศาสตร์  โครงการโรงเรียนประชารัฐ  โครงการอัจฉริยภาพวิทย์ คณิต 
     ๖. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๕.  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

๑.  นางวิไลพร  บุตรภักดี  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงาน 
  

    ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑.  งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๑.๑  ศึกษาระบบหลักเกณฑ์  วิธีการ  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตลอดจนกฎเกณฑ์  
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๒  ศึกษา  ค้นคว้า  หลักการ  แนวคิด  และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานการศึกษา           
แล้วน ามาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาชาติและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๑.๓  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างความตระหนัก  ความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับ     
การพัฒนาคุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรทุกคน  
  ๑.๔  ส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาก าหนดมาตรฐานระดับสถานศึกษาให้สอดคล้อง          
กับสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน/ท้องถิ่น  รวมทั้งการก าหนดตัวบ่งชี้และเกณฑ์ในการแปลผล   
และ การตัดสินการผ่านมาตรฐานพร้อมทั้งจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษาด้วยกัน 
  ๑.๕  ร่วมกันก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพทั้งระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา            
และระดับสถานศึกษา 
  ๑.๖  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสร้างระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาโดยมีหลักการ
และแนวคิดอยู่บนพื้นฐานการปรับปรุงพัฒนา 
  ๑.๗  นิเทศ ติดตาม การจัด สร้าง พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๒.  งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๒.๑  จัดท าระบบการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.๒  นิเทศ  สถานศึกษา  เพ่ือให้สามารถด าเนินการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพภายใน
สถานศึกษาโดยการประเมินตนเอง 
  ๒.๓  ร่วมกับสถานศึกษาวิเคราะห์ผลการประเมินเพ่ือหาจุดพัฒนาและน ามาเป็นแนวทาง             
ในการปรับปรุงสถานศึกษาที่ยังไม่มาตรฐานตามเกณฑ์ 
  ๒.๔  จัดตั้งคณะท างานเพื่อรับผิดชอบและให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาที่ยังไม่ได้มาตรฐาน     
ตามเกณฑ์อย่างเป็นระบบ 
 
         /๒.๕  จัดตั้งคณะกรรมการ… 



 
-๖๑- 

 
  ๒.๕  จัดตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  ด าเนินการตรวจสอบ  วิเคราะห์ผลการ
ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  เพ่ือก าหนดนโยบายในการพัฒนาการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๒.๖  จัดท าระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๒.๗  จัดท าเอกสารเผยแพร่ตัวอย่างสถานศึกษาที่ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานจาก
คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.๘  นิเทศ  ติดตาม  ก ากับ  สถานศึกษาทุกแห่งให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 
 ๓.  งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในภายนอกสถานศึกษา 
  ๓.๑  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาประเมินตนเอง  และจัดท ารายงานการประเมินตนเอง
ของสถานศึกษา 
  ๓.๒  พิจารณาให้ข้อเสนอแนะกับสถานศึกษาในการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของ
สถานศึกษา 
  ๓.๓  ประสานงานกับสถานศึกษาที่มีความพร้อมรับการประเมินภายนอก  เพื่อเสนอรายชื่อ 
สถานศึกษาต่อส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
  ๓.๔  ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
  ๓.๕  ประสาน  ติดตามผลการประเมินภายนอก  เพื่อน ามาใช้ประโยชน์ในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 ๔.  งานการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๔.๑  ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาของแต่ละหน่วยงาน 
  ๔.๒  ส่งเสริม  สนับสนุนให้สถานศึกษาน าผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๔.๓  ส่งเสริม  สนับสนุน  ใหส้ถานศึกษาน าผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษามาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๔.๔  รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
           ๔.๕  นิเทศ  ติดตาม  การวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษามาใช้  
ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๕.  การรับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้  และ โครงการพิเศษ 
  ๕.๑  นางวิไลพร  บุตรภักดี  รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาวังมัจฉา   
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โครงการพัฒนาการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
โครงการคุณธรรมมูลนิธิยุวสถิรคุณ ,คุณธรรม ๑๒ ประการ และโครงการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
            ๖.  รับผิดชอบงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 ๖.  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 ๑. นางทิพยวิมล  ดวงเวียงค า  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๒. นายพรวิชิต   กุลวิเศษ       ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 ๓. นายสุรสิทธิ์   สีสุวอ           ลูกจ้างชั่วคราว กลุ่มงานนิเทศฯ 
 

 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
          /๖.๑  งานพัฒนา… 



 
-๖๒- 

 
 ๖.๑  งานพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศ 
  ๖.๑.๑  ด าเนินการให้มีฐานข้อมูลด้านวิชาการ  บริหารบุคคล  บริหารงานงบประมาณ               
และบริหารงานทั่วไป ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖.๑.๒  รวบรวม  วิเคราะห์  และบันทึกข้อมูลทางด้านวิชาการ   ด้านบริหารงานบุคคล                  
ด้านบริหารงานงบประมาณ  และด้านบริหารงานทั่วไปในระบบฐานข้อมูล 
  ๖.๑.๓  ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
  ๖.๑.๔  เผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่ายและ  Internet 
  ๖.๑.๕  รายงานผลการวิเคราะห์  ข้อมูลต่อคณะกรรมการ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผล
และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖.๒  งานวางแผนการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

๖.๒.๑  รวบรวม  วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการจัดการศึกษา                       
๖.๒.๒  จัดท าแผนยุทธศาสตร์การติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

                     ๖.๒.๓  เสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                     ๖.๒.๔  ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา         
๖.๓  งานรายงานผลการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา   
         ๖.๓.๑  รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ข้อมูลจากเครื่องมือการนิเทศติดตาม และประเมินผลการ
บริหารและการจัดการศึกษา 
        ๖.๓.๒  จัดท าสรุปและรายงานผลการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาต่อ
คณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 ๖.๔  งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 นางทิพยวิมล  ดวงเวียงค า  รับผิดชอบงานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  ดังนี้ 
  ๖.๔.๑  ศึกษานโยบายของรัฐบาล  กระทรวงศึกษาธิการ  และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางในการจัดการศึกษาปฐมวัย       
           ๖.๔.๒  ศึกษาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย   
  ๖.๔.๓  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาปฐมวัย    
                     ๖.๔.๔  พัฒนาครู  ผู้บริหาร  ให้มีความรู้ความเข้าใจ  สามารถจัดการศึกษาปฐมวัย          
 ๖.๕  การมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง  ชุมชน  คณะกรรมการสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
จัดท าหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย   
 ๖.๖  นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  และให้ความช่วยเหลือ
สถานศึกษาในด้านพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
 ๖.๗  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษาปฐมวัยเช่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นต้น 
๗. การรับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระเรียนรู้และโครงการพิเศษ 
 ๗.๑  นางทิพยวิมล  ดวงเวียงค า  รับผิดชอบ ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาแพงงามบอนสวรรค์, ศูนย์
สร้อยดอกหมาก  โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับปฐมวัย และชมรมทางวิชาการ  
๘.  รับผิดชอบงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
                /การแบ่งเขต… 
 



 
-๖๓- 

 
การแบ่งเขตปฏิบัติการนิเทศ 
           การปฏิบัติการนิเทศศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ไดแ้บ่งเขตปฏิบัติการนิเทศ  
ตามรองผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคามเขต ๓ รับผิดชอบตามนี้ 
            เขตปฏิบัติการนิเทศที่ ๑ รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาในอ าเภอโกสุมพิสัย และอ าเภอกุดรัง  
ประกอบด้วย            
                          ๑. นายปัญญา  สาระกุมาร  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ๒. นายสง่า  โทผาวงษ์  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลกสรจัดการศึกษา 
                           ๓. นายไชยยา อะการะวัง   ศึกษานิเทศก์ 
        ๔. นางทิพยวิมล  ดวงเวียงค า  ศึกษานิเทศก์ 
                           ๕. นางพิมพ์พิศา  ผลสว่าง  ศึกษานิเทศก์ 
        ๖. นางสุมาลี   มาลาหอม   ศึกษานิเทศก์ 
        ๗. นายพนม  ศิรินามมนตรี   ศึกษานิเทศก์ 
         ๘. นางวิไลพร    บุตรภกัดี   ศึกษานิเทศก์ 
                           ๙. นายจเด็จ   ทัศวงษา      ศึกษานิเทศก์ 
                  
                 เขตปฏิบัติการนิเทศที่ ๒  รับผิดชอบศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาในอ าเภอเชียงยืน และ 
อ าเภอชื่นชม  ประกอบด้วย 
                           ๑. นายสิทธิชัย    สมเดช  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                           ๒. นายสง่า  โทผาวงษ์  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
                           ๓. นายกิตติพงษ์   ผลสว่าง    ศึกษานิเทศก์ 
        ๔. นายศักดิ์สิทธิ์  สีหลวงเพชร ศึกษานิเทศก์ 
                           ๕. นางสาววัฒนิกา ฤทธิ์ทรงเมือง ศึกษานิเทศก์ 
                  

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

๑. นางธัญญร์ัตน์  พิมพาภรณ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ศึกษา  วิเคราะห์ ประเมิน 

ความเสี่ยง สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เปรียบเทียบกับระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อ สั่งการในหน่วย
ตรวจสอบภายใน ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ 
นโยบายและแบบธรรมเนียมของทางราชการวิเคราะห์  สรุปปัญหาอุปสรรค  ความเสี่ยงเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาสั่งการให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ในงานต่อไปนี้ 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่าง ๆ ด้วยเทคนิควิธีที่ยอมรับโดยทั่วไป  
โดยค านึงถึงประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายใน ความส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล 
การบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 
 
                       /ตรวจสอบการ… 
   
 



 
-๖๔- 

 
๒. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน และการบริหาร 

ทรัพย์สิน การบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการ ภารกิจ กฎหมาย 
ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  และมติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน  การใช้ทรัพยากร   ทุก
ประเภทว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด 

๓. จัดท าแผนตรวจสอบประจ าปีเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา 
อนุมัตภิายในเดือนกันยายนของทุกปี  พร้อมทั้งส่งส าเนาให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานรับตรวจ ตามข้อ ๒.๑ และ ๒.๒ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดี
ต่อการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน รวมทั้งการป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริตเกี่ยวกับทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

๕. รายงานผลการตรวจสอบ  และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๖. ติดตามผลการตรวจสอบ และเสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจในการด าเนินงาน 
ให้ถูกต้องตามที่ได้เสนอแนะไว้ รวมทั้งให้ค าปรึกษา ค าแนะน าผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุให้
บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน 

๗. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก (ส.ต.ง.) และหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมกการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๘. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑   เดือน  ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕๖๐    เปน็ต้นไป 
 

             สั่ง  ณ  วันที ่ ๑  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
                                                                                  

                                   
                                                                                 

 
     (นายชัยณรงค์  แสงค า) 

                               ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
 
 
 
                              

 
 
 
 


