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ค าน า 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง ได้ก าหนดให้บุคลากรด าเนินการจัดท าคู่มือ                
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
กลุ่มเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่ อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน            
การปฏิบัติงานกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็น                    
ในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานอย่างเป็นรปูธรรม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ เพื่อให้เป็นแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการตามบทบาท 
หน้าที่ของกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งสามารถน าไปใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน 

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวน  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามภารกิจประจ ากลุ่ม
งานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้งร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

 หวังว่าคู่มือฉบับนี้จะสามารถสื่อสารท าให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้เข้าใจ และผู้รับผิดชอบสามารถ
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล  

 

 
                 กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

                                             ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
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กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  

1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ กระบวนการเรียนรู้  
    1.1 งานส่งเสริมพฒันา หลกัสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ม ี
                   ความสามารถพิเศษ  

 1.2 งานส่งเสริมพฒันา หลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 1.3 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพฒันา หลกัสูตรและกระบวนการ เรียนรู ้ 

2. กลุ่มงานวัดและประเมิน การศึกษา  
2.1 งานส่งเสริมการวัดและ ประเมินผลการศึกษา 
2.2 งานส่งเสริมและพฒันา เครื่องมือวัดและประเมินผล การศึกษา  
2.3 งานติดตาม ตรวจสอบและ ประเมินผลการวัดและ ประเมินผลการศึกษา  
2.4 งานทดสอบทางการศึกษา  

3. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนา สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ีทางการศึกษา  
3.1 งานส่งเสริม พฒันาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ีทางการศึกษา  
3.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพฒันาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ีทางการศึกษา  

4. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ ประเมินผลระบบบริหารและ การจัดการศึกษา  
    4.1 งานสง่เสรมิและพัฒนา ระบบการนเิทศและการจัด กระบวนการเรียนรู ้
    4.2 งานสง่เสรมิสนบัสนุน เครือข่ายการนเิทศของเขตพืน้ที่ การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที ่
          เกี่ยวข้องและชุมชน 
    4.3 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ บริหารและการจัดการศึกษา 
    4.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพฒันาระบบ บริหารและการจัดการศึกษา 

5. กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนา ระบบการประกันคุณภาพ ภายในสถานศึกษา  
    5.1 งานสง่เสรมิพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน สถานศึกษา  
     5.2 งานตรวจสอบคุณภาพ ภายในสถานศึกษา  
    5.3 งานสง่เสรมิและ ประสานงานการประกัน คุณภาพภายในและภายนอก สถานศึกษา  
    5.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยมาตรฐานและ การประกันคุณภาพการศึกษา 

6. กลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศการศึกษา  
    6.1 งานพัฒนาระบบข้อมลูและ สารสนเทศ  
    6.2 งานวางแผนติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศการศึกษา  
    6.3 งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการด าเนนิงาน 

 
ชื่อเอกสาร       :  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร การศกึษาข้ันพื้นฐาน 

     และกระบวนการเรียนรู ้
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๑.ชื่องาน (กระบวนงาน)งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

๒. วัตถุประสงค์  

 ๑. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน                     
และกระบวนการเรยีนรู้กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และสามารถ 
ด าเนินการบรรลุผลตามเปูาหมาย  

 ๒. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรการศึกษา                
ข้ันพื้นฐาน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

๓. ขอบเขตของงาน  

 เป็นแนวทางส าหรับกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการปฏิบัติงาน             
เพื่อประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

๔. ค าจ ากัดความ  

 การพัฒนาหลักสูตร (Curriculum Development) หมายถึง การด าเนินงานเพื่อให้ได้มาซึ่ง 
องค์ประกอบต่าง ๆ ของหลักสูตร โดยเป็นการจัดท าหรือ ปรับปรุงหลักสูตรที่มีอยู่แล้วให้ดีย่ิงข้ึน หรือสร้าง 
หลักสูตรข้ึนใหม่โดยไม่มีหลักสูตรเดิมเป็นรากฐานอยู่เลย การพัฒนาหลักสูตรมีความครอบคลุมไปถึง                 
การ จัดท าเอกสารประกอบหลักสูตร และเอกสารต่าง ๆ ส าหรับผู้เรียน 
  

 การสอนและกระบวนการจัดการเรียนการสอน  (Teaching Instruction) หมายถึง                 
การ ด าเนินการของครูผู้สอน ซึ่งครอบคลุมถึงการวางแผนการเรียนการสอน การออกแบบการเรียน                  
การสอน การจัดการเรียนการสอน/จัดการเรียนรู้การใช้วิธีสอน เทคนิคการสอน รูปแบบการเรียนการสอน 
ระบบการ สอน สื่อการสอนการประเมินผลการเรียนการสอน รวมทั้งการใช้ทฤษฎีและหลักการเรียนรู้และ
การสอน ต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และบรรลุเปูาหมายของหลักสูตร  

  กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน (Learning Process) หมายถึง กระบวนการที่ผู้เรียนใช้ใน                 
การ แสวงหาความรู้สร้างองค์ความรู้และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถ และมีศักยภาพตามที่
มุ่งหวังใน หลักสูตร 

  การวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้(Action Research) หมายถึง การบูรณาการกระบวนการวิจัย            
ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งจะส่งผลต่อ  
คุณภาพผู้เรียน และเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์ปัญหา วางแผน 
ในการแก้ปัญหา หรือพัฒนา การด าเนินการแก้ปัญหาหรอืพัฒนา การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการด าเนินการ 
การสรุปผลการแห้ปัญหาและรายงานผล และน าผลการวิจัยในประยุกต์ใช้  

 

/หลักสูตรการ... 
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 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (Basic Education Curriculum) หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ใน               
การ จัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยมุ่งหวังให้ผู้ เรียน                   
มีความสมบูรณ์ทั้ง ด้านร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา อีกทั้งมีความรู้และทักษะที่จาเป็นสาหรับการ
ด ารงชีวิต และมีคุณภาพได้มาตรฐานสากลเพื่อการแข่งขันในยุคปัจจุบัน หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ประกอบด้วย ส่วนที่เป็น แกนกลางซึ่งก าหนดโดยหน่วยงานสว่นกลาง และส่วนที่มีสาระสอดคล้องกับสภาพ
ชุมชนและท้องถ่ินซึ่ง สา นักงานเขตพื้นที่การศึกษากาหนดกรอบหลกัสตูร ร่วมกับสถานศึกษา และ ท้องถ่ิน 
นอกจากนี้ยังมีส่วนที่ เป็นเนื้อหาสาระที่สถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถก าหนดเพิ่มเติมข้ึนเองได้เพื่อให้
สอดคล้องเหมาะสมกับ ความสนใจ ความต้องการและความถนัดของผู้เรียน 

 การศึกษาพิเศษ (Special Education) หมายถึง การจัดการศึกษาให้ส าหรับบุคคล                    
ที่มีความ ต้องการเป็นพิเศษ ได้แก่ เด็กปัญญาเลิศ เด็กที่มีความพกพร่องหรือมีปัญหาด้านการเรียนรู้และ 
จัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงานส่วนกลาง ทั้งในด้านกระบวนการสอน วิธีการสอน เนื้อหาวิชา  
(หลักสูตร ) เครื่ องมือและอุปกรณ์ในการจัดการ เรียนการสอนที่สนองตอบต่อความสามารถ                      
และความ ต้องการของผู้เรียนอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑. ศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรุงพุทธศักราช 
๒๕๖๐)และ มาตรฐานการเรียนรู้ทั้ง ๘ กลุ่มสาระ รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  ๒. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและจัดท าระบบสารสนเทศ รวมทั้งส่งเสริมให้สถานศึกษา
ด าเนินการดังนี้  

๒.๑ ศึกษาหลักการ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร  
๒.๒ รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการ หลักสูตร  

  ๓. พัฒนาครูผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  
  ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของ
ผู้มีส่วน ได้ส่วนเสียทุกฝุาย 
   ๕. ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น Home School การศึกษาที่
จัดใน สถานประกอบการ ฯลฯ เป็นต้น 
  ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้และจัดการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูป
กระบวนการ เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
  ๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษา พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลจากการ
วิจัยใน ช้ันเรียนและการนิเทศภายใน  
  ๘. ด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของ
สถานศึกษาและ น าข้อมูลมาใช้ในการวางแผนพัฒนา  
 

/5.2 งานศึกษา... 



8 
 

 ๕.๒ งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
  ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑. ศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยเกี่ยวกบัการพัฒนาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
  ๒. ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
  ๓. สนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์วิจัย การพัฒนาหลกัสูตร และการจัดกระบวน การเรียนรู้
ของคร ูผู้บรหิารตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  
  ๔. เผยแพร่ผลงานการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
  ๕. น าผลการวิจัยไปก าหนดนโยบายเพื่อพัฒนางานบริหารหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้  
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  /7.แบบฟอร์ม... 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  

 ๑) คู่มือการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๒) เครื่องมือการประเมิน/การตรวจสอบหลักสูตร  
 

๘. เอกสารประกอบ  
 ๑. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๒. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๓. แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๔. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๕. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 ๖. แนวทางการวัด และประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา           
ข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๗. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา           
ข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๘. แนวทางในการจัดท ากรอบหลักสูตรระดับท้องถ่ิน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๙. แนวทางการจัดการศึกษาแบบเรียนรวม  
 ๑๐. แนวทางการจัดท าหลักสูตรบูรณาการปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนตาม  
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๑1. เอกสารประกอบการประชุมปฏิบัติการ พัฒนาบุคลากรหลักเพื่อสร้างความเข้าใจ เรื่องการนา 
มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัดกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์วิทยาศาสตร์และสาระภูมิศาสตร์ฯ              
(ฉบับ ปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๐)  
 ๑2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  ๑) ที่ ๓๐/๒๕๖๑ เรื่องให้เปลี่ยนแปลงมาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ คณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐ ลว ๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑  
  ๒) ประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การบริหารจัดการ
หลักสูตร สถานศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐                   
ลว ๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑  
  ๓) แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา แนบท้ายประกาศสานักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที่ ๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เรื่อง การบริหารจัดการหลักสูตร
สถานศึกษา กลุ่ม สาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ (ฉบับปรับปรุ ง พ.ศ. ๒๕๖๐) หลักสูตร
แกนกลางการศึกษา ข้ันพื้นฐาน ๒๕๖๑  
 
 
 

/4) ที่ สพฐ... 
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  ๔) ที่ สพฐ. ๑๒๓๙ / ๒๕๖๐ เรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด กลุ่มสาระการ
เรียนรู ้คณิตศาสตร์วิทยาศาสตร์และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ๒๕๖๑  
  ๕) แนวทางการบรหิารจัดการเวลาเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แนบท้ายประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรือ่ง การบริหารจัดการเวลาเรยีนของสถานศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
  ๖) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การบริหารจัดการเวลาเรียนของสถานศึกษา                 
ข้ันพื้นฐานใน โครงการลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ ลว ๓๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๙  
  ๗) ประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเพิม่วิชาหน้าทีพ่ลเมืองเป็นรายวิชาเพิ่มเตมิใน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ลว ๒๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๗ 
  ๘) ที่ ๑๑๐/๒๕๕๕ เรื่อง การแก้ไขโครงสร้างเวลาเรียนและเกณฑ์การจบการศึกษา ตาม
หลักสูตร แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
 
ชื่อเอกสาร       :  กลุ่มงานวัดและประเมิน การศึกษา  
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๑. ชื่องาน งานวัดและประเมินผลการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของกลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใหม้ี
ประสิทธิภาพ 
และสามารถด าเนินการบรรลผุลตามเปูาหมายเป็นแนวทางการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ใน
สถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน 

เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานและด าเนินการพัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน 
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดบัเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

2.1 งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.2 งานส่งเสริมและพฒันาเครือ่งมอืวัดและประเมินผล การศึกษา  
2.3 งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา  
2.4 งานทดสอบทางการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางในการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
2. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
3. จัดท ารายงานการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
4. เผยแพร่ผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบญัญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 2. พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 2551 
 

 

 

 

 

 

/2.ช่ืองาน งาน... 
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2. ชื่องาน งานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาและบทบาท/อ านาจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพื่อสร้างความตระหนักในการพฒันากระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
 3. เพื่อเสรมิสร้างกระบวนการนเิทศสูก่ารพฒันาระบบการนทิศภายในสถานศึกษา 
 4. เพื่อเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการด าเนินการนเิทศภายในสถานศึกษา 

ขอบเขตของงาน 

 1. วางแผนการนเิทศ ติดตามและประเมินผลการด าเนินการนิเทศภายในสถานศึกษา 
 2. ใช้กระบวนการนเิทศสู่การพฒันาระบบการนเิทศในสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ร่วมศึกษาวิเคราะหป์ัญหาและความต้องการจ าเป็นของโรงเรียน 
 2. ร่วมสร้างทางเลือกในการแก้ปญัหาและพฒันาอย่างหลากหลาย 
 3. ร่วมเลอืกทางเลือกทีเหมาะสมในการแก้ปญัหาและพฒันา 
 4. ร่วมประสานและสง่เสรมิให้โรงเรียนด าเนินการจัดกจิกรรมนิเทศภายในอย่างต่อเนื่อง 
 5. ร่วมประเมินประสทิธิภาพการบริหารและการจัดการเรียนรู้สู่คุณภาพผูเ้รียนโดยใช้กระบวนการ
นิเทศภายนอก เพื่อประสานใหเ้กิดการนิเทศ 
 6. ร่วมน าผลการประเมินมาปรับปรงุและพฒันา 
 7. ร่วมสรุปผลและรายงานผล 
 8. ร่วมประชาสัมพันธ์และเผยแพรผ่ลงาน 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบฟอร์มการนิเทศของกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
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3. ชื่องาน งานประสานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาหลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
(กลุม่สาระการเรียนรู้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อพฒันาครูใหม้ีประสทิธิภาพและจัดการเรียนรู้ในช้ันเรยีนบรรลุตามเปูาหมาย 
 2. เพื่อเป็นแนวทางในการสง่เสรมิ สนับสนุนและพัฒนาหลกัสูตรภาษาต่างประเทศ 

ขอบเขตของงาน 

 เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานเพือ่ประสาน ส่งเสริม สนบัสนนุและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. การวางแผนการนิเทศ  
2. ให้ความรู้ก่อนการนิเทศ 

 3. การด าเนินการปฏิบัตกิารนิเทศ 
 4. การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผูป้ฏิบัติงานนเิทศ 
 5. การประเมินผลการนิเทศ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

/4.ช่ืองาน งาน... 
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4. ชื่องาน การขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อเป็นแนวทางการนิทศ ติดตามและประเมินผลโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
 2. เพื่อให้ได้รปูแบบการนเิทศกจิกรรม/โครงการที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบเขตของงาน 

 1. วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการนเิทศการศึกษาภารกิจงานทีร่ับผิดชอบ 
 2. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผลกจิกรรม/ โครงการที่ได้รบัมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชุมเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ ช้ีแจง ความส าคัญและแนวทาการพัฒนาโรงเรียนคุณภาพ                  
    ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

 2. ร่วมจัดท ามาตรฐานและตัวช้ีวัด 
 3. นิเทศติดตามและประเมินผลตามมาตรฐานตัวช้ีวัดโรงเรยีนคุณภาพ 
 4. สรุปและรายงานผล 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบฟอร์มการรายงานผลโครงการของส านักพฒันานวัตกรรมการจัดการจัดการศึกษาผ่านเว็บไซต์ 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

 

 

 

 

 

 

/๖. Flow Chart... 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน 

เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ ทักษะให้แก่ผูป้ฏิบัติ 

ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาสร้างเครื่องมือในการด าเนินงานที่มีคุณภาพ                  
และมาตรฐาน 

นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงาน 

สรปุรายงนผลการประเมิน เผยแพร่และน าผลการประเมินไปใช้                          
ในการวางแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
 
ชื่อเอกสาร       :  กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันา สือ่ นวัตกรรมและ   
                      เทคโนโลยทีางการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 
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กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

  
1.1 งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา    
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ        
 1) ศึกษาความต้องการสือ่ นวัตกรรม และเทคโนโลยทีางการศึกษา    

 2) ด าเนินการพฒันาสือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมทัง้สื่อต้นแบบของหน่วยงานเพื่อสนบัสนุน
ช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา        

 3) สง่เสรมิและพฒันาครู ผูบ้รหิาร ให้มีความรู้ ความสามารถในการพฒันาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลย ี
4) นิเทศติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม และเทคโนโลยทีางการศึกษา เพื่อน า

ผลมาปรบัปรุงและพฒันาให้มปีระสทิธิภาพ        
5)ประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สือ่นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา          
 6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพฒันาสือ่ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ผลส าเร็จท่ีคาดหวัง         
 สถานศึกษามีสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนอย่าง
คุ้มค่ากฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

   1.2 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ         
 1. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี ทางการศึกษา 
 2. วิจัยเพื่อพัฒนาสื่อต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ                    
ความต้องการของสถานศึกษา          
 3. ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาที่ด าเนินการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนผลการวิเคราะห์ วิจัย น าไปใช้ และเผยแพร่สื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษา  

ผลส าเร็จท่ีคาดหวัง           
 เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่ง ได้ศึกษาและน าผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการ 
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีให้เหมาะสมกับสภาพของท้องถ่ิน กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

/มาตรฐาน... 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขอบเขตงาน แนวทางปฏิบัติงาน/ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผลท่ีคาดหวัง 

ชื่องาน ส่งเสริมพัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา     

กระบวนการ วิจัยและ
พัฒนาสื่อเป็นกระบวนการ
ศึกษาค้นคว้า คิดค้น อย่าง
เป็นระบบและน่าเช่ือถือ 
โดยมี เ ปู าหมายในการ
พัฒนาผลผลิตเทคโนโลยี
สิ่งประดิษฐ์ สื่อ อุปกรณ์ 
เทคนิควิธีหรือรูปแบบการ
เรียนการสอน หรือระบบ
บ ริ ห า ร จั ด ก า ร  ใ ห้ มี
ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ
ประสิท ธิผลยิ่ ง ข้ึนอย่าง
ชัดเจน เพื่อเป็นประโยชน์
ต่อการศึกษา โดยการน า
สิ่ ง ป ร ะ ดิ ษ ฐ์ ห รื อ
แนวความคิดใหม่  ๆ ใน
ก า ร เ รี ยนก า ร ส อนนั้ น
เผยแพร่ไปสู่ครู - อาจารย์
หรือเพื่อเป็นตัวอย่างอีก
รูปแบบหนึ่งให้กับครู ได้น า
แนวความคิดไปปรับปรุงใช้ 
หรือผลิตสื่อการสอนใหม่ๆ
เ พื่ อ น า ม า ใ ช้ ใ น ก า ร
พัฒนาการเรียนการสอน
ต่อไป 

1. งาน
ส่งเสริม พัฒนา
สื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

1.1 ศึกษา ความต้องการสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.2 ด าเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี รวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงานเพื่อ
สนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของ
สถานศึกษา 

1.3 ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มี
ความรู้ ความสามารถในการพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
และเทคโนโลยี 

1.4 นิเทศติดตาม และประเมินผลการพัฒนา
สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อ
น าผลมาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 

1.5 ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ
และเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ผ ล ส า เ ร็ จ ท่ี
คาดหวัง 

สถานศึกษามี
สื่ อ  น วั ต ก ร ร ม
และเทคโนโลยี
ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า 
เ พื่ อ ใ ช้ ใ น ก า ร
จัดการเรียนการ
ส อ น อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

2. งานศึกษา
ค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัย 
การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม 
และ
เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 

2.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับ
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

2.2 วิจัยเพื่อพัฒนาสื่อต้นแบบ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ 
ความต้องการของสถานศึกษา 

2.3 ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษา
ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยพัฒนาสื่ อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ได้มี
โอกาสแลกเปลี่ยนผลการวิเคราะห์วิจัยน าไปใช้ 
เผยแพร่สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

เขตพื้นที่
การศึกษาและ
สถานศึกษาทุก
แห่งได้ศึกษาและ
น าผลการ
วิเคราะห์วิจัยไป
ใช้ในการพัฒนา
สื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีให้
เหมาะสมกับ
สภาพของท้องถ่ิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  ปีการศึกษา 2565 

กลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
 
ชื่อเอกสาร       :  กลุ่มงานนเิทศ ตดิตาม และประเมินผล 
                      ระบบบริหารและการจดัการศกึษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนการ)    
     กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์/เป้าหมาย     
     2.1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ให้มี 
ประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเปูาหมาย  

2.2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอน และ 
กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน ทั้งในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน    
     3.1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการะบวนการเรียนรู้ ได้แก่ รวบรวม จัดท า                         
ระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดการะบวนการเรียนรู้ ศึกษาสภาพปัญหา                      
ความต้องการ ของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ จัดท าแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบ               
การนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ ด าเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน และโครงการเป็นฐาน 
และดังนี้ (1) การนิเทศ  โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน เช่น ส่งเสริมฝุายบริหารเป็นหลักในการนิเทศภายใน 
ส่งเสริมครูเป็นผูส้รา้งกลัยาณมิตร นิเทศภายใน ส่งเสริมเครือข่ายการนิเทศครูต้นแบบ ครูแกนน า ผู้ปกครอง 
ชุมชน และภูมิปัญญา ส่งเสริมการนิเทศภายนอก รวมทั้งส่งเสริมการนิเทศที่มีการรวมพลังจากทุกฝุาย                 
(2) การนิเทศ โดยใช้โครงการ   เป็นฐาน เช่น โครงการน าร่อง (Pilot Study) โครงการร่วมพัฒนา                
(Joint Project) เป็นต้น จัดท าสรุปรายงานและเผยแพร่เทคนิคการนิเทศ และการจัดการะบวนการเรียนรู้    
ที่ประสบผลส าเร็จ  

3.2. ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษา  หน่วยงาน                 
ที่เกี่ยวข้องและชุมชน ได้แก่ ประสานการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับเครือข่ายการนิเทศใน               
เขตพื้นที่การศึกษาจัดท าแผนการสง่เสรมิสนับสนุนเครอืข่ายการนิเทศในเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ด าเนินการและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพัฒนาเครือข่ายการนิเทศในรูปแบบต่าง  ๆที่หลากหลาย 
พัฒนาห้องเรียน หรือสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ จัดต้ังและด าเนินการในรูปแบบของเครือข่ายชุมชน 
จัดเวทีวิชาการ ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดเครือข่ายบุคคล เช่น ครูแกนน า ครูต้นแบบ ครูแห่งชาติ               
เป็นต้น จัดท าสรุปรายงาน และเผยแพร่เทคนิค วิธีการ สื่อ เครื่องมือ หรือรูปแบบเครือข่ายการนิเทศ  

3.3. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการจัดการบริหารและการจัดการศึกษา          
ข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา ได้แก่ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการนิเทศและติดตามการบริหาร                 
และการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าเกณฑ์ดัชนีช้ีวัดความส าเร็จ                  
ในการบริหารและการจัดการศึกษา ด าเนินการนิเทศ ติตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ               
การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา สรุปผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล                        
และจัดท ารายงานเผยแพร่  

3.4. ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา ได้แก่ ศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์สภาพปัญหาเกี่ยวกับการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา  ด าเนินการวิจัย 
เกี่ยวกับการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา  การพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา                
การนิเทศ ติดตาม ประเมินผล การพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ สนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่การวิเคราะห์ 
วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา  
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4. ค าจ ากัดความ    
    งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบการบริหารจัดการศึกษา คือ การด าเนินการเกี่ยวกับ             
การนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและ            
จัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ
มาตรฐานเท่าเทียมกัน     โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายของการศึกษา  โดยปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและ            
งานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ 
วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล  เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน              
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร 
กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือ
ครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทารายงานโดยแสดง    ให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา 
สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อน าผลไปใช้ ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการ
ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับ และมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคช้ันสูงในการนิเทศอย่าง            
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแกวิ่ชาชีพส่งผล
ให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเปูาหมายของหลักสูตร             
มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพหลักการและรูปแบบการนิเทศ  วิธีการและกระบวนการนิเทศ               
กลยุทธ์การนิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะหพ์ฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ                    
การใช้กลยุทธ์ในการนิเทศ การน านวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมิน                   
เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การนเิทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ
พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจดักระบวนการ เรียนรู้
การสอนและการบริหารจัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศการศึกษา
แก่หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
     ศึกษาหลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์การนิเทศการศึกษา         
ในเรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศการใช้กลยุทธ์ในการนิเทศ                
การน านวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา       
การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาระบบการนิเทศภายใน
สถานศึกษาได้ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการเรยีนรูก้ารสอนและการบริหารจัดการ
การศึกษา ประสาน สนับสนุน และเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศการศึกษาแกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                     
ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  
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ข้ันที่ ๑ การศึกษาสภาพปัจจุบันปญัหาและความต้องการเป็นการก าหนดปัญหา และความต้องการ      
ในแก้ปัญหาหรือพัฒนา ดังนี้  

๑.๑ จัดท าข้อมูลสารสนเทศพื้นฐาน เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณาวางแผนการดาเนินงาน  
๑.๒ แลกเปลี่ยนระดมความคิด วิเคราะห์เพื่อหาสภาพปัญหาที่เกิดข้ึนและความต้องการ 

ในการพัฒนาตามบริบทของหน่วยงาน  
๑.๓ จัดล าดับปัญหาและเลือกปัญหาที่เป็นความจ าเป็นหรือต้องการในล าดับเร่งด่วน หรือ 

ล าดับที่เห็นว่าส าคัญที่สุด  
๑.๔ สร้างการรับรู้ระหว่างผู้นิเทศและผู้รับการนิเทศ ด้วยวิธีการต่างๆ เช่น การประชุม          

การสัมมนา ฯลฯ เพื่อสร้างวิสัยทัศน์หรือสร้างเปูาหมายร่วมกันในการด าเนินงาน  
ข้ันที่ ๒ การวางแผนการนิเทศเป็นการนาปัญหาและความต้องการ  ก าหนดรายละเอียดของ

กิจกรรมในการจัดทาแผนนิเทศดังนี้  
๒.๑ ก าหนดแนวทาง/วิธีการการพัฒนาที่หลากหลายตามปัญหาที่เกิดข้ึน ตามความ 

ต้องการและจ าเป็น มีการใช้กระบวนการชุมชนการเรียนรู้วิชาทางวิชาชีพ (Professional Learning 
Community :PLC) และการศึกษาช้ันเรียน (Lesson Study) เป็นเครื่องมือส าคัญในการพัฒนาวิชาชีพครู
และการพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  

๒.๒ เลือกแนวทาง/วิธีการในการพัฒนาโดยการมีส่วนร่วมของทุกฝุาย ที่เกี่ยวข้อง  
๒.๓ วางแผนการดาเนินงานพัฒนา  

๑) การประชุมเตรียมการนิเทศ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจร่วมกัน  
๒) สร้างคณะนิเทศ เป็นทีมงานในการนิเทศร่วมกัน  
๓) ก าหนดประเด็นการนิเทศ เป็นการก าหนดเนื้อหาที่จะนิเทศ  
๔) ก าหนดระยะเวลาในการนิเทศ โดยก าหนดระยะเวลาในการนิเทศที่เหมาะสม 

กับการแก้ปัญหาและการพัฒนา  
๕) ก าหนดวิธีการนิเทศและกิจกรรมการนิเทศที่เหมาะสมตามสภาพปัญหาและ 

ความต้องการ เช่น การประชุมสัมมนา การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การสังเกตช้ันเรียน การสาธิต การบันทึก
วิดีโอและการถ่ายภาพ การสัมภาษณ์ การ Coaching & Mentoring ฯลฯ โดยเน้นการใช้ ICT ในรูปแบบ
ต่างๆ เช่น การใช้ Line Application การ ใช้ Clip Video กา ร Conference การใช้ Video /Line /You 
Tube/ Facebook Live เป็นต้น  

๒.๔ จัดท าแผนนิเทศ ประกอบด้วย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เปูาหมาย แผนการ       
ด าเนินการ กิจกรรมส าคัญ ปฏิทินการปฏิบัติงาน ทรัพยากรที่ต้องการ เครื่องมือนิเทศ ผลที่คาดว่าจะได้รับ  

ข้ันที่ ๓ การสร้างสื่อและเครื่องมือนิเทศ  
สื่อและเครื่องมือนิเทศเป็นสิ่งที่จะช่วยให้การนิเทศมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์และ 

เป็นสิ่งที่จะช่วยเก็บรายละเอียดที่ผู้รับการนิเทศไม่สามารถแสดงออกมาได้  และสามารถเก็บข้อมูลน ามา
เปรียบเทียบผล  ที่เกิดข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา และสิ่งที่ท าให้มีความเข้าใจตรงกัน ระหว่างผู้นิเทศ
และผู้รับการนิเทศ  
 
 
 

/๓.๑ สร้างสื่อการ... 
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๓.๑ สร้างสื่อการนิเทศที่ท าให้การนิเทศบรรลุวัตถุประสงค์ เช่น วิธีการนิเทศ ทักษะการ 
นิเทศ เทคนิคการนิเทศ โดยเป็นสื่อที่สอดคล้องคล้องในยุคศตวรรษที่ ๒๑ เน้นการใช้ ICT ในรูปแบบต่างๆ 
เช่น การใช้ Line Application การใช้ Clip Video การ Conference การใช้Video Line /You Tube 
/Facebook Live เป็นต้น 

๓.๒ สร้างเครื่องมือการนิเทศเพื่อเก็บข้อมูลเป็นแนวทางในการแก้ปัญหา และพัฒนา 
ตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน และการประเมินผลการด าเนินงาน ซึ่งเป็นเครื่องมือทีม่ี
คุณภาพ ใช้ง่าย สามารถเก็บข้อมูลที่ตอบประเด็นปัญหาความต้องการ และเป็นประโยชน์ ในการแก้ปัญหา
ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

ข้ันที่ ๔ การปฏิบัติการนิเทศ  
ด าเนินการนิเทศตามวิธีการการนิเทศและกิจกรรมการนิเทศที่ก าหนด  
๔.๑ ประชุมเตรียมการก่อนการนิเทศ เพื่อสร้างความเข้าใจของผู้นิเทศ ให้การนิเทศ 

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔.๒ นิเทศตามข้ันตอน ระยะเวลา และใช้เครื่องมือตามที่ก าหนด  
๔.๓ การสะท้อนผลการนิเทศ  
๔.๔ ปรับปรุงและพัฒนาการดาเนินงาน  

ข้ันที่ ๕ การประเมินผลและรายงานผล  
๕.๑ ประเมินความก้าวหน้าของการด าเนินงาน เช่น การด าเนินงานของผู้รับการนิเทศ  

เพื่อน าผลไปปรับปรุงแนวทางการด าเนินงาน  
๕.๒ ประเมินผลการนิเทศเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติการนิเทศตามระยะเวลา ที่ต้องการใน 

การน าผลไปใช้ในการพัฒนา หรือในแต่ละปีการศึกษา  
๕.๓ รายงานผลการนิเทศต่อผู้เกี่ยวข้อง  
๕.๔ น าผลการนิเทศที่เป็นปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะไปพัฒนาการนิเทศในครั้ง 

ต่อไปหรือในปีการศึกษาต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6. Flow Chat 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้    
     6.1 แบบฟอร์มเพื่อการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้าน
วิชาการ         
     6.2 ระบบการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางาน
ด้านวิชาการ    
     6.3 ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ    
     6.4 เค้าโครงแผนการพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
    6.5 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
     6.6 วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา    
    6.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง    
     7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม    
     7.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   
     7.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542    
    7.4 กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2548  

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ/ศึกษาสภาพความต้องการ 

จัดท าแผนสร้างความรู้ความเข้าใจเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ 

ประชมุ/สมัมนาเครอืข่ายการนิเทศทกุระดบัเพื่อก  าหนดแนวทางพัฒนา 

ด าเนินการพฒันาเครอืข่าย 

ประเมินและสรุปผลการ

นิเทศ 

ก าหนดแนวทางการพฒันาเครอืข่ายการนิเทศ 

สรุปรายงานผลต่อหน่วยงานตน้สงักดั/สถานศึกษา 

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง และประชาสมัพนัธ์ 

ปรบัปรุง/พฒันา 



26 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
 
ชื่อเอกสาร       :  กลุ่มงานส่งเสริมพฒันา ระบบการประกนัคุณภาพ                       
                      ภายในสถานศกึษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
1.เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานสง่เสรมิสนบัสนุน ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ

สถานศึกษา 
2. เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานพฒันาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นการด าเนินการประสาน ส่งเสริมสนับสนุน และร่วมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาสามารถด าเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่างเป็นระบบ
ตามกฎกระทรวงว่าด้วย กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  ประกาศส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 
4. ค าจ ากัดความ 

การประเมินคุณภาพภายในหมายความว่าการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม และ
การตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด
ส าหรับการประกันคุณภาพภายในซึ่งกระท าโดยบุคลากรของสถานศึกษาน้ัน หรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มี
หน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษา ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาหมายความว่าการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาที่ด าเนินการการอย่างมีระบบ ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพภายในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนี้    

1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดท าแผนพฒันาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา 
3. จัดระบบบรหิารและสารสนเทศ 
4. ด าเนินงานตามแผนพฒันาก าจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
5. จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
6. จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
7. จัดท ารายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
8. จัดให้มีการพฒันาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาหมายความว่ากระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพที่สอดคล้อง

กับมาตรฐานการศึกษาของชาติโดยมีการก าหนดมาตรฐานการศึกษาการจัดระบบและโครงสร้าง            
การวางแผนและการด าเนินงานตามแผนรวมทั้งการสร้างจิตส านึกให้เห็นว่าการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
จะต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน โดยระบบการประกันคุณภาพ
ภายในประกอบด้วยการประเมินคุณภาพภายในการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

 
 

/5. ข้ันตอนการ... 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ

ภายในสถานศึกษา มาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน มาตรฐานการศึกษา                      
เพื่อการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. ความต้องการของชุมชนและท้องถ่ิน และมาตรฐานหน่วยงาน
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท ามาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา และน าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่ให้ความ
เห็นชอบ และประกาศใช้ 

2.1 จัดท ามาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานของเขตพื้นที่การศึกษา               
ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับ และแสดงเอกลักษณ์ของเขต
พื้นที่การศึกษา 

2.2 น ามาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่ให้ความเห็นชอบ 
2.3 ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา อย่างเป็นระบบ 
3.1 สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรของเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สถานศึกษาเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วย กฎกระทรวง          
การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เรื่องแนวปฏิบัติการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน และระดับ
การศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 

3.2 ส่งเสริมสนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดท ามาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา                   
และน าไปใช้ในการด าเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3.3 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานประจ าปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน 
3.4 รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพ

ภายในสถานศึกษา 
3.5 จัดท าสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

4. การนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
4.1 วิเคราะห์และสรุปผล การรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และผลการประเมิน 

คุณภาพภายนอก 
4.2 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา (ระยะ 3-5ปี) และ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีที่สอดคล้องกัน 
4.3 ด าเนินการตามยุทธศาสตร์มาตรการและการปฏิบัติที่ก าหนดตามแผนพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4.4 นิเทศ ติดตาม ผลการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
4.5 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ น าเสนอผลเพื่อแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนา 

5. ประเมินผลการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5.1 ประเมินผลการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
5.2 วิเคราะห์ผลการประเมิน และน าผลมาใช้เพื่อวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

/6. สรุปรายงาน... 



29 
 

ไม่มีคุณภาพ 

ปรับ/แก้ไข 

มีคุณภาพ 

6. สรุปรายงานผลการด าเนินการจดัท าเอกสารเผยแพร ่และน าผลการประเมนิไปวางแผนปรับปรงุ
การด าเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์  หลักเกณฑ์  ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับ  
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

 
 
  
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/7.แบบฟอร์ม...

สรุปรายงานผลการด าเนินการ จัดท าเอกสาร
เผยแพร่ 

จัดท ามาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นทีก่ารศึกษา เสนอความเห็นชอบ 

นิเทศ ติดตาม การพัฒนาคุณภาพ 

 

ส่งเสริมสนับสนุน สถานศึกษา ด าเนินงานและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ 

ประเมินผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบนิเทศติดตามระบบการด าเนินงานระบบการประกนัคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
7.2 แบบประเมินผลการด าเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
7.3 แบบรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การด าเนินงานระบบการประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรฐานการศึกษาชาติ พ.ศ. 2561 
8.2 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการด าเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ .ศ .2561  
8.4 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ทกุฉบับ 
8.5 หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/1.ช่ืองาน... 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการงานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2. เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงานระบบ การประกัน คุณภาพ

ภายในสถานศึกษา 
3. เพื่อให้สถานศึกษาได้รับการพัฒนาการด าเนินการระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่มุ่งสู่

คุณภาพและมาตรฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นกระบวนการติดตามตรวจสอบความก้าวหน้าของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษา ตามกฎกระทรวงว่าด้วย กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน และที่ เพิ่มเติมจัดท ารายงานการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาพร้อมทั้ง
เสนอแนะมาตรการเร่งรัดการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

4. ค าจ ากัดความ 
งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาหมายความว่าการด าเนินการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ

การศึกษา เพื่อตรวจสอบการด าเนินงานของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ซึ่งเป็น
การกระตุ้นส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถด าเนินงานได้สอดคล้องกับแนวทาง การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตาม
เกณฑ์มาตรฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นปัจจุบัน และเป็นการส่งเสริม พัฒนาสถานศึกษาตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยกฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561  
เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา หมายความว่ากระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่
คุณภาพที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติโดยมีการก าหนดมาตรฐานการศึกษาการจัดระบบ และ
โครงสร้างการวางแผนและการด าเนินงานตามแผนรวมทั้งการสร้างจิตส านึกให้เห็นว่าการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
จะต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง และเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักการแนวคิด ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา            

ข้ันพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน และที่เพิ่มเติม
มาตรฐานการศึกษาทุกระดับที่เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนการด าเนินงานการติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

2.1 จัดท าเครื่องมือติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2.2 จัดท าปฏิทิน ก าหนดเวลาการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่ 

3. ด าเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด แต่ละระดับ  คณะกรรมการ
ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพสถานศึกษาใน
สังกัด ปีละ 1 ครั้ง 

 
/4.วิเคราะห.์.. 
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ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

วางแผนการด าเนินงานตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ไม่มีคุณภาพ 

4. วิเคราะห์และสรุปผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
4.1 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาแต่ละแห่ง 
4.2 สรุปผล สังเคราะห์ผล การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

5. รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและน าผลไปใช้เพื่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5.1 จัดท ารายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษารายสถานศึกษา 
5.2 จัดท ารายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
5.3 น าเสนอผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาแก่สาธารณชน 
5.4 นาข้อสรุป ข้อเสนอแนะ ผลการประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับ           

เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.แบบฟอร์มที่... 

รายงานและเผยแพรผ่ลการติดตามตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษาและน าผลไปใช้เพือ่พัฒนา 

วิเคราะห์ผลการด าเนินการ และสรุปผลการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

ศึกษาระบบ หลกัเกณฑ์ ระเบียบ หลักการ แนวคิด ทฤษฎี ว่าด้วย
วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 เครื่องมือติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7.2 แบบรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7.3 แบบรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561  
8.2 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการด าเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ .ศ .2561  
8.4 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ   พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทุกฉบบั 
8.5 หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และปฐมวัย ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
8.7 คู่มือการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
8.8 แนวทางการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
8.9 ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
/1.ช่ืองาน... 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการงานส่งเสริมสนับสนุน และเตรียมความพร้อมให้สถานศึกษาพร้อม

รับการประเมินคุณภาพภายนอก 
2.2 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาใช้ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ในสังกัด

ส าหรับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
2.3 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดสามารถด าเนินการจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและได้รับ การรับรอง

คุณภาพมาตรฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริม และประสานงานการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก
สถานศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัด ด าเนินงานระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกตามรอบ                  
การประเมิน 
4. ค าจ ากัดความ 

การประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอกหมายความว่าการด าเนินการด้วยวิธีการกิจกรรม ต่าง ๆ  
ที่ส่งเสริมสนับสนุน หรือกี่ระตุ้นให้สถานศึกษามีความเข้าใจ และสามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกได้ตามรอบการประเมิน 

การประเมินคุณภาพภายนอกหมายความว่าการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาการติดตามและ              
การตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาซึ่งกระท าโดยส านักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือผู้ประเมินภายนอก 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดเพื่อเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. 
การส่งข้อมูล เอกสารเพิ่มเติมเพื่อขอรับการประเมินซ้ า รวมทั้งติดตามก าหนดการประเมินคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษาในสังกัด ตามรอบการประเมินจาก สมศ. 

2. ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาให้น าผลการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. ไปใช้ ในการวางแผน
พัฒนาคุณภาพการศึกษาร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อขอรับ การประเมินซ้ า 

3. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความเข้าใจ ระบบ
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ในทุกระดับ
การศึกษา 

4. นิเทศ ติดตาม ก ากับ ให้สถานศึกษาำเนินการเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกทุกแห่งในเขตพื้นที่ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์  

5. ประเมินความพร้อมสถานศึกษาในสังกัดเพื่อพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก   
6. แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟงัรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 
7. รวบรวมผลการประเมิน จัดท าระบบข้อมลูสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอกให้เป็นปัจจุบัน 

สะดวกส าหรบัการน าผลประเมินคุณภาพการศึกษาไปใช้ในการวางแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 

/8.จัดท าเอก... 
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ประเมินความพร้อมของสถานศึกษา 

ประสานการประเมินคุณภาพภายนอกและการขอรับการประเมินซ้ า 

ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความ
เข้าใจ ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมิน

คุณภาพภายนอก จาก สมศ. 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

8. จัดท าเอกสาร รายงาน สงัเคราะหผ์ลการประเมินคุณภาพภายนอก เผยแพร่ และน าผลการประเมินไป
ใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.แบบฟอร์มที่... 
 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
เผยแพร่และน าไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพ 

ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาน าผลการประเมิน ไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อขอรับการประเมิน

ซ้ า 

นิเทศ ติดตาม ก ากับ ให้สถานศึกษาำเนินการเก่ียวกับการเตรียมความพร้อมรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกทุกแห่งในเขตพื้นที่ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 

จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอก 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบนิเทศติดตามผลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
7.2 แบบรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอกรายมาตรฐาน 
7.3 รูปแบบการสังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายใน-ภายนอก 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 
8.2 มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยมาตรฐานการศึกษาเพื่อการประเมิน

คุณภาพภายนอก ของ สมศ.และมาตรฐานการศึกษา อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทุกฉบับ 
8.5 หลักเกณฑ์  และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน และระดับปฐมวัย ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
8.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน และระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 
8.8 เอกสารผลการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่าง และรายงานด้วยวาจา 
8.9 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการด าเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/1.ช่ืองาน... 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้นวัตกรรมที่เกี่ยวกับการด าเนินการงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการพัฒนาให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษาที่มีคุณภาพและเข้มแข็ง 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นกระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับการด าเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ตลอดจนการด าเนินงาน ศึกษา วิจัยที่เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

การวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษาหมายความว่า การด าเนินการศึกษา
รูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ส่งผลต่อการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ท าให้สถานศึกษา
สามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามกฎกระทรวง ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเข้มแข็ง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์  สภาพปัจจุบันปัญหา และความต้องการจ าเป็น การด าเนินงานการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

1.3 จัดท าแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

1.4 ด าเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่ก าหนด 
1.5 สรุปรายงานผลการวิจัย 
2. ส่งเสริมสนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาเนินการวิจัยเกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการ

พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  นวัตกรรมที่เกี่ยวกับรูปแบบ 

เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
2.2 ส่งเสริมสนับสนุนใหส้ถานศึกษา วิเคราะหผ์ลการด าเนนิงาน จากรายงานประเมินคุณภาพ 

ภายใน และรายงานประเมินคุณภาพภายนอก 
2.3 ส่งเสริมสนับสนุน และร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับระบบประกันคุณภาพ

ภายในสถานศึกษา 
2.4 ส่งเสริมสนับสนุน และร่วมด าเนินการศึกษาวิจัยเกี่ยวกบั การพฒันาระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในสถานศึกษา 
 

 
/3. นิเทศ ติด... 
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3. นิเทศ ติดตาม การด าเนินการวิจัยและการน าผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

3.1 นิเทศ ติดตาม ก ากับการด าเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพฒันาระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

3.2 ส่งเสริมสนับสนุนใหส้ถานศึกษาน าผลการศึกษาวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

4. ประเมินผลการด าเนินงาน เพื่อคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค และวิธีการสง่เสรมิสนบัสนุน และพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ที่มีคุณภาพ 

4.1 วิเคราะห์  ประเมินผลคุณภาพการด าเนินงาน ตามรูปแบบ เทคนิค วิธีการในการด าเนินงาน 
เพื่อคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค วิธีการที่มปีระสทิธิภาพ ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และ
การประกันคุณภาพ 

4.2 พิจารณาปรับปรงุแก้ไข รูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ไมป่ระสบผลส าเรจ็ 
5. สรุป รายงานผล รวบรวมและเผยแพรผ่ลการวิจัยเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
5.1 สรปุรายงานผลการด าเนินงานวิจัย 
5.2 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้น าเสนอผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
5.3 เผยแพร่รายงานผลการวิจัย 
5.4 น าผลการวิจัยไปใช้เพือ่การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

/6. . Flow Chart... 
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นิเทศ ติดตาม การด าเนินการวิจัยและการน าผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 
มีคุณภาพ 

ไม่มีคุณภาพ 

สรุป/น าเสนอผลการวิจัยและเผยแพร่ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.แบบฟอร์ม... 

ประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือคัดเลือกรูปแบบ 
เทคนิค และวิธีการพัฒนา 

ศึกษา วิจัยเกี่ยวกับรปูแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุน และพฒันา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

ส่งเสริมสนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาเนินการวิจัยเก่ียวกับ รูปแบบ เทคนิค 
และวิธีการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบสังเคราะห์งานวิจัย 
7.2 แบบเก็บข้อมูลงานวิจัย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 
8.2 มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานระดับปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษาเพื่อการประเมินคุณภาพ

ภายนอกของ สมศ. และมาตรฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทุกฉบับ 
8.5 หลักเกณฑ์  และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
8.6 มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน และระดับปฐมวัย ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
8.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษา                 

ข้ันพื้นฐาน และระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ  
8.8 เอกสารผลการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่าง และรายงานด้วยวาจา 
8.9 เอกสารงานวิจัยด้านการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐาน ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

การพัฒนาคุณภาพการบริหารการจัดการศึกษา  เป็นต้น 
8.10 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติการด าเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
 
ชื่อเอกสาร       : กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  
                     ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

    (ก.ต.ป.น.) 
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1. ชื่องาน (กระบวนการ)    
     กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา (ก.ต.ป.น.)    
2. วัตถุประสงค์/เป้าหมาย     
     2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา     
     2.2 เพื่อให้ได้รูปแบบการพัฒนางานงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา    
3. ขอบเขตของงาน    
     กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
(แบ่งเป็น 3 งาน) ดังนี้    
      3.1 ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ   
      3.2 ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา    
      3.3 ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล   
4. ค าจ ากัดความ    
     งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการ ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินไปตามบทบาทอ านาจหน้าที่ตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ที่ก าหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อท าหน้าที่ ก ากับ ดูแลการบริหารจัด 
การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ               
การด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเตรียมรับ              
การนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก    
     คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่ การศึกษา ตามที่
กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา ในสังกัด 
และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของ หน่วยงานและสถานศึกษา    
ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลหน่วยงานภายนอก 
     การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการ ด าเนินการ
ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
     การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การก ากับ ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษา
และด าเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาที่ก าหนดไว้    
     การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และด าเนินไป        
ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ก าหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเปูาหมายที่ก าหนดได้  
     การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา โดยการ     
ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา     

/5. ข้ันตอนการ... 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
     5.1 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ    
           5.1.1 ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงาบประมาณ และ
บริหารทั่วไปของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ การ
ประจ าปี รายงานผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
           5.1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ     
           5.1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน     
           5.1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ     
           5.1.5 เผยแพร่ข้อมูลเปน็เอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา   
     5.2 การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา     
           5.2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                     
ด้านวิชาการ บริหารบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ      
           5.2.2 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เปูาหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา     
           5.2.3 น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา        
มาก าหนดวิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา    
     5.3 จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา (ก.ต.ป.น)     
           5.3.1 น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ       
การนิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา     
           5.3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ นิเทศ
การศึกษาให้กลุ่มต่างๆ น าไปสู่การด าเนินการตามแผน     
           5.3.3 ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา               
เพื่อด าเนินการตามแผนและแก้ไขการด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติ  
     5.4 การติดตาม ตรวจสอบ     
           5.4.1 ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการ       
การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา     
           5.4.2 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา     
           5.4.3 จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เสนอต่อ 
คณะกรรมการ    
 
 
 
 

/5.5 เผยแพร่.. 



44 
 

     5.5 เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง   
6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 เห็นชอบ          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7. แบบฟอร์ม... 

พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  ก าหนดขอบข่าย  
วิเคราะห์  สังเคราะห์เป็นข้อมลูสารสนเทศ  เผยแพร่ข้อมลู 

การวางแผนติดตาม  ตรวจสอบ   

จัดท าแผนพฒันาการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินและนิเทศ 

เสนอ  ก.ต.ป.น 

การติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลตามแผน 

สรปุผลรายงานผล  เผยแพร ่
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้    
     6.1 แบบฟอร์มเพื่อการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ         
     6.2 ระบบการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ    
     6.3 ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ    
     6.4 เค้าโครงแผนการพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
    6.5 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
     6.6 วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา    
    6.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง    
     7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม    
     7.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   
     7.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542    
    7.4 กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2548  
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
 
ชื่อเอกสาร       :  งานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



47 
 

งานธุรการ 
 

1.ชื่องาน : งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน            

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3.ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานการรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล                 

การจัดการศึกษา 
4.ค าจ ากัดความ 
เจ้าหนา้ที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อานวยการส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และผู้อ านวยกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
กลุ่ม หมายถึง 
- กลุ่มอ านวยการ 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดศึกษา 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
หน่วย หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์และระบบ AMSS+ 
ผอ.กลุ่ม หมายถึง ผู้อ านวยการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

       5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
กลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  
การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ใช้ส าหรับรับหนังสือที่รับจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็น

เอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานทางราชการ 
/ข้ันตอนการ... 
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 ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1) รับหนังสือจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับ

จริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
2) ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ 
3) แจ้งผู้รับผิดชอบ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจความถูกต้องของหนังสือว่ามีการแก้ไขอะไรเพิ่มเติมหรือไม่ 

หากไม่มีการแก้ไข ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
(2) กรณีตรวจสอบแล้วไม่มีการแก้ไข ด าเนินการประทับตราช่ือผู้ลงนาม และออกเลขที่ 

หนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(3) สแกนหนังสือราชการ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ และด าเนินการแจ้งโรงเรียนหรือ 

หน่วยงานอื่นๆ 
(4) ส่งหนังสือฉบับจริงคืนเจ้าของเรื่อง 
(5) บริการตอบค าถาม/เรื่องที่ด าเนินการจัดส่งออกไปทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

5.1.3 การจัดท าหนังสือราชการ 
(1) เจ้าของเรื่อง ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบ            

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยี                  
มาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่เรียบก าหนดไว้จานวน 3 ฉบับ คือ คู่ฉบับจะใส่แฟูม 
ของกลุ่มนิเทศเก็บ 1 ฉบับ ส าเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าของ
เรื่องเก็บไว้เอง แต่สแกนฉบับจริงส่งไปทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3) เจ้าของเรื่องรับงานที่เจ้าหน้าที่พิมพ์ให้เพื่อตรวจสอบความถูกต้องถ้าไม่ถูกต้องให้            
ด าเนินการแก้ไข แต่ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอผอ.กลุ่มนิเทศเพื่อผ่านแฟูม และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตาม สายงาน 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 (4) ผู้อ านวยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาลงนามหนังสือราชการเรียบร้อย ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                    
โดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการ 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แล้ว คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้วและไมม่ ี

อะไรทีจ่ะต้องปฏิบัติต่อไปอกี 
(3) การเก็บไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ คือ การเกบ็หนงัสอืทีป่ฏิบัติเสรจ็เรียบร้อยแล้ว 

แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
ล าดับท่ี แผนภูมิสายงาน (Flow chair) ระยะเวลา

ด าเนินการ 
วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที -รับหนงัสือจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายในเอกสาร
ทั่วไป และอื่นๆ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

2. 
 
 

4 นาที -ตรวจสอบเอกสารเมือ่
หนังสือสง่มาไม่ถูกต้องสง่คืน
เจ้าของด าเนินการ 
-จัดล าดับความส าคัญความ
ความเร่งด่วนของหนังสือ
จ าแนกประเภทหนังสือ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

3. 
 
 
 

3 นาที -เสนอหนงัสอืที่ ผอ.กลุม่
นิเทศ พิจารณาว่าเป็นของ
ใครที่รบัผิดชอบ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

4. 
 
 
 

1 นาที -ส่งหนงัสือให้ผูร้ับชอบ
ด าเนินการต่อไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 รวม 9 นาที   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ผังกระบวน... 

รบัหนงัสอืจากกลุ่มอ  านวยการ 

จดัล  าดบั ตรวจสอบและแยก

ประเภทหนงัสอื เรง่ด่วน 

เสนอ ผอ.กลุ่มนิเทศ เพื่อ

พิจารณา  หนงัสอืรบัที่เขา้มา 

เจา้ของเรื่องรบัหนงัสอืด าเนินการ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการจัดท าหนังสือ 

 
ล าดับท่ี แผนภูมิสายงาน (Flow chair) ระยะเวลา

ด าเนินการ 
วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

35 นาที -เจ้าของเรื่องด าเนินการร่าง
หนังสือราชการใหเ้จ้าหน้าที่
ธุรการจัดพิมพ ์

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

2. 
 
 

10 นาที -เจ้าของเรื่องผูร้ับผิดชอบ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

3. 
 
 
 

10 นาที/
ต่อ 1 ฉบับ 

-เสนอ ผอ.กลุม่นิเทศเพื่อ
พิจารณาหนังสือราชการที่
จัดท า 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

4. 
 
 

10 นาที -เสนอ ผอ.สพม.พัทลุง/  
รอง ผอ.สพม.พทัลงุ 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

5. 
 
 
 

10 นาที -เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลข
หนังสือสง่/ค าสัง่ ที่จัดท า
ข้ึนมาที่ผ่านการลงนามจาก 
 ผอ.สพม.พทัลงุ/  รอง ผอ.
สพม.พัทลงุ 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 รวม 75 นาที   
 

 
 

 
 
 
 
 

/ขอบข่ายภาร... 

ด าเนินการรา่ง/จดัพิมพห์นงัสอืราชการ 

ตรวจสอบหนงัสอืราชการ 

เสนอ ผอ.สพม.พทัลงุ/ 

รอง ผอ.สพม.พทัลงุ 

ออกเลขที่หนงัสอื/ค  าสั่ง 

เสนอ ผอ.กลุ่มนิเทศ 
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ขอบข่ายภารกิจงานหน้าท่ีงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

งานสารบรรณ 

 
1.งานรบั – ส่งหนงัสอืราชการ 

2.งานการจัดท าหนังสือราชการ 

3.งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

 

งานอืน่ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.ด าเนินการเกี่ยวกบัการประชุมในกลุม่ 

2.ตรวจ กลั่นกรองการเสนอแฟูมภายในกลุ่ม 

3.ประสานงานภายใน และภายนอก 

4.ให้การบรกิาร ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและอ านวย
ความสะดวกแก่บุคลากรในส านักงานและผู้มาติดต่อ
ราชการ 
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ประเภทเอกสาร :  การด าเนนิงานตามบทบาทหน้าที่รายบคุคล 
 
ชื่อเอกสาร       :  ปฏิบตัิหน้าทีต่ามภาระงานที่ได้รบัมอบหมาย 
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กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 
 กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา  ซึ่ งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา  มีบทบาท  อ านาจ  หน้าที่  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  กระบวนการเรียนรู้  การวัดและประเมินผลการศึกษา  
การประกันคุณภาพการศึกษา  การนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา  การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  ถูกต้อง  และชัดเจน  สามารถน าไปใช้
เพื่อการพัฒนาภาพและมาตรฐานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีอ านาจหน้าที่ขอบข่ ายภารกิจ  
ดังต่อไปนี้ 
  1.  งานประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร 
การศึกษา ระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
  2.  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอน  และกระบวนการเรียนรูของผู้เรียน 
  3.  งานวิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
  4.  งานวิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษา  และการประกันคุณภาพการศึกษา   
ประเมิน ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 5.  งานนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  6.  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
   7.  งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษา 
ของเขตพื้นที่การศึกษา 

  8.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ไดรับ 
มอบหมาย 
 

1. นางณัฐติกา หอมประกอบศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษปฏิบัติหน้าที่ผูอ้ านวยการกลุ่มนเิทศ  ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี้ 
   1.1 หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระบวนการเรียนรู้ 
  1.2 หัวหน้าโครงการเสริมสร้างศักยภาพเยาวชนและครูผู้สอนหลักสูตรการสอนเพื่อพัฒนา 
การอ่านคิดวิเคราะห์เช่ือมโยงของนักเรียน 
  1.3 หัวหน้าโครงการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา 
  1.4 หัวหน้าโครงการอัจฉริยเกษตรประณีตในโรงเรียน 
  1.5 หัวหน้าโครงการการจัดการเรียนการสอนActive Learning 
  1.6  หัวหน้างานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.7  หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
  1.8  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  1.9  กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  1.10  กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
  1.11 โครงการเสริมสร้างศักยภาพเยาวชนและครูผู้สอนหลักสูตรการสอนเพื่อพัฒนาการอ่าน  
คิดวิเคราะห์เช่ือมโยงของนักเรียน 
  1.12  โครงการโรงเรียนสุจริต 
  1.13  โครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 

/1.14 คณะกรรมการ... 
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  1.14  คณะกรรมการเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพมัธยมศึกษาจังหวัดพัทลุง 
  1.15  รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตปากพะยูน  สหวิทยาเขตตะโหมด  สหวิทยาเขตควน
ขนุน  และสหวิทยาเขตเมืองพัทลุง 
  1.16  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. นายชาญณรงค์  รัตนบุรี  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษมีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.2 หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาลนาและวัฒนธรรม 
  2.3 หัวหน้าโครงการโรงเรียนทวิศึกษา/การศึกษาเพื่อการมีงานท า/หลักสูตรเช่ืองโยง 
  2.4 หัวหน้าโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพฯ 
  2.5 หัวหน้าโครงการพัฒนาการจัดการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะผู้เรียนที่ตอบสนอง 
การเปลี่ยนแปลงศตวรรษที่21 
  2.6 หัวหน้าโครงการโรงเรียนประชารัฐ 
  2.7 โครงการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา 
  2.8 โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล/โครงการโรงเรียนคุณภาพ 

2.9 โครงการห้องเรียนสีเขียว 
  2.10 กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
  2.11 กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  2.12 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
  2.13 รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่1 
  2.14  รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตปากพะยูน  และสหวิทยาเขตตะโหมด 
  2.15 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. นางปทิตตา  จันทร์สว่างศึกษานิเทศก์ช านาญกาพิเศษมีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
3.1หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

  3.2 หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา(ก.ต.ป.น.) 
  3.3 หัวหน้างานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
  3.4 หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  3.5 หัวหน้าโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
   3.6 หัวหน้าโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
   3.7 หัวหน้าโครงการพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา (TEFR) 
   3.8 หัวหน้าโครงการพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่การต่อยอดเยาวชนไทย 
  3.9 โครงการศาสตร์พระราชา 
  3.10 โครงการเพศวิถีศึกษาและทักษะชีวิต 
   3.11 กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  3.12 กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
   3.13 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
   3.14 กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
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   3.15 รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่2 
            3.16 รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตควนขนุน  และสหวิทยาเขตเมืองพัทลุง 
  3.17  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   

4. นางสาวกตัญชลี ทองเจือเพชร  ศึกษานิเทศก์ช านาญการมีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี ้
  4.1 หัวหน้ากลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา  
  4.2 หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  
  4.3 หัวหน้าโครงการศาสตร์พระราชา 
  4.4 หัวหน้าโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล/โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
  4.5 หัวหน้าโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  4.6 หัวหน้าโครงการเพศวิถีศึกษาและทักษะชีวิต 

4.7 หัวหน้าโครงการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศHCEC (ภาษาต่างประเทศ) 
  4.8 หัวหน้าโครงการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับนานาชาติ (PISA) 

4.9 หัวหน้าโครงการรักการอ่านและห้องสมุดมีชีวิต 
  4.10 หัวหน้าโครงการพัฒนาการจัดการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะผู้เรียนที่ตอบสนอง 
การเปลี่ยนแปลงศตวรรษที่21 
  4.11โครงการเสริมสร้างศักยภาพเยาวชนและครูผู้สอนหลักสูตรการสอนเพื่อพัฒนาการอ่าน  
คิดวิเคราะห์เช่ือมโยงของนักเรียน 
  4.12 โครงการพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่การต่อยอดเยาวชนไทย 
  4.13 โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
   4.14 โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
  4.15  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  4.16 กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
   4.17 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
  4.18 รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 3 
  4.19 รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตเมืองพัทลุง  และสหวิทยาเขตควนขนุน   
  4.20 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

+ 

5.  นางสาวรัชฎา  สืบกระพันธ์  ศึกษานิเทศก์ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  5.1 หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  5.2หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาการศึกษาพิเศษ 
  5.3หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
   5.4หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  5.5หัวหน้าโครงการขับเคลื่อนโรงเรียนจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา/Coding 
  5.6หัวหน้าโครงการใช้เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  5.7หัวหน้าโครงการห้องเรียนสีเขียว 
  5.8 หัวหน้าโครงการโรงเรียนสุจริต 
  5.9 หัวหน้าโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   5.10 โครงการการจัดการเรียนการสอนActive Learning 

/5.11โครงการโรงเรียน... 
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   5.11โครงการโรงเรียนทวิศึกษา/การศึกษาเพื่อการมีงานท า/หลักสูตรเช่ืองโยง 
   5.12 โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพฯ 
  5.13 หัวหน้าโครงการอัจฉริยเกษตรประณีตในโรงเรียน 
  5.14กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   5.15กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   5.16 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
  5.17กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  5.18กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา(ก.ต.ป.น.) 
  5.19รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่4 
  5.20  รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตตะโหมด  และสหวิทยาเขตปากพะยูน 
  5.21 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

6.  นางสาวทัศน์วรรณ  รัตนแก้ว  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  (อัตราจ้าง)  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
6.1  ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

  6.2  ศึกษา วิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถ
ด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6.3  ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  6.4  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
  6.5  ประสานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับ 
การบริหารงานของกลุ่ม 
  6.6  ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
  6.7  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงานธุรการในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา 
  6.8  การตรวจแฟูมเสนอเซน็ แบ่งตามกลุ่มงาน เพื่อเสนอผ่านผู้อ านวยเขตพื้นที่การศึกษาที่ดูแล
ก ากับงานของกลุ่ม 
  6.9  งานยกเลิก / จ าหน่าย / ท าลายหนังสือราชการ 
  6.10  การดูแลปูายประชาสัมพันธ์ในห้องกลุ่มนิเทศฯ 
  6.11  ท าบันทึกและบัญชีคุมการขออนุญาตไปราชการและการลา 
  6.12  ดูแล จัดท า ข่าวประชาสัมพันธ์ของกลุ่ม 
  6.13  งานการควบคุมภายในกลุ่มงานธุรการ 
  6.14  การรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
  6.15  การจัดท าบัญชีรายรับ – จ่ายเงินสวัสดิการของกลุ่มนิเทศฯ 
  6.16  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานธุรการ 
  6.17  เก็บรวบรวมคู่มือการปฏิบัติงานศึกษานิเทศก์ และการรายงานผลการปฏิบัติงาน  
ของศึกษานิเทศก์และงานธุรการกลุ่ม 
  6.18  การจัดท า 5 ส 
  6.19  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง   

ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
ท่ี  33  / 2565 

สั่ง  ณ  วันท่ี  17  มีนาคม  พ.ศ. 2565 
********************************* 

 

กลุ่มอ านวยการ 
 กลุ่มอ านวยการมีบทบาท  อ านาจ  หน้าที่จัดระบบบริหารองค์การ  การประสานงานและให้บริการ  
สนับสนุน  ส่งเสรมิ  ให้กลุ่มงานภารกจิและงานต่าง ๆ  ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ  อ านาจ  หน้าที่  ได้อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความ
ถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจน  สนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร สื่อ  อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก  มีคุณภาพ  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตามบทบาทหน้าที่ขอบข่ายภารกิจ  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560  ดังต่อไปนี้  
 1. ปฏิบัตงิานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ 
 3. ด าเนินการเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 4. การจัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 5.  ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 6. ประสานงานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 7. ด าเนินการเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 8. ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งานของ
ส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 10.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

1.  นางสาวนันทรัฐ  คงด า  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการ 
มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน  ดังนี ้
 1.1  ศึกษาวิเคราะห์  กฎหมายระเบียบ  ค าสั่ง  ประกาศ  มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ   
ที่เกี่ยวข้อง  
 1.2 วางแผน  ควบคุม  ก ากับ  เร่งรัด  ติดตาม ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ช่วยเหลือให้การปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ  แบบแผน 
ของทางราชการ  และให้ทันตามก าหนดระยะเวลา 
 1.3 พิจารณา  ตรวจสอบ  เสนอแนะ  เรื่องที่เจ้าหน้าที่เสนอ  เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการ  
ของผู้บังคับบัญชา  ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  ค าสั่ง  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการ  พร้อมเสนอความ
เหมาะสมก่อนน าเสนอ  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  และผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  สั่งการต่อไป 

/1.4พิจารณา...   
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 1.4 พิจารณา  ตรวจสอบเรื่องที่รับจาก  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หรือ
ส่วนราชการอื่น  เพื่อให้เจ้าหน้าที่น าจ่ายให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ 
 1.5   พิจารณามอบหมายงานภายในกลุม่อ านวยการใหบุ้คลากรปฏิบัติตามสภาวการณ์ความ
จ าเปน็เฉพาะราย  เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลต่อองค์กรและส่วนราชการ 
 1.6 ควบคุม  ก ากับ  ติดตาม  เสนอแนะ  ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากร  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างช่ัวคราว
ภายในกลุ่มอ านวยการ  ให้สามารถด าเนินการไปด้วยความเรียบรอ้ยมปีระสิทธิภาพและเกิดผลประโยชน์แก่ทางราชการ 
 1.7 พิจารณา  วางแผน  เสนอแนะต่อคณะกรรมการ  ในการปรับปรุงและพัฒนาอาคาร  สถานที่ 
และสิ่งแวดล้อมให้เอื้อต่อการปฏิบัติงาน  มีความปลอดภัย  และผู้รับบริการมีความประทับใจและความพึงพอใจ 
 1.8 พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบจัดระบบการท างาน  กระบวนการ ปรับปรุงโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 1.9 พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์ สร้างทีมงาน  เสนอแนะแนวทางการบริหารจัดการส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาให้ได้มาตรฐาน 
 1.10   พิจารณา  ปรับปรุง  พัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลงุ  เพื่อสร้างความประทับใจและความพงึพอใจ 
 1.11  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     -  งานจัดระบบบริหาร 
     -  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 1.12  งานสวัสดิการ  สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.12.1  สวัสดิการเงินกู้  ระหว่างธนาคารอาคารสงเคราะห์  กับ  ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   1.12.2 สวัสดิการเงินกู้  ระหว่าง บมจ. ธนาคารกรุงไทย  กับ  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   1.12.3 โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนีส้ินข้าราชการครู 
   1.12.4 การจัดสวัสดิการการใหบ้รกิารอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดืม่ ในการปฏิบัตริาชการ
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพทัลงุ 
 1.13  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุจริต 
 1.14  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ  2565   
 1.15  ปฏิบัตหิน้าที่แทน  นางสมุาลี  บุญรัศมี  กรณีไปราชการ ไม่อยู่ ลา หรอื ปฏิบัตหิน้าที่ไม่ได ้
 1.16  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  นางสุมาลี  บุญรัศมี  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญ  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้
 2.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม  (คนที่ 1)  กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่/ว่าง  หรือ  อยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
 2.2  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     -  งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      -  งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
     -  งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

/2.3 งานต้อนรับ... 
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 2.3   งานต้อนรับคณะศึกษาดูงานและผู้เยี่ยมชม 
 2.4  งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
     -  งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
     -  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา   
ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
     -  งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ.   
และคณะกรรมการอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 2.5 งานสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
และการสรรหากรรมการ/อนุกรรมการอื่น ๆ 
 2.6 งานแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.7  ปฏิบัตหิน้าที่แทน  นางสาวนันทรัฐ  คงด า  กรณีไปราชการ ไม่อยู่ ลา หรือ ปฏิบัตหิน้าที่ไม่ได ้
 2.8  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  นางกุสุมา  ขาวรมย์  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้
 3.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม  (คนที่ 2)  กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่/ว่าง  หรือ  อยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 3.2   งานมอบหมายงานในหน้าที่ราชการของข้าราชการ  ลูกจ้าง  ภายในกลุ่มอ านวยการ  และ
รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มงานเพื่อจัดท าค าสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของ
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 3.3  งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  ด าเนินการรวบรวม  และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงาน 
ในหน้าที่ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  และผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 3.4  งานรักษาความปลอดภัย  ออกค าสั่งเวรยามเฝาูระวังความปลอดภัยของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 3.5   งานบันทึกข้อมูลการใช้พลังงานและดูแลมาตรการประหยัดพลังงาน  ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 3.6  งานยานพาหนะ  โดยควบคุมดูแลการขออนุญาตใช้  การซ่อม  ส าหรับยานพาหนะของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 3.7   งานการประชุมของผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 3.8  งานประสานงาน 
    3.8.1  ด าเนินงานประสานงานข้อมลูพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่
การศึกษาอย่างมปีระสทิธิภาพ  ถูกต้อง  และเป็นปจัจบุัน 
    3.8.2  ติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและ
ภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
 3.9  งานบรกิารข้อมลู  งานเผยแพร่ข้อมูล  ข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลุง  และสถานศึกษาในสังกัด  ให้สาธารณชนทราบทางระบบเครือข่ายสงัคม  (ชุมชนออนไลน์)  เช่น 
ระบบ Line,  เฟสบุ๊ค  และเว็บไซด์  
 

/3.10 งานการจัด... 
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 3.10  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     -  งานจัดระบบบริหาร 
      -  งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
       -  งานควบคุมภายใน 
 3.11  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ  2565   
 3.12  รวบรวมข้อมลูการรายงานสถานการณ์การแพร่ระบาดของเช้ือไวรัสโคโรนา  20196  
(COVID – 19)  ของเขตพื้นที่การศึกษาทีโ่รงเรียนรายงานมาทางระบบและสรปุผลการรายงานในแตล่ะสปัดาห์ 
 3.13  งานปรับปรงุอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม  ปรับปรุงภูมทิัศน์ภายในและ
ภายนอกส านักงาน  ระบบสาธารณูปโภค  
 3.14  ดูแลระบบการจองห้องประชุม  การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  การติดตั้งระบบ
คอมพิวเตอร์  โปรเจคเตอร์  สื่อ  อุปกรณ์ในการประชุม  ควบคุม  ดูแลเครื่องเสียงในห้องประชุม 
 3.15   ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววิภาวี  ศรีชูทอง  กรณีไปราชการ ไมอ่ยู่ ลา หรือ ปฏิบัตหิน้าที่ไม่ได ้
 3.16  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  นางสาววิภาวี  ศรีชูทอง  พนักงานจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป  มหีน้าทีร่บัผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน  ดังนี ้
 4.1  งานรับหนังสือสารบรรณกลาง  รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน  
ส่วนราชการภายนอกและบุคคลทั่วไป  เพื่อน าจ่ายให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  ทางระบบอิเลก็ทรอนิกส์  My – Office   
จากโรงเรียนในสังกัด  และส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง,  Smart - Obec  จากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดพัทลุง  จากส านักงานจังหวัดพัทลุง 
 4.2 งานด าเนินการประชุมข้าราชการและลูกจ้างในส านักงาน 
 4.3  งานปรับปรงุอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและ
ภายนอกส านักงาน  ระบบสาธารณูปโภค  
 4.4  ดูแลระบบการจองห้องประชุม  การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  การติดตั้งระบบ
คอมพิวเตอร์  โปรเจคเตอร์  สื่อ  อุปกรณ์ในการประชุม  ควบคุม  ดูแลเครื่องเสียงในห้องประชุม 
 4.5  ซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องเสียงและอุปกรณ์เทคโนโลยีในการให้บริการภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้พร้อมใช้งานได้โดยปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี  
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 4.6  งานประชาสมัพันธ์ 
   4.6.1  งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ภายใน – ภายนอกองค์กร 
   4.6.2 งานเผยแพร่  ข้อมูล  ข่าวสารและผลงาน 
   4.6.3 วิเคราะห์  วางแผน  ปรับปรุง  ออกแบบ  งานด้านการประชาสัมพันธ์ของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ก้าวหน้า  และมีประสิทธิภาพ  ถูกต้องตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
   4.6.4  งานประสาน  ติดต่อช้ีแจง  ขอความร่วมมือ  ให้ความร่วมมือและท าความเข้าใจ 
ต่อสื่อมวลชนทุกแขนง 
 

/4.6.5  บันทึกภาพ...   
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   4.6.5  บันทึกภาพ  เสียง  กิจกรรมต่าง ๆ  ของหน่วยงานในสังกัด  พร้อมประชาสัมพันธ์  
เผยแพร่  ทางเว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  และทางสื่อทุกชนิดตามความเหมาะสม 
   4.6.6  งานผลิตเอกสาร  วารสาร  แผ่นพับ  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
   4.6.7  งานเขียนข่าว  บทความ  ภาพข่าว  เพื่อเผยแพร่ทางสื่อทุกชนิด 
   4.6.8  งานบริการข้อมูล  ข่าวสาร  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
   4.6.9  งานเผยแพร่ข้อมูล  ข่าวสาร  ของหน่วยงาน  สถานศึกษาในสังกัด  ให้สาธารณชนทราบ 
 4.7  งานบริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลุง 
 4.8  งานการประชุมทีมผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 4.9  งานพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก 
 4.10  งานพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 4.11  งานประสานงาน 
    4.11.1  ด าเนินงานประสานงานข้อมลูพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขต
พื้นที่การศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  และเป็นปัจจบุัน 
    4.11.2  ติดต่อประสานงานข้อมลูพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและ
ภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
 4.12  งานบรกิารข้อมลู งานเผยแพร่ข้อมลู  ข่าวสารและผลงานของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลุง  และสถานศึกษาในสังกัด  ให้สาธารณชนทราบทางระบบเครือข่ายสงัคม  (ชุมชนออนไลน์)  เช่น 
ระบบ Line,  เฟสบุ๊ค  และเว็บไซด์  
 4.13  งานประสานงาน 
 4.14  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวทัศน์วรรณ  รัตน์แก้ว  กรณีไปราชการ ไม่อยู่ ลา หรือ ปฏิบัติ
หนา้ที่ไม่ได้ 
 4.15   ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.  นางสาวทัศน์วรรณ  รัตนแก้ว  พนักงานจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 5.1  งานรับหนังสือสารบรรณกลาง  รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน  
ส่วนราชการภายนอกและบุคคลทั่วไป  เพื่อน าจ่ายให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  ทางระบบอิเลก็ทรอนิกส์  My – Office   

/จากโรงเรียน... 
จากโรงเรียนในสังกัด  และส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง,  Smart - Obec  จากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดพัทลุง  จากส านักงานจังหวัดพัทลุง 
 5.2 การจัดเก็บส าเนาประกาศ,  ค าสั่ง  เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ 
 5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของจดหมาย  และพัสดุ  ของกลุ่มงาน/หน่วยงาน ภายในส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  ที่ส่งหนังสือราชการให้หน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์ 
 5.4 รับผิดชอบการส่งหนังสือราชการ  พัสดุสิ่งของ  และอื่น ๆ  ทางไปรษณีย์ 
 5.5 งานรับเอกสาร  วารสาร  สิ่งพิมพ์  โปสเตอร์  ที่ไม่เข้ากลุ่มใด  ตรวจสอบ  ตรวจนับ  และ
แจกจ่ายให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

/5.6 งานการยืม...   
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 5.6   งานการยืม  การเก็บรักษา  ท าลายหนังสือ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 5.7 บันทึกเสนอซื้อวัสดุส าหรับใช้ในส านักงานที่เป็นของใช้ส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 5.8 งานการขอเบิกวัสดุส านักงานจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อใช้ในกลุ่มอ านวยการ 
 5.9  งานทะเบียนคุมเกียรติบัตรและใบอนุโมทนาบัตร 
 5.10   งานประสาน รับผิดชอบในส่วนงานการรับบริจาค  การกุศล  ช่วยเหลือผู้ประสบภัยต่าง ๆ   
ที่หน่วยงานภายในและภายนอกขอความร่วมมือมายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  
 5.11   งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  จัดท าทะเบียน
นัดไปราชการ  ประชุม  อบรม  สัมมนา  หรือร่วมพิธีต่าง ๆ   ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
พัทลุง 
 5.12   ทะเบียนเอกสารลับ  ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนรับหนังสือลับ  ลงทะเบียนรับหนังสือ
ลับ และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อน าจ่ายให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ 
 5.13  งานเฝูาระวังการตรวจสุขภาพประจ าปี  ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา   
ลูกจ้างในสงักดั 
 5.14  งานตรวจสอบบญัชีการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ  ลูกจ้าง  ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 5.15  งานบริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลงุ 
 5.16  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาววิภาวี  ศรีชูทอง  กรณีไปราชการ  ไม่อยู่  ลา  หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ 
 5.17  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.  นางอารี  สายสวาท  พนักงานจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งแม่บ้าน  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 6.1  เปิด – ปิดประตู  หน้าต่าง  และตรวจตราความเรียบรอ้ยของอาคารส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 6.2  รับผิดชอบ ดูแล   ท าความสะอาด   เช็ดโต๊ะ,  เก้าอี้,  ถูพื้น  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลุง 
 6.3  บริการเครื่องดื่มและอาหารว่าง  ส าหรับการประชุม  และส าหรับผู้มาติดต่อราชการส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  พร้อมจัดเก็บและท าความสะอาดจาน  ชาม  แก้วน้ า  แก้วกาแฟ  และ
อุปกรณ์เครื่องครัว  ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 6.4  ดูแลท าความสะอาดห้องประชุม  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  
และจัดโต๊ะ  เก้าอี้  ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 6.5  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นายชาลี  สายสวาท  กรณีไปราชการ  ไม่อยู่ ลา หรือปฏิบัติหน้าที่
ไม่ได้ 
 6.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/7.  นายชาลี...  
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7.  นายชาลี  สายสวาท   พนักงานจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งคนสวนและดูแลความปลอดภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 7.1  ดูแลทรัพยส์ินของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  พร้อมส ารวจและด าเนินการ
ซ่อมบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์  ให้อยูใ่นสภาพพรอ้มใช้งาน  เช่น  ระบบสาธารณูปโภค  และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
 7.2  หากพบทรัพย์สินของทางราชการช ารุดเสียหาย  อันเนื่องมาจากการกระท าของผู้ไม่หวังดี
หรือผู้ประสงค์ต่อสินทรัพย์หรือเกิดเหตุการณ์ผิดปกติให้รีบรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลุง  ทราบโดยด่วน 
 7.3  ต้องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7.4  รักษาความสะอาดอาคารและบริเวณพื้นที่โดยรอบส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 7.5  ดูแลท าความสะอาดห้องประชุม  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
และจัดโต๊ะ  เก้าอี้  ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 7.6  รดน้ าต้นไม้ ตัดแต่งต้นไม้ สนามหญ้า  และพื้นที่โดยรอบบริเวณอาคาร  เพื่อให้สภาพแวดล้อม
สวยงาม  ช่วยงานปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอก   
ระบบสาธารณูปโภคของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง   
 7.7  อ านวยความสะดวกในหน้าที่ราชการแก่เจ้าหน้าที่ในส านักงาน  ครู  บุคลากรและผู้มาติดต่อราชการ 
 7.8  ช่วยปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ในกลุ่มต่าง ๆ  ในกรณีที่ร้องขอความร่วมมือช่วยเหลือ 
 7.9  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางอารี  สายสวาท  กรณีไปราชการ  ไม่อยู่  ลา  หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ 
 7.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 กลุ่มนโยบายและแผน  มีบทบาท  อ านาจ  หน้าที่  เกี่ยวกับการศึกษา การจัดท านโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษา  การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ  การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน  
การจัดต้ัง  ยุบ  รวม  เลิกล้ม  และโอนสถานศึกษา ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องจากการ
วิเคราะห์  บทบาท  อ านาจหน้าที่ขอบข่ายภารกิจ  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560  ดังต่อไปนี้   
  1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหส้อดคล้องกบันโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 
                    2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
งบประมาณ 
                    3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 
ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
                    4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกีย่วกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และ 
โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                     5.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

/1. นางสาวอารีย์...   
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1.  นางสาวอารีย์  เขยีวชัย  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่ผูอ้ านวยการ 
กลุ่มนโยบายและแผน  มหีน้าที่รบัผิดชอบและปฏิบัติงาน ดงันี้ 
 1.1  งานจัดท าแผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  1.1.1  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
  1.1.2  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศและผลการด าเนนิงานปีทีผ่่านมา 
  1.1.3  วิเคราะห์ปจัจัยสภาพแวดล้อม  ที่มีผลกระทบตอ่การจัดการศึกษาของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา  และประเมินสถานภาพ 
  1.1.4  ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เปูาประสงค์ และค่านิยมองค์กรของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  1.1.5  ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษา  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  เปูาหมายและ
กรอบแผนงาน/โครงการ 
  1.1.6  น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเหน็ชอบต่อผูเ้กี่ยวข้อง  และ
จัดท าเล่มเอกสารเพื่อเผยแพร ่
 1.1.7  สนับสนุน  ช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 
 1.1.8  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานจัดท าแผนพฒันาการศึกษา 
 1.2  งานการจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี
                        1.2.1  ศึกษา  วิเคราะห์  นโยบายรัฐบาล ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กลุ่มจังหวัด  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสภาพแวดล้อม  ผลการด าเนินงาน 
ปีที่ผ่านมา  สภาพปัญหาและความต้องการของพื้นที่ 
                        1.2.2  ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเพื่อประกอบการจัดท าแผน 
                        1.2.3  ก าหนดจุดเน้นและเปูาหมายการพัฒนาของประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
                        1.2.4  แจ้งกลุ่ม/หน่วย  ด าเนินการจัดท าโครงการใหส้อดคล้องกบัจุดเน้นและเปูาหมาย 
การพัฒนา 
                        1.2.5  วิเคราะห์โครงการใหส้อดคล้องกบัจุดเน้นและเปูาหมายของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 1.2.6  จัดประชุมผูเ้กี่ยวข้องเพื่อพจิารณาโครงการ 
 1.2.7  ตรวจสอบ ประมวลผล โครงการ วิเคราะห์ความสอคคล้องของโครงการการ
เช่ือมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐษนของส านักงานเขตพื้นที่  และกลยุทธ์ จุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการแก้ไขปัญหาเพื่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 
 1.2.8  จัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี และเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 1.2.9  จัดเอกสารเลม่แผนปฏิบัติการประจ าปี  มอบให้ผู้เกีย่วข้อง  และเผยแพร ่
 1.2.10  ประชุมขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติระดับเขตและสถานศึกษา 
 1.3  การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ และแจ้งจัดสรร งบลงทุน  ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างประจ าปีและเร่งด่วน 

      1.3.1 งานวิเคราะหง์บประมาณประจ าป ี
/1.3.2 งานจัดท า... 



66 
 

      1.3.2 งานจัดท าสถิติข้อมูลการได้รบัจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์และค่าที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง เพื่อประกอบการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของโรงเรียนในสังกัด  

      1.3.3 งานส ารวจความต้องการ ค่าก่อสร้าง ปรบัปรุงซอ่มแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ 
ของโรงเรียนในสังกัดและส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

      1.3.4 งานตรวจสอบประมาณการวัสดุ ปร.4(ก) ปร.5 (ก) และ ปร.6 (ก) 
      1.3.5 งานเตรียมการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบลงทุน ค่าที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 

ของโรงเรียนในสังกัด และของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ 
      1.3.6 งานจัดท ารายงานการประชุมการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบลงทุน ค่า 

ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 
            1.3.7 งานบันทึกข้อมูลในโปรแกรม การของบประมาณ งบลงทุน 

1.4  การจัดต้ังและเสนอของบประมาณค่าปรับปรงุซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและ 
สิ่งก่อสร้างอื่นที่ช ารุดทรุดโทรมและประสบอุบัตเิหตุ 
 1.5  การจัดต้ังเสนอของบประมาณ  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟูา  ประปา  ประจ าปีและเร่งด่วน
 1.6  งานจัดต้ังและเสนอขอค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
    1.7  การจัดต้ัง  รวม  เลิก  สถานศึกษา 
              1.7.1  ศึกษาระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
              1.7.2  จัดท าแผนจัดต้ัง รวม เลิก สถานศึกษา  
              1.7.3  แต่งตั้งคณะกรรมการ/จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น 
 1.7.4  เสนอขอความเห็นชอบต่อศึกษาธิการจงัหวัด 
 1.7.5  ด าเนินการจัดต้ัง  รวม  เลิก  สถานศึกษา 
 1.7.6  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 1.7.7  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 1.8  งานบริหารงบประมาณ งบบริหารจัดการของเขตพื้นที่ 
         1.9  งานจัดสรร จัดต้ัง เสนอขอค่าเช่าบ้าน 
        1.10  งานขอสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดพทัลงุ 
        1.11  งานขออนุมัติใช้เงินเหลอืจ่ายประจ าปี งานขออนุมัตโิอนเปลี่ยนแปลง 
                    - จัดประชุมงบเหลอืจ่าย 
                    - ท ารายงานการประชุมงบเหลือจ่าย 
        1.12 งานขับเคลื่อนการด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และข้อสังการของจังหวัด 
        1.13 ปฎิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รบัมอบหมาย 
        1.14  ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามงานที่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบและกลั่นกรองงานกลุ่ม
นโยบายและแผน ก่อนน าเสนอผู้บังคับบญัชา ดังนี้ 
 - งานนโยบายและแผน 
                 - งานวิเคราะห์งบประมาณ 
                 - งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
                 - งานธุรการ 

/1.15 ปฎิบัติงาน... 
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 1.15 ปฎิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

2.  นางสาวอลิวรรณ  สว่างวงศ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ รบัผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี ้
                    2.1  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
                       2.1.1  การรายงานผลการด าเนินงานตามยทุธศาสตร์  กลยุทธ์และนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ทางระบบ e-MES  หรอืช่องทางที่ก าหนดและจัดท าเป็นรายงานของ
หน่วยงาน 
 2.1.2  การรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  และส านัก
นายกรัฐมนตร ี
 2.1.3  การรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายทีเ่กี่ยวข้อง  ต่อส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดพทัลงุ  และส านักงานศึกษาธิการภาค 5   
 2.1.4  การรายงานตามระบบติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจงัหวัดและกลุม่จังหวัด       
 2.1.5  การรายงานการปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ และผูเ้กี่ยวข้อง
ในระบบ e-MES หรือช่องทางที่ก าหนด 
 2.1.6  การรายงานความก้าวหน้าในการติดตาม  ตรวจสอบ  การน าเข้าข้อมลูและการ
รายงานผลการด าเนินงานในระบบ  eMENSCR  และการรายงานผลการด าเนินงานแผนงาน/โครงการในระบบ 
eMENSCR  ตามที่ได้รับผิดชอบ 
                  2.2  งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  แผนปฏิบัติการประจ าปี  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 2.2.1  ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน 
ตามนโยบายและแผน 
2.2.2  จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผน 
2.2.3 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาพัทลุง  
                  2.3  งานจัดต้ัง  จัดสรร  และเสนอของบประมาณ เสนอขอค่าตอบแทนผูป้ฏิบัติงานใหร้าชการ/
ลูกจ้างช่ัวคราว พร้อมรายงานข้อมูลและงบประมาณคงเหลือให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ  
-  ค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีป่ระจ าหอ้งปฏิบัติการวิทย์  (Lab Boy) 
-  ค่าตอบแทนจ้างครูรายเดือนแก้ปญัหาสถานศึกษาขาดแคลนครูข้ันวิกฤต 
-  ค่าจ้างบุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ 
-  ค่าตอบแทนจ้างพีเ่ลี้ยงเดก็พิการ 
-  ค่าตอบแทนบุคลากรปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
-  ค่าตอบแทนบุคลากรปฏิบัติงานนักการภารโรงโรงเรียน 
-  ค่าตอบแทนจ้างครูดูแลนักเรียนประจ าพักนอน  
-  ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัตงิานในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
                   2.4  งานจัดสรรค่าอินเตอรเ์น็ตของสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                   2.5  งานจัดสรรและเสนอของบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

/2.6  ปฏิบัติหน้าที่... 
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                    2.6  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวอารีย์  เขียวชัย กรณีไปราชการหรือลาไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
                   2.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

3.  นางสาวมนต์นภา  บุญสิทธิ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ลูกจ้างชั่วคราว)  มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี ้
                  3.1  งานจัดสรรงบประมาณส าหรับบรหิารส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
                  3.2  งานจัดสรรงบด าเนินงานส านกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานใหส้ถานศึกษาในสงักัด 
                  3.3  งานจัดสรรและเสนอขอค่าตอบแทนวิทยากรสอนอสิลามศึกษา 
                  3.4  งานโครงการสนบัสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.4.1  งานจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายในการในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1)  ค่าจัดการเรียนการสอน 
-  เงินอุดหนุนรายหัว 
-  เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนกัเรียนยากจน 
-  เงินอุดหนุนค่าอาหารนกัเรียนประจ าพกันอน 

2)  ค่าหนังสือเรียน 
3)  ค่าอุปกรณ์การเรียน 
4)  ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
5)  ค่ากิจกรรมพฒันาคุณภาพผู้เรียน  

                  3.5  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 3.5.1  งานวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย 

1)  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมลูเอกสารที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดท างบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี  ข้อกฎหมาย  แนวนโยบายและตัวช้ีวัดต่าง ๆ  ย้อนหลงั 

2)  รวบรวมข้อมลูงบประมาณงบบุคลากร  งบด าเนินงาน  งบเงินอุดหนุน  งบรายจ่าย 
อื่นและงบลงทุน  จากกลุ่ม/หน่วย/สถานศึกษาย้อนหลัง 

3)  วิเคราะห์ข้อมลูแผนงาน/งาน/โครงการทีส่่งผลผลิตหลกัของหน่วยงานและ 
งบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

4)  วิเคราะห์เปรียบเทยีบงบประมาณรายจา่ยประจ าปีทีไ่ด้รบัจดัสรร  ระหว่างปี 
ย้อนหลัง 

5)  รายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่  
                    3.6  การรายงานความก้าวหน้าในการติดตาม  ตรวจสอบ  การน าเข้าข้อมูลและการรายงาน
ผลการด าเนินงานในระบบ  eMENSCR  และการรายงานผลการด าเนินงานแผนงาน/โครงการในระบบ 
eMENSCR  ตามที่ได้รับผิดชอบ 
                    3.7  งานธุรการ 
 3.7.1  งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 3.7.2  งานจัดประชุมภายในกลุม่ 
 3.7.3  จัดท าข่าวประชาสมัพันธ์ในกลุม่งาน 
 3.7.4  ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยีภายในระหว่างประชุมของกลุ่มงาน 
                  3.8  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

/กลุ่มส่งเสริมการ... 
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กลุ่มส่งเสริมการศกึษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ. 2560  ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน  2560   
 1.  ศึกษา  วิเคราะห์  ด าเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
                    2.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพฒันาระบบข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหาร   และการจัดการศึกษา 
                    3.  ด าเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
                    4.  ด าเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัตงิานระบบคอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศ                        
และการสื่อสาร 
                    5.  ส่งเสริม  สนับสนุน  และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
                    6.  ปฏิบัติงานร่วมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
นางสาวอนงค์นาฎ  หน่วยแก้ว  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 1.  ศึกษาองค์ความรู้  วิเคราะห์ข้อมูลและผลการด าเนินงานที่ผ่านมารวมทั้งแนวนโยบาย และ
สถานการณ์อนาคตทีเ่กี่ยวข้องกบัการจัดการศึกษาและด าเนนิการวางแผนพฒันาเพื่อสง่เสรมิการศึกษา 
จัดการศึกษาทางไกลด้วยการใช้สื่อในการถ่ายทอดความรู้  เนื้อหาวิซา  และมวลประสบการณ์ต่าง ๆ  โดยทีผู่้เรียน
และผูส้อนไม่ต้องมาพบกันแต่อาจให้มีการพบปะระหว่างผูเ้รยีนและผูส้อนตามความเหมาะสม  โดยเน้นการเรียนรู้
ด้วยตนเองเป็นส าคัญ 
 2.  ส่งเสริมการศึกษาทางไกล  DLTV  DLIT  หรือรูปแบบ  หรือวิธีการในการจัดการศึกษา 
นอกเหนือไปจากรูปแบบหรือวิธีการจัดการเรียนการสอนในช้ันเรียนปกติ 
 3.  พัฒนาระบบการศึกษาทางไกลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อส่งเสริมการจัด
การศึกษาเรียนรู้ทีม่ีคุณภาพโดยยึดหลกัการส าคัญของการศึกษาทางไกล 
 4.  ท างานเป็นทีมร่วมกับกลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา ในการ
ขับเคลื่อนงานการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม  (DLTV)  และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยเทคโนโลยี
สารสนเทศ  (DLIT)  
งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 1.  งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีและการสื่อสาร 
  1.1  ศึกษา  วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ  
และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ศึกษา  วิเคราะห์  ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  1.2  จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการเรียนรู้
ของเขตพื้นที่การศึกษา 
  1.3  ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของเขตพื้นที่การศึกษา 
  1.4  ติดตามประเมินผลและรายงายผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

/2.  งานพัฒนา... 
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 2.  งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2.1  วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2.2  ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2.3  พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้สอดคล้องกับความต้องการของครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ตลอดทั้ง  นักเรียนและผู้ปกครองในการรับบริการในด้านต่าง ๆ   เช่น  ระบบ  DMC  Big Data  
AI  และระบบ  Cloud  เป็นต้น 
  2.4  พัฒนาแพลตฟอร์มระบบการบริหารงานบุคคล  โดยความร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  2.5  จัดสรรทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศและก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
  2.6  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
  2.7  สนับสนุนการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  (ICT)  เพื่อการเรียนรู้ 
  2.8  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา 
  3.1  พัฒนาระบบเว็บไซต์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ  เพื่อการบริหาร
จัดการเพื่อใช้ประโยชน์ในการบรหิารจัดการศึกษา 
  3.2  พัฒนาความรู้และทักษะการใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการบริหารจัดการและการจัดการเรียน
การสอนของครูและบุคลากรทางการศึกษา  รวมทั้งพัฒนาความรู้และทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ของผู้เรียน 
  3.3  พัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อการจัดการเรียนการสอน 
  3.4  ซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และช่วยเหลือด้านซอฟต์แวร์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
  3.3  จัดหาและพัฒนาทีมงานเพื่อให้มีหน่วยเคลื่อนที่ให้ความช่วยเหลือด้านการใช้เทคโนโลยี 
เพื่อการศึกษาเชิงรุกและตามค าร้องขอของเครือข่ายสถานศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัด 
  3.4  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภารกิจและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชนได้รับทราบหลากหลายช่องทาง  เช่น  จัดท าเอกสารรายงาน
ประจ าปี จัดท าเอกสารรายงานตามนโยบาย  เผยแพร่ผลงานผ่านเว็บไซต์  เผยแพร่ผลงานต่อที่ประชุมองค์คณะบุคคล  
เผยแพร่ผลงานในการจัดประชุมต่าง ๆ  เป็นต้น  พร้อมทั้งสรุปปัญหาอุปสรรคและขอรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องและจัดท าเป็นข้อเสนอแนะต่อผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้มีการพัฒนางานเชิงระบบของหน่วยงาน 
  3.5  จัดท างานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่ม 
  3.6  ศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  รวมทั้งก ากับ  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานในส่วนของกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  3.7  ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ  ติดตั้งและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุ้มครองความ 
ปลอดภัยของข้อมลูตาม  พรบ.  ความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์  ของของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา
พัทลงุ  และสถานศึกษาในสงักัด 
  3.8  ส่งเสริม  สนับสนุนและด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ 
  3.9  ศึกษา  วิเคราะห์  พัฒนาและควบคุมดูแลระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  ได้แก่  เว็บไซต์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ/กลุ่มนโยบายและแผน/ระบบบริหารการประชุม  อบรม  สัมมนา /ระบบบริหาร
จัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  (My Office) 
  3.10  งานตรวจสอบดัชนีการใช้งานของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ  และสถานศึกษาในสงักัด 
   -  ตรวจสอบดัชนีปริมาณผู้ใช้งานจากภายนอกเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
   -  ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานเครือข่าย  UniNet  เกี่ยวกับการประชุมทางไกลกับส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   -  ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย  UniNet  Private  เช่ือมโยงเครือข่าย
กรมบัญชีกลาง 
   -  ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย  CAT  Telecom  แสดงการใช้งานอินเทอร์เน็ต 
ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
   -  ตรวจสอบดัชนีการใช้งานของอินเทอร์เน็ตภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาพัทลุงทั้งหมด  ทุกเครือข่ายที่ผ่านระบบ  Authentication 
  3.11  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายภารกิจร่วม 
งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 1.  งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (Education  Management  Information 
System : EMIS)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป
ตามเวลาและเงื่อนไข และจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมภารกิจของเขตพื้นที่การศึกษาและสนองตอบความ
ต้องการผู้รับบริการเพื่อให้เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีมาตรฐานเพียงพอใน
การบริหารจัดการ  และให้บริการการศึกษาแก่ประชากรวัยเรียนได้ครอบคลุมและทั่วถึง  ประกอบด้วย 
   1.1  การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง  โปรแกรมระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
(DMC) โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา  (EMIS)  ข้อมูลในศูนย์ปฏิบัติการข้อมูลสารสนเทศเขตพื้นที่
การศึกษา  (AOC)  โปรแกรมข้อมูลสิ่งก่อสร้าง  (BOBEC)  โปรแกรมข้อมูลครุภัณฑ์  (MOBEC)  เป็นต้น 
    1.2  จัดท าข้อมูลตามความต้องการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เช่น  จัดท าข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด  เป็นต้น 
 1.3  ออกแบบวิธีการน าเสนอเผยแพร่  ข้อมูลทั้งในรูปแบบเอกสารและบนเครือข่ายเว็บไซต์
ระบบ  Cloud  Center  ระบบ  Big  data  Al  เป็นต้น 
 1.4  ให้บริการข้อมูลสารสนทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารแก่ผู้เกี่ยวข้อง
สาธารณชน 
 1.5  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 2.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา 
 2.1  จัดท าและพัฒนาระบบเว็บไซต ์ สพม.พัทลงุ  ข้อมูลสารสนเทศ ทั้งด้านคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษา  ด้านสิทธิและโอกาสทางการศึกษา  และด้านประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  และจัดท า
เอกสารรายงานข้อมูล  และสังเคราะห์เป็นสารสนเทศเพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา 
 2.2  พัฒนาเพจ สพม.พัทลุง  ให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงาน  สพม.พัทลุง 
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 กลุ่มส่งเสรมิการและทักษะการใช้คอมพิวเตอรเ์พือ่การบรหิารจดัการและการจัดการเรียน
การสอนของครูและบุคลากรทางการศึกษารวมทั้งพัฒนาความรู้และทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ของผู้เรียน 
 2.4  พัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อการจัดการเรียนการสอน 
 2.5  พัฒนาโปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อการบริหารบริหารจัดการและการจัดการเรียนการ
สอน 
 2.6  ซ่อมบ ารงุคอมพิวเตอร์และช่วยเหลือด้านซอฟแวร์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 2.7  จัดหาและพัฒนาทีมงานเพื่อให้มีหน่วยเคลื่อนที่ให้ความช่วยเหลือด้านการใช้
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเชิงรุกและตามค าร้องขอของเครือข่ายสถานศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัด 
 3.  เผยแพรป่ระชาสมัพันธ์ภารกจิและผลการด าเนนิงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา  ให้ผูเ้กีย่วข้องและสาธารณชนได้รบัทราบหลากหลายช่องทาง  เช่น  จัดท าเอกสารรายงานประจ าป ี
จัดท าเอกสาร  รายงานตามนโยบาย  เผยแพร่ผลงานผ่านเว็บไซต์  เผยแพรผ่ลงานต่อที่ประชุมองค์คณะบุคคล  
เผยแพรผ่ลงานในการจัดประชุมต่าง ๆ   เป็นต้น  พร้อมทัง้สรปุปัญหาอปุสรรคและขอรบัฟงัความคิดเห็นของผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องและจัดท าเป็นข้อเสนอแนะต่อผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้มกีารพฒันางานเชิงระบบของหน่วยงาน 

4.  จัดท างานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่ม 
5.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับ 

มอบหมายภารกจิร่วม 
งานธุรการ  

1.  ปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.  งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

 
กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย ์

 มีหน้าที่ในการด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลุง  และให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุและงาน
บริหารสินทรัพย์  ประกอบด้วย  6  งาน  ดังนี ้
 1.  งานการเงิน 
 2. งานบัญชี 
 3. งานบริหารพัสดุ 
 4. งานบริหารสินทรัพย์ 
 5.  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ
และงานบริหารสินทรัพย์ 
 6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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1.  นางสาวสุชาดา สัจจากุล  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์  มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1.1 วางแผน  เร่งรัด  ติดตาม  การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด้วย
ความโปร่งใส  รวดเร็ว  ตรวจสอบได้   ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด มติคณะรัฐมนตรีทัน
ก าหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ช่วยเหลือ  ปรับปรุง  แก้ไข  การปฏิบัติงานในกลุ่มงาน/กลยุทธ์
รวมทั้งโรงเรียนในสังกัด 

 1.3 พิจารณา  ตรวจสอบ  บันทึกเสนอหนังสือราชการ การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  การขออนุมัติขอ
ความเห็นชอบ  ในการจัดซื้อ  จัดจ้าง  พร้อมให้ความเห็น  ก่อนเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพัทลุง   และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พัทลุง    พิจารณาสั่งการ 
 1.4 เบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน ทุกแผนงาน/โครงการ 
   1.4.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   1.4.2 ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
   1.4.3 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  การประชุม  ฯลฯ 
   1.4.4 ค่าตอบแทนวิทยากร 
   1.4.5 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเข้าเป็นเจ้าหน้าที่รัฐฯ 
 1.5 เบิกจ่ายเงินงบอุดหนุน 
   1.5.1 เงินอุดหนุนทั่วไป 
   1.5.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
 1.6 ด าเนินการและเบิกจ่ายเงินยืมเงินงบประมาณ 
 1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานส่งล้างเงินยืมเงินงบประมาณ  และล้างเงินยืมในระบบ GFMIS 
 1.8 ด าเนินการด้านรับในระบบ KTB Online 
 1.9  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 1.10  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ  และด าเนินการอื่น ๆ   ที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการท ารายละเอียดเกี่ยวกับการขอเบิกเงินบ าเหนจ็บ านาญต่อกรมบญัชีกลาง
และรายการหกัและส่งหนี้บ านาญ 
 1.11  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 1.12  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับบ าเหน็จบ านาญตกทอด เงินช่วยพิเศษ กบข.และ กสจ. 
 1.13   บันทึกการขอรับเงินของข้าราชการที่เกษียณอายุราชการในระบบ e-pension 
ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินในระบบ KTB Online 
 1.14  ด าเนินการรับและเบิกจ่ายเงิน เงินยืม- ส่งล้างเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากไม่มีรายตัว) 
 1.15  ฝาก – ถอน  เงินประกันสัญญา/เงินรายได้สถานศึกษา พร้อมบันทึกรับและน าส่งในระบบ 
GFMIS 
 1.16  รับ – สง่เงินกับธนาคาร 
 1.17  เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรอิสลามศึกษาตอนต้นและตอนปลาย 
 1.18  ฝาก – ถอน  เงินประกันสัญญา/เงินรายได้สถานศึกษา พร้อมบันทึกรับและน าส่งในระบบ 
GFMIS 

/2.  นางสมจิตต์... 
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2.  นางสมจิตต์ ใจจ้อง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้างานพสัดุ มีหน้าที่รบัผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี ้
 2.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม (คนที่ 2) กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่/ว่าง หรืออยู่แต่
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 2.2  การด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างด้วยงบประมาณรายจ่าย งบด าเนินงาน เฉพาะของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  
   2.3  การด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์ที่ติดกับตัวอาคาร  ของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  
 2.4 การด าเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ  การข้ึนทะเบียน  การขอใช้  การคืนที่ราชพัสดุ   การข้ึน
ทะเบียนสิ่งก่อสร้างและการรื้อถอน 
 2.5 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานและขอเบิกเงินเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุน รวมรายการ
ปรับปรุงซ่อมแซมของโรงเรียนในสังกัด 
 2.6 การตรวจสอบหลักฐานเอกสาร  ขออนุมัติเบิกเงินค่าติดตั้งไฟฟูา  ค่าขยายเขตไฟฟูาของ
โรงเรียนในสังกัด 
 2.7 การด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ที่ได้รับอนุมัติงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  โรงเรียนในสังกัด  ทุกแผนงานโครงการให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และบันทึกรายการข้อมูลหลักผู้ขาย 
 2.8  ขอส ารองเงิน  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  และขยายเวลาเบิกจ่ายเงินพร้อมจัดท าทะเบียนคุม 
                    2.9   ขอส ารองเงิน  กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  และขยายเวลาเบิกจ่ายเงินพร้อมจัดท าทะเบียนคุม 
                    2.10   การตรวจสอบหลักฐานเอกสารขออนุมัติเบิกเงินในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
                    2.11 การด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างด้วยงบประมาณรายจ่าย งบด าเนินงาน เฉพาะของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  
 2.12  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานและขอเบิกเงินเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
งบด าเนินงาน  
 2.13 บันทึกรายการข้อมูลหลักผู้ขาย 
 2.14 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายไตรมาสและรายปี 
 2.15  วิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 2.16 เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการลูกจ้างในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุงและ
โรงเรียนในสังกัด 
                    2.17 ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาแก่ข้าราชการในสังกัดและโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวศาสดา คงจรัส  กรณีไปราชการ  ไม่อยู่  ลา หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ 
 2.18  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  นางสาวศาสดา คงจรัส เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี้ 
 3.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม (คนที่ 3) กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่/ว่าง หรืออยู่แต่
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 3.2  ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

/3.3 ท าหน้าที่... 
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 3.3 ท าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  (My office) 
 3.4 ด าเนินการในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ ากับกรมบัญชีกลาง 
 3.5  ด าเนินการในส่วนของเงนิเดือนและค่าจ้างตกเบิก เงินวิทยฐานะช านาญการ เงินวิทยฐานะและ
ค่าตอบแทนช านาญการพิเศษตกเบิก ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ ากับกรมบัญชีกลาง 
 3.6  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าเช่าบ้าน 
 3.7  ด าเนินการด้านจ่ายในระบบ KTB Online 
 3.8   เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณ  และตรวจสอบการโอนเงินในระบบ  Internet Banking 
 3.9   แจ้งผลการโอนเงินเข้าบัญชีให้กับข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด  
 3.10  แจ้งอนุมัติเงินประจ างวดให้โรงเรียนในสังกัดและผู้ที่เกี่ยวข้อง  และการเรียกรายงานเงิน
ประจ างวดในระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบกับทะเบียนคุมพร้อมทั้งรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน/จังหวัดตรัง รวมถึงรายงานติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวทุกโครงการ และน าส่งเงินสมทบประกันสังคม 
 3.11  เบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าครองชีพและเงินพิเศษต่าง ๆ 
 3.12 เบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการและลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ 
 3.13  เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
    3.13.1  ค่าไฟฟูา 
    3.13.2  ค่าประปา 
    3.13.3  ค่าโทรศัพท์ 
    3.13.4  ค่าไปรษณีย์ 
 3.14   จัดท าทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค 
 3.15  เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในส านักงาน และข้าราชการบ านาญ 
  3.16  เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของโรงเรียน ในสังกัดส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 3.17  ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาแก่ข้าราชการในสังกัดและโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสมจิตต์ ใจจ้อง กรณีไปราชการ  ไม่อยู ่ ลา หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ 
 3.18  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. นางสาวอนงค์นาฏ ปัตตา จ้างเหมาบริการต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.1  ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
 4.2 ท าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  (My office) 
 4.3 การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด   รวมถึงรายงานติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 
แจ้งอนุมัติเงินประจ างวดให้โรงเรียนในสังกัดและผู้ที่เกี่ยวข้อง  และการเรียกรายงานเงินประจ างวดในระบบ 
GFMIS เพื่อตรวจสอบกับทะเบียนคุมพร้อมทั้งรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน/จังหวัดพัทลุง 
รวมถึงรายงานติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 
 4.4 ปฏิบัติงานด้านบัญชี  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
   4.4.1 การจัดท าใบส าคัญด้านรับ  ด้านจ่าย  และด้านทั่วไป 

/4.4.2 การจัดท า... 



76 
 

   4.4.2 การจัดท าทะเบียนคุมเงินทุกประเภทตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                   
ข้ันพื้นฐานก าหนด 
   4.4.3 จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
   4.4.4 ตรวจสอบรายงานในระบบ  GFMIS 
   4.4.5 การปิดบัญชีประจ าปี 
   4.4.6 การจัดท ารายการปรับปรุงบัญชี 
   4.4.7 การจัดท ารายงานประจ าปี 
 4.5  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 4.6  การจัดท างบเดือน 
 4.7 การเรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือนจากระบบ  GFMIS  พร้อมตรวจสอบความถูกต้องเพื่อ
เสนอผู้บังคับบัญชาและน าส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 4.8  บันทึกขออนุมัติฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 4.9   เรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินผ่านส่วนราชการ และรายงานแสดงการจ่ายเงินตรงให้เจ้าหนี้ 
 4.10 จัดเก็บงบเดือนกรณีจ่ายตรง 
 4.11 รับและน าส่งเงินในระบบ  GFMIS  พร้อมเรียกรายงานการจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน
เบิกเกินส่งคืน รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาจากระบบ  GFMIS  และน าส่ง
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 4.12  การตัดจ่ายเงินในระบบ  GFMIS 
 4.13  ด าเนินการเบิกเงินในระบบ GFMIS เฉพาะรายการที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 4.14  บันทึกล้างพักบัญชีสินทรัพย์  
 4.15  ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน  กรรมการเก็บรักษาบัตร GFMIS 
 4.16  ด าเนินการเปิดบัญชีธนาคาร เปลี่ยนแปลงลายมือช่ือผู้เบิกจ่ายเงิน 
 4.17  แจ้งการโอนเงินและส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี้/ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ  
ทางไปรษณีย์ 
 4.18  จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนเพื่อใช้สิทธิในการกู้ 
                     4.19   ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววรัศญา สินทรัพย์ กรณีไปราชการ  ไม่อยู่ ลา หรือปฏิบัติ
หน้าที่ไม่ได้ 
 4.20 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.นางสาววรัศญา สินทรัพย์ ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี้ 
 5.1  การด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างด้วยงบประมาณรายจ่าย งบด าเนินงาน เฉพาะของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 5.2 การด าเนินการเกี่ยวกับการเช่า  การยืม  การจ าหน่ายครุภัณฑ์  การตรวจสอบครุภัณฑ์ 
ประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  และโรงเรียนในสังกัด พร้อมทั้งจัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  
 5.3 จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์/ทะเบียนคุมทรัพย์สินครุภัณฑ์เฉพาะรายการครุภัณฑ์ที่ตั้งอยู่  ณ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  และคิดค่าเสื่อมราคาสะสมประจ าปี  
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 5.4 ควบคุมการเบิกจ่ายและเก็บพัสดุในส านักงาน 
 5.5  จัดท าทะเบียนบัญชีวัสดุ 
 5.6 เบิกจ่ายค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
 5.7  ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินแก่โรงเรียนในสังกัด 
 5.8  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวอนงค์นาฏ ปัตตา กรณีไปราชการ  ไม่อยู่ ลา หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได ้
 5.9 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
กลุ่มบรหิารงานบคุคล   

  มีหน้าที่ด าเนินงานการให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริมด้านบุคลากรให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  และสถานศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  ปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลกัการกระจายอ านาจ  ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล  เพื่อให้การ
บริหารจัดการมีความคล่องตัว  เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ  ปฏิบัติ  ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับการพัฒนา  มีความรู้  ความสามารถ  มีขวัญก าลังใจน าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่มที่  134  ตอนพิเศษ  295  ง  ลงวันที่  29  
พฤศจิกายน  2560   กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  มีบทบาท  อ านาจหน้าที่ขอบข่ายภารกิจ  ดังต่อไปนี้  
  1.  วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  2.  ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  3.  วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกีย่วกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และการลาออก
จากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4.  ศึกษา  วิเคราะห์  และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือน  
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.  จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  6.  จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
  7.  ปฏิบัติการบริการและอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ  การออก
บัตรประจ าตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
  8.  ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดท าข้อมูลเพื่อด าเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และการ
ด าเนินคดี 
ของรัฐ 
  9.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

1.  นายพชร  มั่นคง  ผู้อ านวยการโรงเรียนควนขนุน  ปฏิบัติหน้าทีผู่้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้
  1.1  ศึกษา  วิเคราะห์  กฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  ประกาศ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือ
ค าสั่งทีเ่กี่ยวข้องกบัการบรหิารงานบุคคลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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  1.2  วางแผน  ควบคุม  ก ากับ  เร่งรัดติดตามงานตามภารกิจและแนะน าให้ค าปรึกษาแก้ปญัหา 
ข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิานแก่บุคลากรในกลุม่งาน/งาน  และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นระยะ ๆ  
และเสนอแนะแนวทางการแกป้ัญหาการบรหิารงานบุคคลทัง้ระบบ 
  1.3  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  ปรบัปรุงแก้ไข  วินิจฉัยงานต่าง ๆ  ของกลุ่มพร้อมเสนอทางเลือก
ประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  1.4  พิจารณามอบหมายงานภายในกลุ่มบรหิารงานบุคคลให้บุคลากรได้ปฏิบัติตามสถานการณ์
และความจ าเป็นเฉพาะรายเป็นการช่ัวคราวเพื่อแก้ปญัหาเปน็กรณี ๆ  ไป 
  1.5  ประสานงาน  เสรมิสร้างความเข้าใจอันดีกบับุคลากร  และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทกุระดบั 
  1.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
งานธุรการ 
1.  นายชนะศักด์ิ  พลนุ้ย  ลูกจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้างานธุรการ   
มีหน้าที่ความรบัผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้
  1.1  ศึกษาวิเคราะห์  ควบคุม  ก ากับ  ติดตามดูแลงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบงานสาร
บรรณสามารถด าเนินงานตามภารกิจให้เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 
  1.2  งานสารบรรณกลุม่  ทั้งระบบกระดาษ  และระบบบรหิารจัดการเอกสารอเิล็กทรอนิกส์   
My Office  และ  e-filing       
  1.3  ประสานงานภายในกลุ่ม  และระหว่างกลุม่อื่น ๆ  ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารงานบุคคล 
  1.4  น าเสนอ  ติดตาม  ตรวจสอบแฟมูเสนองานของกลุ่มงานต่าง ๆ 
   1.5  ด าเนินการเกี่ยวกบังานประชุมของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
  1.6  ด าเนินการเกี่ยวกบัการคุมทะเบียนค าสั่งในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
   1.7  จัดท าบันทึกนัดหมาย  แจ้งเวียนเรือ่งต่าง ๆ  ให้บุคคลทราบ  และบันทึกซ๋อมแซมวัสดุ
อุปกรณ์ภายในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
  1.8  ปฏิบัติงานแทนนางสาวธิดารัตน์  สุขมาก  กรณีที่บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่  แต่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได้     
  1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

2.  นางสาวธิดารัตน์  สุขมาก  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  2.1  ศึกษาวิเคราะห์  ควบคุม  ก ากับ  ติดตามดูแลงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบงานสาร
บรรณสามารถด าเนินงานตามภารกิจให้เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 
  2.2  งานสารบรรณกลุม่  ทั้งระบบกระดาษ  และระบบบรหิารจัดการเอกสารอเิล็กทรอนิกส์   
My Office  และ  e-filing       
  2.3  ประสานงานภายในกลุ่ม  และระหว่างกลุม่อื่น ๆ  ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารงานบุคคล 
  2.4  น าเสนอ  ติดตาม  ตรวจสอบแฟมูเสนองานของกลุ่มงานต่าง ๆ 
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   2.5  ด าเนินการเกี่ยวกบังานประชุมของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
  2.6  ด าเนินการเกี่ยวกบัการคุมทะเบียนค าสั่งในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
   2.7  จัดท าบันทึกนัดหมาย  แจ้งเวียนเรือ่งต่าง ๆ  ให้บุคคลทราบ  และบันทึกซ๋อมแซมวัสดุ
อุปกรณ์ภายในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
  2.8  ปฏิบัติงานแทนนายชนะศักดิ์  พลนุ้ย  กรณีที่บุคคลดงักล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่  แต่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได้     
  2.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
งานวางแผนอัตราก าลัง  ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ  การเสนอขอมีและเลื่อนวิทยฐานะทุกวิทยฐานะ 
1.  นางสุธัญญา  เวชรังษี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานกลุ่มงานวางแผน
อัตราก าลัง  ก าหนดต าแหน่ง  และวิทยฐานะ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุม่  (คนที่  1)  กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไมอ่ยู่  หรืออยู่  แต่
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  1.2  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง     
   1.2.1  วิเคราะห์ภารกจิ  กฎหมาย  ระเบียบ  ที่เกี่ยวข้อง  และแผนอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และลกูจ้างช่ัวคราว 
   1.2.2  ประสานการด าเนินงานและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกบัภารกิจ
ของหน่วยงานและสถานศึกษา 
   1.2.3  ก าหนดอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. ก าหนด  หรือส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้องก าหนด 
 
   1.2.4  วิเคราะห์ข้อมลูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว  เพื่อใช้เป็นข้อมลูในการบรหิารอัตราก าลงั 
   1.2.5  วิเคราะห์ข้อมลูครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้ตามความจ าเป็น
ความต้องการ  ความขาดแคลน  เทียบกับเกณฑ์และแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษา 
  1.3  งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
   1.3.1  ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.3.2  น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหนง่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
และหน่วยงานการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   1.3.3  ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน  
สายงานบริหารสถานศึกษา  สายงานบรหิารการศึกษา  และสายงานนเิทศการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ  
หรือเลือ่นวิทยฐาน 
   1.3.4  ด าเนินการใหม้ีการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
   1.3.5  ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับการปรับปรงุการก าหนดต าแหน่ง 
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   1.3.6  จัดท าข้อมลูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว  ณ  วันที่  10  มิถุนายน  และพัฒนาฐานข้อมลูในการค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา
ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
   1.3.7  ส่งเสรมิใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
   1.3.8  จัดท าข้อมลูความต้องการของครสูาขาวิชาเอก  ข้อมูลความขาด/เกิน  และความ
ต้องการอัตราก าลังครูในแตล่ะสาขาวิชาเอกของโรงเรียนในสังกัด 
   1.3.9  จัดท าทะเบียนควบคุมอัตราว่างของข้าราชการครูในสถานศึกษา 
   1.3.10  ด าเนินการเกี่ยวกับการเกลี่ยอัตราก าลังโดยการตดัโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน 
   1.3.11  ด าเนินการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  และลูกจ้างประจ า 
   1.3.12  จัดท าข้อมลูสารสนเทศของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และ
ลูกจ้างช่ัวคราว 
   1.3.13  จัดท าข้อมลูปรับขนาดก าลังคนภาครัฐของบุคลากรในสถานศึกษา  บุคลากรใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  และลูกจ้างช่ัวคราว 
   1.3.14  ด าเนินการเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนต าแหนง่ลกูจ้างประจ า  และการจัดสรร
อัตราก าลงัลกูจ้างประจ า 
   1.3.15  ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา  38 ค. 
(2) 
   1.3.16  ปฏิบัติงานแทนนายชาญณรงค์  รัตนบุรี  และนางณัฐติกา  หอมประกอบ  กรณีที่
บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่  แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได ้    
   1.3.17  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
2.  นายชาญณรงค์  รัตนบุรี  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ 
  2.1  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง     
   2.2.1  วิเคราะห์ภารกจิ  กฎหมาย  ระเบียบ  ที่เกี่ยวข้อง  และแผนอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และลกูจ้างช่ัวคราว 
   2.2.2  ประสานการด าเนินงานและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกบัภารกิจ
ของหน่วยงานและสถานศึกษา 
   2.2.3  ก าหนดอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. ก าหนด  หรือส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้องก าหนด 
   2.2.4  วิเคราะห์ข้อมลูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว  เพื่อใช้เป็นข้อมลูในการบรหิารอัตราก าลงั 
   2.2.5  วิเคราะห์ข้อมลูครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้ตามความจ าเป็น
ความต้องการ  ความขาดแคลน  เทียบกับเกณฑ์และแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษา 
  2.2  งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
   2.2.1  ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

/2.2.2  น าแผนอัตรา... 
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   2.2.2  น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหนง่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
และหน่วยงานการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   2.2.3  ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน  
สายงานบริหารสถานศึกษา  สายงานบรหิารการศึกษา  และสายงานนเิทศการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ  
หรือเลือ่นวิทยฐาน 
   2.2.4  ด าเนินการใหม้ีการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
   2.2.5  ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับการปรับปรงุการก าหนดต าแหน่ง 
   2.2.6  จัดท าข้อมลูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว  ณ  วันที่  10  มิถุนายน  และพัฒนาฐานข้อมลูในการค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา
ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
   2.2.7  ส่งเสรมิใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
   2.2.8  จัดท าข้อมลูความต้องการของครสูาขาวิชาเอก  ข้อมูลความขาด/เกิน  และความ
ต้องการอัตราก าลังครูในแตล่ะสาขาวิชาเอกของโรงเรียนในสังกัด 
   2.2.9  จัดท าทะเบียนควบคุมอัตราว่างของข้าราชการครูในสถานศึกษา 
   2.2.10  ด าเนินการเกี่ยวกับการเกลี่ยอัตราก าลังโดยการตดัโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน 
   2.2.11  ด าเนินการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  และลูกจ้างประจ า 
   2.2.12  จัดท าข้อมลูสารสนเทศของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และ
ลูกจ้างช่ัวคราว 
   2.2.13  จัดท าข้อมลูปรับขนาดก าลังคนภาครัฐของบุคลากรในสถานศึกษา  บุคลากรใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  และลูกจ้างช่ัวคราว 
   2.2.14  ด าเนินการเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนต าแหนง่ลกูจ้างประจ า  และการจัดสรร
อัตราก าลงัลกูจ้างประจ า 
   2.2.15  ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา  38 ค. 
(2) 
   2.2.6  ปฏิบัติงานแทนนางณัฐติกา  หอมประกอบ  กรณีทีบุ่คคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
   2.2.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

3.  นางณัฐติกา  หอมประกอบ  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ 
  3.1  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง     
   3.1.1  วิเคราะห์ภารกจิ  กฎหมาย  ระเบียบ  ที่เกี่ยวข้อง  และแผนอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และลกูจ้างช่ัวคราว 
   3.1.2  ประสานการด าเนินงานและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกบัภารกิจ
ของหน่วยงานและสถานศึกษา 

/3.1.3  ก าหนดอัตรา... 
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   3.1.3  ก าหนดอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. ก าหนด  หรือส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้องก าหนด 
   3.1.4  วิเคราะห์ข้อมลูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว  เพื่อใช้เป็นข้อมลูในการบรหิารอัตราก าลงั 
   3.1.5  วิเคราะห์ข้อมลูครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้ตามความจ าเป็น
ความต้องการ  ความขาดแคลน  เทียบกับเกณฑ์และแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษา 
  3.2  งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
   3.2.1  ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3.2.2  น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหนง่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
และหน่วยงานการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   3.2.3  ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน  
สายงานบริหารสถานศึกษา  สายงานบรหิารการศึกษา  และสายงานนเิทศการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ  
หรือเลือ่นวิทยฐาน 
   3.2.4  ด าเนินการใหม้ีการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
   3.2.5  ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับการปรับปรงุการก าหนดต าแหน่ง 
   3.2.6  จัดท าข้อมลูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว  ณ  วันที่  10  มิถุนายน  และพัฒนาฐานข้อมลูในการค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา
ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
   3.2.7  ส่งเสรมิใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
   3.2.8  จัดท าข้อมลูความต้องการของครสูาขาวิชาเอก  ข้อมูลความขาด/เกิน  และความ
ต้องการอัตราก าลังครูในแตล่ะสาขาวิชาเอกของโรงเรียนในสังกัด 
   3.2.9  จัดท าทะเบียนควบคุมอัตราว่างของข้าราชการครูในสถานศึกษา 
   3.2.10  ด าเนินการเกี่ยวกับการเกลี่ยอัตราก าลังโดยการตดัโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน 
   3.2.11  ด าเนินการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  และลูกจ้างประจ า 
   3.2.12  จัดท าข้อมลูสารสนเทศของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และ
ลูกจ้างช่ัวคราว 
   3.2.13  จัดท าข้อมลูปรับขนาดก าลังคนภาครัฐของบุคลากรในสถานศึกษา  บุคลากรใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  และลูกจ้างช่ัวคราว 
   3.2.14  ด าเนินการเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนต าแหนง่ลกูจ้างประจ า  และการจัดสรร
อัตราก าลงัลกูจ้างประจ า 
   3.2.15  ปรบัปรงุการก าหนดต าแหนง่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาตามมาตรา  38 ค. (2) 
   3.2.16  ปฏิบัติงานแทนนายชาญณรงค์  รัตนบุรี  กรณีทีบ่คุคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
   3.2.17  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

/งานสรรหา... 
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งานสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.  นางสาวธิดารัตน์  สุขมาก  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานกลุ่ม
งานสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.1  งานสรรหาและบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา  38  ก  มาตรา  38  
ข  และมาตรา  38  ค.  (1) (2)  แห่งพระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  ได้แก่  การสอบแข่งขัน  การสสอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้
ได้รับการคัดเลือกและการบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่ 
  1.2  งานแต่งตั้ง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา  38  ก  มาตรา  38  
ข  และมาตรา  38  ค. (2)  (2)  แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  
2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  ได้แก่  การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการบรรจุเข้ารบัราชการ   
  1.3  งานคัดเลือก  และประเมินผลงานเพือ่ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาตาม
มาตรา  38  ค. (2)  ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับตา่ง ๆ   
  1.4  ด าเนินการเกี่ยวกบัพนักงานราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว  ในส่วนของการสรรหา  และอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
  1.5  งานคัดเลือกครูเพื่อบรรจุในต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการ 
  1.6  งานขอช่วยราชการของข้าราชการคร ู
  1.7  งานรับโอนพนักงานทอ้งถ่ินเข้าบรรจุคร ู
  1.8  งานเตรียมความพร้อมพฒันาอย่างเข้ม 
    1.9  ปฏิบัติงานแทนนายชนะศักดิ์  พลนุ้ย  กรณีที่บุคคลดงักล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
  1.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
2.  นายชนะศักด์ิ  พลนุ้ย  ลูกจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  2.1  งานสรรหาและบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา  38  ก  มาตรา  38  
ข  และมาตรา  38  ค.  (1) (2)  แห่งพระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  ได้แก่  การสอบแข่งขัน  การสสอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้
ได้รับการคัดเลือกและการบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่ 
  2.2  งานแต่งตั้ง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา  38  ก  มาตรา  38  
ข  และมาตรา  38  ค. (2)  (2)  แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  
2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  ได้แก่  การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการบรรจุเข้ารบัราชการ   
  2.3  งานคัดเลือก  และประเมินผลงานเพือ่ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาตาม
มาตรา  38  ค. (2)  ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับตา่ง ๆ   
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  2.4  ด าเนินการเกี่ยวกบัพนักงานราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว  ในส่วนของการสรรหา  และอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
  2.5  งานคัดเลือกครูเพื่อบรรจุในต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการ 
  2.6  งานขอช่วยราชการของข้าราชการคร ู
  2.7  งานรับโอนพนักงานทอ้งถ่ินเข้าบรรจุคร ู
  2.8  งานเตรียมความพร้อมพฒันาอย่างเข้ม 
    2.9  ปฏิบัติงานแทนนางสาวธิดารัตน์  สุขมาก  กรณีที่บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
  2.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
การย้าย  การออกจากราชการ 
1.  นางพนิดา  เกลี้ยงสิน  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานการย้าย  
การออกจากราชการ  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัตงิาน  ดังนี้ 
   1.1  งานย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา  38  ก  มาตรา  38  ข  
และมาตรา  38  ค. (2)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547  และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  ได้แก่  การย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.2  งานออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา  38  ก  มาตรา  38  
ข  และมาตรา  38  ค.  (1)  (2)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547   
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  กรณีการเกษียณอายุราชการ  การลาออกจากราชการ  การไล่ออก
จากราชการ  รวมทั้ง  การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
  1.3  งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการในต าแหน่ง 
  1.4  งานแต่งตั้งรักษาราชการแทน ผอ.โรงเรียน 
  1.5  งานแต่งตั้งรักษาราชการแทน ผอ.สพท. 
  1.6  งานตัดโอนต าแหน่งครูไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  1.7  งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
  1.8  งานขอกลับเข้ารับราชการ 
  1.9  งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติ 
  1.10  งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 
  1.11  งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
  1.12  งานคัดเลือกเพื่อให้ด ารงต าแหน่งระดับอาวุโส 
  1.13  งานคัดเลือกเพื่อเลื่อนต าแหน่งระดับควบ 
    1.14  ปฏิบัติงานแทนนายกิตติภัฎ  กาญจนสุวรรณ  กรณีที่บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
  2.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 

 
/2.  นายกิตติภัฎ ...  



85 
 

2.  นายกิตติภัฎ  กาญจนสุวรรณ  นิติกรปฏิบัติการ  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   1.1  งานย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา  38  ก  มาตรา  38  ข  
และมาตรา  38  ค. (2)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547  และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  ได้แก่  การย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.2  งานออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา  38  ก  มาตรา  38  
ข  และมาตรา  38  ค.  (1)  (2)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547   
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  กรณีการเกษียณอายุราชการ  การลาออกจากราชการ  การไล่ออก
จากราชการ  รวมทั้ง  การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
  1.3  งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการในต าแหน่ง 
  1.4  งานแต่งตั้งรักษาราชการแทน ผอ.โรงเรียน 
  1.5  งานแต่งตั้งรักษาราชการแทน ผอ.สพท. 
  1.6  งานตัดโอนต าแหน่งครูไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  1.7  งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
  1.8  งานขอกลับเข้ารับราชการ 
  1.9  งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติ 
  1.10  งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 
  1.11  งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
  1.12  งานคัดเลือกเพื่อให้ด ารงต าแหน่งระดับอาวุโส 
  1.13  งานคัดเลือกเพื่อเลื่อนต าแหน่งระดับควบ 
    1.14  ปฏิบัติงานแทนนางพนิดา  เกลี้ยงสิน  กรณีที่บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
  1.15  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

งานบ าเหน็จความชอบ 
1.  นางสาวปิยะนุช  ชูปาน  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบ าเหนจ็
ความชอบ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.1  การเลือ่นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ  และการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ   
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลกูจ้างประจ า   
  1.2  เงินตอบแทนพเิศษ  เงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว  เงนิตอบแทนนอกเหนอืจากเงินเดือน  
ของข้าราชการและลกูจ้างประจ า 
  1.3  การด าเนินการเกี่ยวกบัพนักงานราชการ  ได้แก่  การเลื่อนค่าตอบแทน  การปรบัอัตรา
ค่าตอบแทน  และอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
  1.4  การด าเนินการเกี่ยวกบับัญชีถือจ่าย  ประกอบด้วย  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ/ลกูจ้างประจ า  การจัดท าบญัชีถือจ่ายประจ าปี  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเพิม่เติม  เงินวิทยฐานะและเงิน
ประจ าต าแหน่งรวมทัง้การขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
  1.5  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1.6  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง  ดิเรกคุณาภรณ์ 

ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์แก่ประเทศ  ศาสนา  และประชาชน 
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1.7  การขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลกูจ้างประจ า 

1.8  การจัดสรรเครื่องราชอสิริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจ า 

1.9  การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการส่งเงินชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์การจัดท า 

ทะเบียนคุม  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 

1.10  การขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตร 

1.11  การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  การขอพระราชทานเพลงิศพ  การขอพระราชทาน 

ดินการขอพระราชทานหีบศพ 

  1.12  การควบคุมการเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

  1.13  งานขอมีบัตรเหรียญพทิักษ์เสรีชน 

  1.14  งานขอหนังสือรบัรอง 

  1.15  งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 

  1.16  งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกทหาร 

    1.17  ปฏิบัติงานแทนนายธนากรณ์  เขียวท้วม  กรณีที่บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
  1.18  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

2.  นายธนากรณ์  เขียวท้วม  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  2.1  การเลือ่นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ  และการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ   
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลกูจ้างประจ า   
  2.2  เงินตอบแทนพเิศษ  เงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว  เงนิตอบแทนนอกเหนอืจากเงินเดือน  
ของข้าราชการและลกูจ้างประจ า 
  2.3  การด าเนินการเกี่ยวกบัพนักงานราชการ  ได้แก่  การเลื่อนค่าตอบแทน  การปรบัอัตรา
ค่าตอบแทน  และอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
  2.4  การด าเนินการเกี่ยวกบับัญชีถือจ่าย  ประกอบด้วย  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ/ลกูจ้างประจ า  การจัดท าบญัชีถือจ่ายประจ าปี  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเพิม่เติม  เงินวิทยฐานะและเงิน
ประจ าต าแหน่งรวมทัง้การขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
  2.5  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.6  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง  ดิเรกคุณาภรณ์ 

ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์แก่ประเทศ  ศาสนา  และประชาชน 

2.7  การขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลกูจ้างประจ า 

2.8  การจัดสรรเครื่องราชอสิริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจ า 

2.9  การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการส่งเงินชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์การจัดท า 

ทะเบียนคุม  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 

2.10  การขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตร 

/2.11  การขอพระ... 
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2.11  การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  การขอพระราชทานเพลงิศพ  การขอพระราชทาน 

ดินการขอพระราชทานหีบศพ 

  2.12  การควบคุมการเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

  2.13  งานขอมีบัตรเหรียญพทิักษ์เสรีชน 

  2.14  งานขอหนังสือรบัรอง 

  2.15  งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 

  2.16  งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกทหาร 

    2.17  ปฏิบัติงานแทนนางสาวปิยะนุช  ชูปาน  กรณีที่บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
  2.18  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
งานทะเบียนประวัติ/งานสารสนเทศการบริหารบุคคล 
1.  นายธนากรณ์  เขียวท้วม  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานทะเบียนประวัติ/ 
งานสารสนเทศการบริหารบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.1  การแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิดของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  และลกูจ้างประจ า 
  1.2  การขอปรบัวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1.3  งานจัดท าแฟูมประวัติ  การเก็บรักษา  ก.พ. 7/ กคศ. 16  ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  1.4  การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ  ก.พ.7/กคศ. 16 
  1.5  การจัดสง่ทะเบียนประวัติ  และ  ก.พ. 7  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1.6  การขออนุญาตการลาและเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน  60  วันท าการ 
  1.7  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
  1.8  การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟูมประวัติข้าราชการ 
  1.9  การด าเนินการเกี่ยวกบัแฟูมประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่ลาออก
จากราชการและถึงแก่กรรม 
  1.10  การควบคุมวันลาของข้าราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพทัลงุ  และ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  1.11  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
  1.12  งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
  1.13  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐทุกประเภท 
  1.14  การขอยกเว้นการเกณฑท์หาร 
  1.15  งานจัดท าบญัชีถือจ่ายอัตราค่าจ้าง 
  1.16  งานระบบ  HRMS  สพฐ. 
  1.17  ระบบทะเบียนต่าง ๆ  ดังนี้  ระบบทะเบียนประวัติอเิล็กทรอนกิส์  ระบบทะเบียนประวัติ
เงินเดือน  อิเล็กทรอนกิส์  ระบบทะเบียนประวัติส่วนบุคคล  ประวัติการศึกษา  อิเล็กทรอนสิก์  ระบบทะเบียน
ประวัติทางวินัย  อิเล็กทรอนิกส์  ระบบทะเบียนประวัตเิครือ่งราชย์  อิเลก็ทรอนิกส์  ระบบทะเบียนประวัติการ
ย้าย  บรรจุ  แต่งตั้ง  อิเลก็ทรอนิกส์  ระบบทะเบียนข้อมลูอตัราก าลงัอิเล็กทรอนกิส์ 

/1.18  ระบบโปร... 
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  1.18  ระบบโปรแกรมค านวณเงินเดือน   
  1.19  ระบบทะเบียนสวัสดิการภาครัฐ 
    1.20  ปฏิบัติงานแทนนางสาวปิยะนุช  ชูปาน  กรณีที่บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
  1.21  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
2.  นางสาวปิยะนุช  ชูปาน  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ปฏิบัตงิาน  ดังนี้ 
  2.1  การแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิดของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  และลกูจ้างประจ า 
  2.2  การขอปรบัวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.3  งานจัดท าแฟูมประวัติ  การเก็บรักษา  ก.พ. 7/ กคศ. 16  ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  2.4  การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ  ก.พ.7/ กคศ. 16 
  2.5  การจัดสง่ทะเบียนประวัติ  และ  ก.พ. 7  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.6  การขออนุญาตการลาและเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน  60  วันท าการ 
  2.7  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัต ิ
  2.8  การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟูมประวัติข้าราชการ 
  2.9  การด าเนินการเกี่ยวกบัแฟูมประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่ลาออก
จากราชการและถึงแก่กรรม 
  2.10  การควบคุมวันลาของข้าราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพทัลงุ  และ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  2.11  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
  2.12  งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
  2.13  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐทุกประเภท 
  2.14  การขอยกเว้นการเกณฑท์หาร 
  2.15  งานจัดท าบญัชีถือจ่ายอัตราค่าจ้าง 
  2.16  งานระบบ  HRMS  สพฐ. 
  2.17  ระบบทะเบียนต่าง ๆ  ดังนี้  ระบบทะเบียนประวัติอเิล็กทรอนกิส์  ระบบทะเบียนประวัติ
เงินเดือน  อิเล็กทรอนกิส์  ระบบทะเบียนประวัติส่วนบุคคล  ประวัติการศึกษา  อิเล็กทรอนสิก์  ระบบทะเบียน
ประวัติทางวินัย  อิเล็กทรอนิกส์  ระบบทะเบียนประวัตเิครือ่งราชย์  อิเลก็ทรอนิกส์  ระบบทะเบียนประวัติการ
ย้าย  บรรจุ  แต่งตั้ง  อิเลก็ทรอนิกส์  ระบบทะเบียนข้อมลูอตัราก าลงัอิเล็กทรอนกิส์ 
  2.18  ระบบโปรแกรมค านวณเงินเดือน   
  2.19  ระบบทะเบียนสวัสดิการภาครัฐ 
    2.20  ปฏิบัติงานแทนนายธนากรณ์  เขียวท้วม  กรณีที่บุคคลดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่   
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
  2.21  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
  กลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอ านาจหน้าที่ขอบข่ายภารกิจ  ดังต่อไปนี้  
  1.  ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  2.  ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  3.  ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ 
  4.  ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  หรือ
ต่างประเทศ 
  6.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  7.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
1.  นางจุลีพร  โภชนาทาน  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  ปฏิบัติหน้าทีผู่้อ านวยการกลุม่พัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.1  งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนแต่งตัง้ 
  1.2  งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  1.3  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
  1.4  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1.5  ด าเนินการเกี่ยวกบัการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
ต่างประเทศ 
  1.6  ส่งเสรมิ  สนับสนุนการพฒันา  เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ  ปกปูองคุ้มครองระบบ
คุณธรรม  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในหน่วยงานทางการศึกษา 
  1.7  ด าเนินการคัดเลอืกข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา  การประกาศ  ยกย่องและ
เชิดชูเกียรติ  และมอบเกียรตบิัตร  โลร่างวัลพร้อมเผยแพรสู่ส่าธารณชน 
  1.8  ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ  ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
  1.9  งานการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรมดงูานและการไปราชการ 
  1.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

 กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 
 กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  มีบทบาท  อ านาจ  หน้าที่  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  กระบวนการเรียนรู้  การวัดและประเมินผลการศึกษา  
การประกันคุณภาพการศึกษา  การนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา  การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  ถูกต้อง  และชัดเจน  สามารถน าไปใช้
เพื่อการพัฒนาภาพและมาตรฐานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีอ านาจหน้าที่ขอบข่ายภารกิจ  
ดังต่อไปนี้ 
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  1.  งานประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร 
การศึกษา ระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
  2.  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอน  และกระบวนการเรียนรูของผู้เรียน 
  3.  งานวิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล
การศึกษา 
  4.  งานวิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษา  และการประกันคุณภาพการศึกษา   
ประเมิน ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 5.  งานนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  6.  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
   7.  งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษา 
ของเขตพื้นที่การศึกษา 
  8.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ไดรับ 
มอบหมาย 
1. นางณัฐติกา หอมประกอบศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษปฏิบัติหน้าที่ผูอ้ านวยการกลุ่มนเิทศ  ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี้ 
   1.1 หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระบวนการเรียนรู้ 
  1.2 หัวหน้าโครงการเสริมสร้างศักยภาพเยาวชนและครูผู้สอนหลักสูตรการสอนเพื่อพัฒนา 
การอ่านคิดวิเคราะห์เช่ือมโยงของนักเรียน 
  1.3 หัวหน้าโครงการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา 
  1.4 หัวหน้าโครงการอัจฉริยเกษตรประณีตในโรงเรียน 
  1.5 หัวหน้าโครงการการจัดการเรียนการสอนActive Learning 
  1.6  หัวหน้างานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.7  หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
  1.8  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  1.9  กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  1.10  กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
  1.11 โครงการเสริมสร้างศักยภาพเยาวชนและครูผู้สอนหลักสูตรการสอนเพื่อพัฒนาการอ่าน  
คิดวิเคราะห์เช่ือมโยงของนักเรียน 
  1.12  โครงการโรงเรียนสุจริต 
  1.13  โครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 
  1.14  คณะกรรมการเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพมัธยมศึกษาจังหวัดพัทลุง 
  1.15  รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตปากพะยูน  สหวิทยาเขตตะโหมด  สหวิทยาเขตควน
ขนุน  และสหวิทยาเขตเมืองพัทลุง 
  1.16  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/2. นายชาญณรงค์...   
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2. นายชาญณรงค์  รัตนบุรี  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษมีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.2 หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาลนาและวัฒนธรรม 
  2.3 หัวหน้าโครงการโรงเรียนทวิศึกษา/การศึกษาเพื่อการมีงานท า/หลักสูตรเช่ืองโยง 
  2.4 หัวหน้าโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพฯ 
  2.5 หัวหน้าโครงการพัฒนาการจัดการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะผู้เรียนที่ตอบสนอง 
การเปลี่ยนแปลงศตวรรษที่21 
  2.6 หัวหน้าโครงการโรงเรียนประชารัฐ 
  2.7 โครงการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา 
  2.8 โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล/โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
2.9 โครงการห้องเรียนสีเขียว 
  2.10 กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
  2.11 กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  2.12 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
  2.13 รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่1 
  2.14  รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตปากพะยูน  และสหวิทยาเขตตะโหมด 
  2.15 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. นางปทิตตา  จันทร์สว่างศึกษานิเทศก์ช านาญกาพิเศษมีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
3.1หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  3.2 หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา(ก.ต.ป.น.) 
  3.3 หัวหน้างานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
  3.4 หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  3.5 หัวหน้าโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
   3.6 หัวหน้าโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
   3.7 หัวหน้าโครงการพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา (TEFR) 
   3.8 หัวหน้าโครงการพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่การต่อยอดเยาวชนไทย 
  3.9 โครงการศาสตร์พระราชา 
  3.10 โครงการเพศวิถีศึกษาและทักษะชีวิต 
   3.11 กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  3.12 กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
   3.13 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
   3.14 กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   3.15 รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่2 
            3.16 รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตควนขนุน  และสหวิทยาเขตเมืองพัทลุง 
  3.17  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  /4. นางสาวกตัญชล.ี.. 
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4. นางสาวกตัญชลี ทองเจือเพชร  ศึกษานิเทศก์ช านาญการมีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  4.1 หัวหน้ากลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา  
  4.2 หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  
  4.3 หัวหน้าโครงการศาสตร์พระราชา 
  4.4 หัวหน้าโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล/โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
  4.5 หัวหน้าโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  4.6 หัวหน้าโครงการเพศวิถีศึกษาและทักษะชีวิต 
4.7 หัวหน้าโครงการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศHCEC (ภาษาต่างประเทศ) 
  4.8 หัวหน้าโครงการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับนานาชาติ (PISA) 
4.9 หัวหน้าโครงการรักการอ่านและห้องสมุดมีชีวิต 
  4.10 หัวหน้าโครงการพัฒนาการจัดการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะผู้เรียนที่ตอบสนอง 
การเปลี่ยนแปลงศตวรรษที่21 
  4.11โครงการเสริมสร้างศักยภาพเยาวชนและครูผู้สอนหลักสูตรการสอนเพื่อพัฒนาการอ่าน  
คิดวิเคราะห์เช่ือมโยงของนักเรียน 
  4.12 โครงการพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่การต่อยอดเยาวชนไทย 
  4.13 โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
   4.14 โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
  4.15  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  4.16 กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
   4.17 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
  4.18 รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 3 
  4.19 รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตเมืองพัทลุง  และสหวิทยาเขตควนขนุน   
  4.20 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   
5.  นางสาวรัชฎา  สืบกระพันธ์  ศึกษานิเทศก์ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  5.1 หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  5.2หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาการศึกษาพิเศษ 
  5.3หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   5.4หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  5.5หัวหน้าโครงการขับเคลื่อนโรงเรียนจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา/Coding 
  5.6หัวหน้าโครงการใช้เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  5.7หัวหน้าโครงการห้องเรียนสีเขียว 
  5.8 หัวหน้าโครงการโรงเรียนสุจริต 
  5.9 หัวหน้าโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   5.10 โครงการการจัดการเรียนการสอนActive Learning 
   5.11โครงการโรงเรียนทวิศึกษา/การศึกษาเพื่อการมีงานท า/หลักสูตรเช่ืองโยง 
   5.12 โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพฯ 

/5.13 หัวหน้าโครง... 
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  5.13 หัวหน้าโครงการอัจฉริยเกษตรประณีตในโรงเรียน 
  5.14กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   5.15กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   5.16 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
  5.17กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  5.18กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา(ก.ต.ป.น.) 
  5.19รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่4 
  5.20  รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตตะโหมด  และสหวิทยาเขตปากพะยูน 
  5.21 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา   
 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษา  สามารถจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการ  การจัดการศึกษา               
ทั้งการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย  น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินมาใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน  การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านร่างกาย  จิตใจ  สังคม  สติปัญญา  ทักษะ
ชีวิต  คุณธรรม  จริยธรรม  จิตอาสา  การกีฬา  ลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  เนตรนารี  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  องค์กร
นักเรียน  สิทธิเด็ก  การจัดหาทุน – กองทุนการศึกษา  เพื่อช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ  เด็กด้อยโอกาส  เด็กบกพร่อง  
เด็กพิการและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทางศาสนา  สถาน
ประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  และภาคเอกชน  ร่วมกันจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้เรียน  รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนามในการตกลงร่วมกนัระหว่างประเทศ  การรองรับประชาคม
อาเซียนในด้านการจัดการศึกษา  ทั้งการแลกเปลีย่นและการสง่เสรมิการจัดการศึกษา  ตลอดจนการด าเนินงานอื่น ๆ    
ที่เกี่ยวข้อง  มีอ านาจหน้าที่ขอบข่ายภารกิจ  ดังต่อไปนี้ 
  1.  ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
  2.  ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ   
และการศึกษาตามอัธยาศัย  
  3.  ส่งเสริม  สนับสนุน  และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอืน่  
 4.  ประสานส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษา  
  5.  ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
  6.  ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด   
เนตรนารี  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษสิทธิเด็กเยาวชน   
และงานกิจการนักเรียนอื่น  
  7.  ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา  
  8.  ประสานการปอูงกันและแก้ไขปญัหาการใช้สารเสพติด และสง่เสรมิปูองกันแก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนนกัศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน  
  9.  ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์  

/    10.  ประสาน... 
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     10.  ประสาน ส่งเสริมการศึกษากบัการศาสนาและการวัฒนธรรม  
  11.  ส่งเสรมิแหล่งการเรียนรู้ สิง่แวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
  12.  ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสรา้งความเข้มแข็งของชุมชน  
  13.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 
1.  นางสาวปวีณ์นุช  จันทร์นวล  นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้
       1.1  วางแผน  ควบคุม  ก ากับ  เร่งรัด  ติดตาม  ดูแล  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  พิจารณา
กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มงานธุรการ, กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน, กลุ่มงานส่งเสริมกิจก ารพิเศษ,  
กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา และกลุ่มงานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา   
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
 1.2  ศึกษา  วิเคราะห์  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  การเสนองานของบุคลากร  ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา
วินิจฉัย  และพิจารณาสั่งการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบ  กฎหมาย  มติ ครม.  ค าสั่ง  และหนังสือสั่งการ  ที่เกี่ยวข้อง 
ต่อผู้บังคับบัญชา 
 1.3  มอบหมายงาน  ติดตาม  ตรวจสอบ  เร่งรัด  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ช่วยเหลือ  ตลอดจน
แก้ไข 
ปัญหาในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ให้ปฏิบัติงานทันตามก าหนดเวลามี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 1.4  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ให้ค าแนะน า  
แก้ไขปรับปรุง การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 1.5  ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการ ทั้งในและนอกองค์การ 
                   1.6  ด าเนินการมอบหมายงานให้ข้าราชการ  บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาปฏิบัต ิ
 1.7  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรปูแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย  

1.7.1  การจัดการศึกษาในระบบ 
             1)  งานการรบันักเรียน 
          2)  งานส่งเสรมิการศึกษาเพื่อการมีงานท า 

1.7.2  การศึกษานอกระบบ 
                                    1)  ส่งเสรมิการจัดการศึกษานอกระบบให้เช่ือมโยงกบัการจดัการศึกษาใน
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
                                    2)  ส่งเสรมิการจัดการศึกษาทางเลือก 
                               1.7.3  การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
                                                 -  งานส่งเสริมให้สถานศึกษา  หน่วยงานหรือสถาบันทีจ่ัดการศึกษาร่วมวางแผน 

และก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
                    1.8  ส่งเสริม  สนับสนุน  และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาข้ัน
พื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่น 

/-  งานส่งเสริม... 
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      -  งานส่งเสรมิ  สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน องค์กร วิชาชีพ  สถาบัน
ศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 
1.9  ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินใหส้ามารถจัดการศึกษา  สอดคล้องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
        -  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

 1.10  งานสง่เสรมิการจัดการศึกษาส าหรบัผูพ้ิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผูม้ีความสามารถพเิศษ 
           1.10.1  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ  เด็กด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
                            1.10.2  การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา  เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  ระดับ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
          1.11  ส่งเสรมิงานการแนะแนว  สุขภาพ อนามัย  กีฬา และนันทนาการ  ลูกเสอื  ยุวกาชาด 
เนตรนาร ี ผู้บ าเพญ็ประโยชน ์นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชน  
และงานกจิการนักเรียนอื่น  
                    1.12  ส่งเสรมิสนบัสนุนการระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 
         1.12.1  งานทุนการศึกษา การระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน 
                            1.12.2  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  (กยศ.) 
                     1.13  งานกองทุนออมแห่งชาติ (กอช.) 
                1.14  ส่งเสรมิงานกจิกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
                           1.14.1  งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชด าริ 
                               1.14.2  งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว  และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
  1.15  งานความมั่นคงแห่งชาติ 
            1.15.1  งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบ่้านอาสาพัฒนา  และปูองกันตนเอง  (อพป.) 
            1.15.2  งานโครงการหมู่บ้านปูองกันตนเองชายแดน  (ปชด.)  
            1.15.3  งานส่งเสริมการศึกษาในพื้นที่ชายแดน  
  1.16  ประสานการปูองกันและแก้ไขปญัหาการใช้สารเสพติด  

                     1.16.1  งานปูองกันและแก้ไขปญัหาสารเสพติดในสถานศึกษา   
                              1.16.2  โครงการสถานศึกษาสีขาว  
                   1.17  การด าเนินงานพฒันาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 
  1.18  ส่งเสรมิแหล่งการเรียนรู สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปญัญาท้องถ่ิน 
          -  งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหลง่เรียนร ู สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมปิัญญา
ท้องถ่ิน  ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจดทะเบียน  
  1.19  งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 1.20  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มบีทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน   
               1.21  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ไดร้ับ   
มอบหมาย  
   -  กระทรวงมหาดไทย     -  กระทรวงวัฒนธรรม 
   -  กระทรวงสาธารณสุข     -  กระทรวงพัฒนาการสังคมและความมั่นคงของมนุษย ์

/-  กระทรวงกลา... 
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   -  กระทรวงกลาโหม     -  กระทรวงพัฒนาการทองเที่ยวและกีฬา 
   -  กระทรวงแรงงาน     -  กระทรวงการต่างประเทศ   
             -  กระทรวงพลังงาน     -  ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

ฯลฯ 
  1.22  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.  นางสาวมนัญชยา  ดอกกฐิน  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักจิตวิทยาโรงเรียน  ประจ าส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 2.1  ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2.2  วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลที่มีปัญหาซับซ้อนหรือจากการส่งต่อ  
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยาด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และการวางแผนการแก้ไข
ปัญหา 
 2.3  ประเมิน  ส ารวจ  วิเคราะห์  สภาวะสุขภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน  เพื่อค้นหา 
อธิบายท านายแนวโน้ม  พฤติกรรม  อารมณ์  ความคิด  พัฒนาการ  ศักยภาพ  แรงจูงใจ  ความถนัด  บุคลิกภาพ  
สาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น 
2.4  ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล  รายกลุ่ม  และบ าบัดครอบครัว   
เพื่อการบ าบัดและแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่อง  หรือปัญหาที่ซับซ้อน  เช่น  พฤติกรรมเสี่ยง  เรื่องยาเสพติด  การ
ทะเลาะวิวาท  การใช้ความรุนแรง ฯลฯ 
 2.5  ปรับพฤติกรรม  ฟื้นฟูสภาวะจิตใจ  สังคม  อารมณ์  ส่งเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องต้น 
เพื่อให้นักเรียนเข้าใจ  ยอมรับปัญหาของตนเอง  ปรับเปลี่ยนอารมณ์  ความคิด  พฤติกรรม  วิธีการปรับตัวหรือวิธี
แก้ปัญหาให้เหมาะสม 

2.6  ให้การดูแลช่วยเหลือเด็กกลุ่มพิเศษ  เช่น  เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้  (LD) เด็กสมาธิสั้น  
เด็กออทิสติก  เด็กที่มีสติปัญญาบกพร่อง  เป็นต้น 

2.7  ส่งเสริม  ปูองกัน  เฝูาระวัง  แก้ไขปัญหาพฤติกรรม  สุขภาพจิตของนักเรียนด้วยเครื่องมือ 
และกระบวนการทางจิตวิทยาเบื้องต้น  เพื่อพัฒนาความสามารถในการด าเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งข้ึน 

2.8 รวบรวม  ศึกษาข้อมูล  วิจัยด้านจิตวิทยา  และวิชาการอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อพัฒนา  
องค์ความรู้นวัตกรรมด้านจิตวิทยา  สุขภาพจิต 
 2.9  สรุปสถิติ  รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผู้บังคับบัญชา  เพื่อประกอบ        
การวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน  หรือโครงการ  เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
  2.10  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหรือหน่วยงาน  เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
 2.11  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.12  ประสานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีที่นักเรียนต้องการความช่วยเหลือ     
เฉพาะด้านและการรับส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน 
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  2.13  เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์ความรู้ วิชาการจิตวิทยา  วิชาการที่ เกี่ยวข้อง  เพื่อให้
กลุ่มเปูาหมายมีความรู้  ความเข้าใจ  ปรับใช้ในการด าเนินชีวิตประจ าวัน 
  2.14  ถ่ายทอด ฝึกอบรม องค์ความรู้ เทคโนโลยีด้านจิตวิทยา จัดท าแผนการฝึกอบรมเพื่อ
พัฒนาความรู้ความสามารถ 
   2.15  การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
  2.16  งานทุนการศึกษา การระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน 
          2.17  งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
          2.18  การปูองกันปญัหาการแพรร่ะบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตัง้ครรภ์ก่อนวัยอันควร 
          2.19  การด าเนินงานการคัดกรองนักเรียนยากจน 
  2.20  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

3.  นายอิสมาแอล  บินโซ๊ะ  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา มีหน้าที่รบัผดิชอบและปฏิบัตงิาน 
ดังนี ้
3.1  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
        3.1.1  งานส่งเสริมการศึกษาเพื่อการมงีานท า 
       3.1.2  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
                -  งานการจัดเกบ็หลักฐานการศึกษา 
      -  งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา   
                -  งานตรวจสอบวุฒิและการรบัรองความรู้ 
                -  การซื้อแบบพมิพ ์
  3.2  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
                     3.3  งานส่งเสรมิกีฬาและนันทนาการ 
                     3.4  งานส่งเสรมิกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชา
ทหาร 
  3.5  งานส่งเสริมกจิกรรมประชาธิปไตย  และวินัยนักเรียน 
                     3.6  งานสภานักเรียน  ส่งเสริม  พัฒนา  สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก  เยาวชน
ในสถานศึกษา 
                     3.7  งานสง่เสรมิกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
  3.8  งานกิจการนกัเรียนอื่น 
3.9  ส่งเสรมิปูองกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนนักศึกษา   
   3.10  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  นายพชร  ตันพงษ์  พนักงานจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  มีหน้าที่รบัผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี ้
         4.1  งานส่งเสริมและสนบัสนุนนกัเรียนในโควตาพิเศษ 
                                   - การพฒันาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
       - การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ โอลิมปกิแหง่ประเทศไทย 

    /- การด าเนินงาน... 
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        - การด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน
วิทยาศาสตร์ในพระอุปถัมภ์สมเดจ็พระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟูากลัยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
                                   - การคัดเลือกนกัเรียนเพือ่ศึกษาต่อ 
       4.2  ประสาน  ส่งเสรมิการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม  
      1)  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรปูแบบ เช่น ดนตรีการแสดง 
การทองเที่ยว  งานอดิเรกต่าง ๆ  
      2)  การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
      3)  การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
      4)  การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 
       4.3  ด าเนินงานวิเทศสมัพันธ์  
    1)  งานวิเทศสัมพันธ์  
    2)  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ  
                            4.4  งานเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  และผลงานของกลุ่มสง่เสริมการจัด
การศึกษา 
                             4.5  การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา  การพานักเรียน  นักศึกษาออกนอกสถานศึกษา 
                           4.6  งานการจัดการประชุมและรายงานการประชุมกลุม่สง่เสริมการจัดการศึกษา 
                           4.7  งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                -  เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  และพัฒนาความรู้  ความสามารถในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                            4.8  งานส่งเสรมิพิทกัษ์สิทธิเดก็และเยาวชน 
                            4.9  งานความปลอดภัยในสถานศึกษา  
         4.10  งานแจ้งหนังสือประชาสมัพันธ์เรือ่งต่าง ๆ  ใหก้ับโรงเรียนในสงักัด 
         4.11  งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                            4.12  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
  หน่วยตรวจสอบภายใน  มีบทบาท  อ านาจ  หน้าที่ส าคัญ  5  ประการ  ดังนี้ 
  1.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแลทรพัย์สิน 
  2.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับ
ผลผลิตหรอืเปูาหมายที่ก าหนด 
  3.  ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
  4.  ด าเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด 
  5.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
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นางสาวดาริณี  แก้วด า  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  มหีน้าทีร่บัผิดชอบและปฏิบัติงาน  
ดังนี ้
 1.  ตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่าง ๆ  ด้วยเทคนิควิธีที่ยอมรับโดยทั่วไป  
โดยค านึงถึงประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  ความส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ  วิเคราะห์ ประเมินผล 
การบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

2.  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณการบริหารการเงินและการบริหารทรัพย์สิน   
การบริหารงานด้านอื่น  ๆ   ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย  แผนงานโครงการ  ภารกิจ  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
ค าสั่ง  และมติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน  การใช้ทรัพยากรทุกประเภทอย่างประหยัดว่า
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตรวจสอบการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัดเพื่อให้มีการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับต่าง ๆ  

3.  จัดท าแผนตรวจสอบประจ าปีเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ 
พิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปีพร้อมทั้งส่งส าเนาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานรับตรวจให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลบังเกิดผลดีต่อการจัดการศึกษาพัฒนาผู้เรียนรวมทั้ง
การปูองปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริตเกี่ยวกับทรัพย์สินของทางราชการ 

5.  รายงานผลการตรวจสอบ  และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบต่อผูอ้ านวยการส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาพร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6.  ติดตามผลการตรวจสอบและเสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจในการ 
ด าเนินงานให้ถูกต้องตามที่ได้เสนอแนะไว้ 

7.  ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ  กฎหมายทางการเงินการคลัง  เพื่อก าหนดแนวปฏิบัติจัดท าเอกสาร 
คู่มือเผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัด  รวมทั้งให้ค าปรึกษา  ค าแนะน าผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน  การบัญชี 
และการพัสดุ  ให้บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษาพัฒนาผู้เรียน 

8.  ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก  เช่น  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินกลุ่มตรวจสอบภายใน   
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  เป็นต้น 
 

กลุ่มกฎหมายและคด ี
 กลุ่มกฎหมายและคดี  ให้ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มี
อ านาจหน้าที่  ดังนี ้
 1.  ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
 2.  ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 3.  ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
 6.  ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 7.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีอื่น ๆ  ของรัฐ 
 8.  ด าเนินการปูองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

/9.  ศึกษา  วิเคราะห์...  
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 9.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงาน
คดีของรัฐ 
 10.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รบั
มอบหมาย 
 
นายกิตติภัฏ กาญจนสุวรรณ นิติกรปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี  มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้
 1.   ก ากับ  ติดตาม  ควบคุมดูแลบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และบุคลากรในกลุ่ม 
ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย  และวินิจฉัยสั่งการ  ให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานในกลุ่ม
กฎหมายและคดี 
  2.  งานทะเบียนรับ - ส่ง  หนังสือของกลุ่มกฎหมายและคดี  
  3.  ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัยข้าราชการ  ลูกจ้าง  และบุคลากรในสังกัด 
 4.  ด าเนินการตรวจสอบ  การสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนข้าราชการ  ลูกจ้าง  และบุคลากรในสังกัด 
 5.  ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและพิจารณาด าเนินการทางวินัย  ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และบุคลากรในสังกัด 
  6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ข้าราชการ  ลูกจ้าง และบุคลากรในสังกัด 
  7.  ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และบุคลากรในสังกัด 
  8.  ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  9.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง  
  10.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีอาญา 
  11.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีแพ่ง 
  12.  ด าเนินการปูองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  13.  ด าเนินการเกี่ยวกับการยึดทรัพย์  บังคับคดี 
  14.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางาน  กฎหมาย   
และงานคดีของรัฐ 
  15.  ด าเนินการงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ  เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา  หรือ  ผู้มีอ านาจตาม
กฎหมาย 
  16.  ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะ  ตอบขอ้หารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง 
ๆ กรณีที่เป็นปัญหาทางกฎหมายแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานในสังกัด 
  17.  ให้ความช่วยเหลือแนะน า  ปรึกษา  แนวทางต่อสู้  คดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดีอาญา 
และคดีอื่น ๆ  แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานในสังกัด 
  18.  งานพิจารณาร่างกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบงัคับที่เกี่ยวข้อง  งานตอบข้อหารือ
ปัญหาการปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 19.  งานเสนอเรื่องทีเ่กี่ยวข้องกบั  อนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
   20.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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