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กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 6 

******************************** 

1. นำงยุภำ   ประจงจัด 
นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าทีผู่้อ านวยการกลุม่อ านวยการ มหีน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
     ๑. ก ากับ ดูแลงานของกลุม่อ านวยการ ตลอดจนวินิจฉัยสั่งการ ให้ค าปรึกษาแนะน า และแก้ไขปัญหา 

การปฏิบัตงิานของบุคลากรในกลุม่อ านวยการ ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุผลตามเป้าหมาย 
     ๒. วางระบบการท างาน มอบหมายหน้าที่ให้บุคลากรในกลุ่มอ านวยการ ปฏิบัตใิหเ้หมาะสมกบัความรู ้

ความสามารถ  
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสอืราชการ บันทึกข้อความของเจ้าหน้าที่ตลอดจนให้ความเห็น 

ในการปฏิบัตริาชการ ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการฯ และผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
     ๔. ก ากับ ดูแลงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

      ๕. งานการจัดระบบบรหิารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                   - ปฏิบัตงิานจัดระบบบริหาร  ด าเนินงานตรวจสอบตามภารกจิหน้าที่ความรับผิดชอบ 
                     ปริมาณงานคุณภาพงานออกแบบการจัดระบบการท างาน โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน 
                      และการบริหารงานภายในส านักงาน 

         - ก ากับ ดูแลงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
         - ก ากับ ดูแลงานพฒันาคุณภาพบรหิารจัดการภาครฐั (PMQA) 

                   - งานพัฒนาคุณภาพการใหบ้รกิารขององค์กร ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมลูการปฏิบัติงาน ปญัหาและ 
                     ความจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรในส านักงาน และก าหนดแนวทางการพฒันาองค์กรให้ครอบคลุม   
                     โครงสร้าง บุคคล กลยุทธ์และเทคโนโลยี ตลอดจนการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ 
                     เหมาะสมกบัการปฏิบัตงิาน 
                   - ก ากับ ดูแล งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
      ๖. ก ากับ ดูแล งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาฯ และงานประสานการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
      ๗. ก ากับ ดูแลการใช้สาธารณูปโภคของส านักงานและก าหนดมาตรการการใช้สาธารณูปโภค  
      ๘. รับผิดชอบโครงการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสุจรติ 

     9. งานควบคุมภายในส านักงานและสถานศึกษา 
         - ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดวางระบบการควบคุมภายในส านักงาน และสถานศึกษา 

          - ควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกบัการก าหนดความเสี่ยงของแต่ละกลุ่มภายในส านักงานและสถานศึกษา      
             - ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 
                     ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          - จัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานและสถานศึกษา ใหส้อดคล้องกับส านักงาน 
                      คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 



           - ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในของส านักงานและสถานศึกษา 
                      ตามระยะเวลาทีก่ าหนดอย่างสม่ าเสมอ ตลอดจนติดตามการรายงานผลการควบคุมภายใน 
                      ของส านักงานและสถานศึกษาตามระยะที่ก าหนด 
           - ด าเนินการรายงานการควบคุมภายในตามค ารับรองการปฏิบัติราชการตามรอบระยะเวลา 

     10. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               - ก ากับ ดูแล การออกหนงัสอืรบัรองการกู้เงินสวัสดิการเพือ่ที่อยู่อาศัยของสถานบันการเงินต่าง ๆ 
                      - ก ากับ ดูแล การออกหนังสือรับรองการกู้เงินสวัสดิการเงินกู้สินเช่ือทุกประเภทของสถาบัน
การเงินต่าง ๆ  
                   - ปฏิบัตงิานเกี่ยวกบัเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนีส้ินข้าราชการคร ู 
          - ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการแก้ไขปัญหาหนีส้ินคร ู  
        11. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการในระดับต่าง ๆ   
                     - ปฏิบัตงิานเลือกตัง้และสรรหาผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.  
                     - ปฏิบัตงิานสรรหาคณะกรรมการนเิทศ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
                     - ปฏิบัตงิานสรรหาคณะกรรมการผู้แทนผูป้ระกอบวิชาชีพทางการศึกษาในคุรุสภา 
                     - ปฏิบัตงิานเลือกตัง้และสรรหาคณะกรรมการผู้แทน สกสค. 
                     - ปฏิบัตงิานเลือกตัง้และสรรหาคณะกรรมการและกรรมการอื่น ๆ 
             - จัดท าข้อมลู–ทะเบียนประวัติ ของคณะกรรมการและอนุกรรมการในระดับต่าง ๆ ของส านักงาน
      12. งานยานพาหนะ    
          - ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานยานพาหนะ 
                      และแก้ไขปัญหา ให้ค าแนะน าการปฏิบัตงิานยานพาหนะให้ส าเรจ็ลลุ่วง 
                    - ควบคุม ดูแลการให้บริการการใช้ยานพาหนะส่วนกลางตลอดจนจัดเก็บเอกสารที่ขออนุญาต 

           ใช้รถยนต์ให้ครบถ้วนเพื่อการตรวจสอบ 
            - จัดท าและรวบรวมประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมแซมรถยนต์ที่อยู่ในความดูแลทัง้หมด 
                      ให้พร้อมใช้งาน 
            - ควบคุม ตรวจสอบ การใช้เช้ือเพลิงของยานพาหนะส่วนกลาง ตลอดจนสรุปผลการใช้เช้ือเพลงิ 
                       ทุกเดือนส่งให้กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการเบิกจ่าย 

            - ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อทะเบียนรถยนต์ของส านักงานและโรงเรียนในสังกัด  
      13. ตรวจสอบและจัดท ารายงานมาตรการประหยัดพลงังานและสาธารณูปโภคของส านักงาน 
(E-Report) พร้อมทัง้น าผลการด าเนินงานรายงานผลตามค ารับรองการปฏิบัตริาชการตามรอบระยะเวลา 
      14. ก ากับ ดูแลการออกเลขทะเบียนใบประกาศเกียรตคุิณของส านักงาน 

     15. งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     16. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดงานเกษียณอายุราชการ  
     17. ประชาสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ความสะดวกแกผู่้มาติดต่อราชการ 
     ๑8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 

      ๑9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่  นางยุภา  ประจงจัด  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  มอบหมายให้ 
นางสาวพัชริกา  สมฤทธ์ิ    ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

 

 

 



๒. นำงสำวพัชรกิำ  สมฤทธิ์ 
นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏบิัตกิำร 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี ้
      ๑. งานสารบรรณ 
          - ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการท าลายหนังสือราชการ 
      ๒. งานการจัดระบบบรหิาร 
                   - ปฏิบัตงิานเกี่ยวกบังานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                    - ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับงานพัฒนาคุณภาพบรหิารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

     ๓. งานประสานงาน 
                   - ปฏิบัตงิานเกี่ยวกบัการเลือกตั้ง สส./สว.สจ./ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
          - ปฏิบัตงิานเกี่ยวกบัการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงาน 
                     เขตพื้นที่การศึกษา 

         - ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการจัดกจิกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในและภายนอก เช่น การจัดกจิกรรม 
           วันครู การจัดกิจกรรมเพื่อเฉลิมพระเกียรตพิระบรมวงศานุวงศ์ การจัดกจิกรรมรื่นเริงต่าง ๆ  
           ของส านักงาน เป็นต้น 
         - ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการประสานความร่วมมือกบับคุคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครอง 

                     ส่วนท้องถ่ิน  หน่วยงานสถานประกอบการต่าง ๆ และสถานศึกษา ในการใช้ทรัพยากร 
          เพื่อการศึกษา ตลอดจนการระดมทรัพยากรของหนว่ยงานภายในและภายนอก 
     4. งานควบคุมภายในส านักงานและสถานศึกษา 
         - ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดวางระบบการควบคุมภายในส านักงาน และสถานศึกษา 

          - ควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกบัการก าหนดความเสี่ยงของแต่ละกลุ่มภายในส านักงานและสถานศึกษา      
             - ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 
                     ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          - จัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานและสถานศึกษา ใหส้อดคล้องกับส านักงาน 
                      คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
           - ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในของส านักงานและสถานศึกษา 
                      ตามระยะเวลาทีก่ าหนดอย่างสม่ าเสมอ ตลอดจนติดตามการรายงานผลการควบคุมภายใน 
                      ของส านักงานและสถานศึกษาตามระยะที่ก าหนด 
           - ด าเนินการรายงานการควบคุมภายในตามค ารับรองการปฏิบัติราชการตามรอบระยะเวลา 

     5. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               - การออกหนังสือรับรองการกูเ้งินสวัสดิการเพือ่ที่อยู่อาศัยของสถานบันการเงินต่าง ๆ 
                      - การออกหนงัสอืรบัรองการกู้เงินสวัสดิการเงินกู้สินเช่ือทุกประเภทของสถาบันการเงินต่าง ๆ  
        6. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการในระดับต่าง ๆ   
                     - ปฏิบัตงิานเลือกตัง้และสรรหาผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.  
                      - ปฏิบัตงิานสรรหาคณะกรรมการนิเทศ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
                      - ปฏิบัตงิานสรรหาคณะกรรมการผู้แทนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในคุรสุภา 
                      - ปฏิบัตงิานเลอืกตั้งและสรรหาคณะกรรมการและกรรมการอื่น ๆ 

   - จัดท าข้อมลู–ทะเบียนประวัติ ของคณะกรรมการและอนกุรรมการในระดับต่าง ๆ ของส านักงาน 
      7. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอช่ืออาคาร  การขอพระราชทานนามอาคาร สิ่งปลกูสร้าง หรือสถานที่
ราชการ การขอใช้ตราสัญลักษณ์  และการขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญเสด็จพระราชด าเนิน 



     8. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
      9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานรัฐพิธี และงานพิธีส าคัญต่าง ๆ  
      10. ปฏิบัตงิานเชิญผู้บรหิารระดับสูงมาเป็นประธานในงาน/กิจกรรมต่าง ๆ  

     11. งานคัดเลือกผูท้ าคุณประโยชน์กระทรวงศึกษาธิการ 
     12. ปฏิบัติงานประชาสมัพันธ์ของส านักงาน 
     13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 

      ๑4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่  นางสาวพัชริกา  สมฤทธ์ิ    ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้  มอบหมายให้   
นางยุภา  ประจงจัด  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

3. นำงอรษำ  ล้อค ำ 
พนกังำนพิมพ์ ระดับ ส ๓ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิานดังนี ้
         ๑. งานการรับ – ส่งงานในหน้าทีร่าชการ 
      ๒. งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการของบุคลากรในส านักงาน 
      ๓. งานเลขานุการผูบ้รหิารส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

     ๔. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสือราชการ บันทึกเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ 
งานสารบรรณ  หนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 

     ๕. ปฏิบัติงานประชุมบุคลากรในส านักงาน 
      ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียว 

     ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ในกรณีที่  นางอรษา  ล้อค า  ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้   
นางสาววรัชยา  ศรีลาศักดิ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

4. นำงสำววรัชยำ  ศรีลำศกัดิ ์
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี ้
     ๑. งานเลขานุการผูบ้รหิารส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

       ๒. งานรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
     ๓. งานเกี่ยวกับการเชิญผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาฯ รองผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพื้นที่ฯ ประชุม หรือเป็นประธานเปิด-ปิดในพิธีการต่าง ๆ จากหน่วยงานภายในและภายนอก 
     ๔. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสือราชการ บันทึกเจ้าหน้าที่ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

งานสารบรรณ  หนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
      ๕. ปฏิบัตงิานประชุมบุคลากรในส านักงาน 
      ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 

     ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ในกรณีที่ นางสาววรัชยา  ศรีลาศักดิ์ ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให ้

นางอรษา  ล้อค า  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

 



5. นำยกติตคิณุ  เนำวโอภำส 
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ ICT มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี้ 
      ๑. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
          - ส ารวจข้อมลูเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทัง้เครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร จัดท าทะเบียน 
                     เครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสมัพันธ์ 

        - จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติและรูปแบบการติดต่อประสานงานกบัเครอืข่าย 
                      การประชาสมัพันธ์ 
          - รวบรวมข้อมลูข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

         - วางแผน วิเคราะห์ และบรหิารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสือ่ไอที เลือกสื่อให้ตอบสนอง    
           จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด  
           แนวปฏิบัติ รูปแบบการติดต่อประสานงานใหบุ้คลากรผูเ้กี่ยวข้องและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์           

                     นักประชาสัมพันธ์ และสถานศึกษา 
          - ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสือ่ประชาสัมพันธ์   
                      ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e – Network) 
           - จัดกิจกรรมเสริมการประชาสมัพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
              - ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครอืข่ายประชาสมัพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา 
                      ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
      ๒. งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและผลงาน 
          - ส ารวจ วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร ่
                     ข้อมูลข่าวสาร 
           - จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกบัเครือข่ายประชาสมัพันธ์ บุคคล หน่วยงานและ 
                      สาธารณชน  ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรปูแบบอื่น 
          - จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและสถานศึกษา 

           ให้ครอบคลุมทุกกลุม่เป้าหมาย 
         - ผลิตสื่อข้อมลูข่าวสาร บทความวารสาร สื่ออเิลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอื่น 
         - เกบ็รวบรวมข้อมลูข่าวสารและผลงานของส านักงาน ด้วยระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ และภาพอื่น ๆ 
                    - ประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครอืข่ายการประชาสัมพันธ์ ตลอดจนติดตามประเมินผล 
                     การประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพฒันา ปรบัปรุง แก้ไขเป็นระยะ ๆ 
      ๓. งานบริการข้อมลูข่าวสาร 
          - จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารผลงานของส านักงานด้วยระบบอเิลคทรอนิคส์และรปูแบบอื่น 
          - จัดระบบรปูแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานและสถานศึกษา  

         - จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็คทรอนิกส์   
          - ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรปูแบบที่หลากหลาย ผา่นสื่อทุกแขนงและเครือข่าย 

  การประชาสมัพันธ์ต่อสาธารณชน 
๔. งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ที่จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ 
      ๕. งานโครงการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสจุริต (ITA) 
      ๖. ก ากับ  ดูแล เว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ และระบบอินเตอร์เน็ต
ภายในส านักงาน 



      7. ควบคุม ดูแล เครื่องคอมพิวเตอร ์Server 
      8. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องของส านักงาน  

     9. ติดตั้งชุดค าสั่งส าเรจ็รปู ใช้ปรับปรงุ แก้ไขแฟ้มข้อมูล  
     10. ให้บรกิารการซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องภายในส านักงาน 
     ๑1. ควบคุม ดูแล การประชุมด้วยระบบคอนเฟอเรนส์  
     ๑2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของบุคลากรในส านักงาน 

        ๑3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
                     - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปรับปรงุพัฒนาอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม 
                     - ปฏิบัติงานบริการอาคารสถานที ่
                     - ควบคุม ดูแล การใช้ห้องประชุม 
                     - ปฏิบัติงานรกัษาความปลอดภัย  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเวรรักษาความปลอดภัยประจ าเดือน 
                       จัดท าและควบคุมสมุดเวรรกัษาความปลอดภัย และตรวจสอบการรายงานการอยู่เวร 
                       รักษาความปลอดภัยประจ าวัน 

     ๑๔. จัดท า ควบคุม ดูแล การลงเวลามาปฏิบัตริาชการของข้าราชการและลูกจ้าง พร้อมทั้งสรปุรายงาน 
ผลการลงเวลามาปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจ าวัน 

     ๑๕. ปฏิบัติงานออกเลขใบประกาศเกียรตบิัตร 
      ๑๖. ปฏิบัติงานพนักงานขับรถส ารอง กรณีที่เจ้าหน้าทีห่ลักไม่อยู่ 

     ๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      ๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ในกรณีที่  นายกิตติคุณ  เนาวโอภาส  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้ มอบหมายให้   
นางสาววิชชุตา  เนียมเปรม  ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
 

6. นำงสำววิชชุตำ  เนียมเปรม 
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี ้
        ๑. ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มอ านวยการ 

     ๒. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
         - ควบคุม ดูแล การรับ – ส่งหนังสือราชการ ระบบ Smart Area++ , Smart Obec ระบบส านักงาน 
           อิเล็กทรอนกิส์ของจังหวัดฉะเชิงเทราและหนังสือราชการที่เป็นเอกสาร จากโรงเรียนในสังกัดและ 
           หน่วยงานภายนอก 

             - ควบคุม ดูแล การรับ – ส่งหนังสือราชการ เอกสาร และพัสดทุางไปรษณีย ์
        - ควบคุม ดูแล หลักฐานการรับ – ส่งหนังสือราชการและเกบ็รกัษาให้เรียบร้อยสามารถตรวจสอบได ้
         - ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับ ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ ประกาศของส านักงาน และจัดท าทะเบียน 
 ระเบียบ ค าสัง่ ข้อบังคับ และประกาศของส านักงาน 

          - ควบคุมและจัดท าระบบงานเก็บรักษาและการยมืหนังสือราชการ 
     3. ควบคุม ดูแลการจัดท าหลักฐานการรบั – ส่งหนังสือราชการและการเกบ็รักษาใหเ้รียบร้อย 

สามารถตรวจสอบได ้
         4. ก ากับ ดูแลเกี่ยวกบัการเกบ็รักษา ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ ประกาศของส านักงาน และจัดท า 
ทะเบียน ระเบียบ ค าสัง่ ข้อบังคับ และประกาศของส านักงาน 



      5. ด าเนินการแจง้เวียนหนงัสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบงัคับต่าง ๆ ที่มาจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก ให้กลุ่มและโรงเรียนในสังกัดทราบ พรอ้มทั้งเก็บรักษาใหเ้รียบรอ้ยสามารถตรวจสอบได้   

     6. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
      7. ตรวจสอบและจัดท ารายงานมาตรการประหยัดพลงังานและสาธารณูปโภคของส านักงาน 
(E-Report) พร้อมทัง้น าผลการด าเนินงานรายงานผลตามค ารับรองการปฏิบัตริาชการตามรอบระยะเวลา 
                8. ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย  จัดท าค าสัง่แต่งตั้งเวรรักษาความปลอดภัยประจ าเดือน                   
จัดท าและควบคุมสมุดเวรรักษาความปลอดภัย และตรวจสอบการรายงานการอยูเ่วรรกัษาความปลอดภัยประจ าวัน 

     9. จัดท า ควบคุม ดูแล การลงเวลามาปฏิบัตริาชการของข้าราชการและลกูจ้าง พร้อมทั้งสรปุรายงาน 
ผลการลงเวลามาปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจ าวัน 

     ๑0. ปฏิบัติงานออกเลขใบประกาศเกียรตบิัตร 
      11. จัดท า ควบคุมสมุดตรวจราชการ สมุดเยี่ยม สมุดนเิทศของส านักงาน 
        12. ด าเนินการรับหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  ของกลุม่อ านวยการ 
และแจ้งเวียนใหบุ้คลากรในกลุม่อ านวยการทราบ พร้อมทั้งเก็บรกัษาให้เรียบร้อยสามารถตรวจสอบได ้

     13. ควบคุมการออกเลขหนังสือส่งของกลุม่อ านวยการ 
     ๑4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลดใช้กระดาษของส านักงาน พร้อมทัง้รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ตามค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 
      ๑5. ประชาสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ความสะดวกแกผู่้มาติดต่อราชการ 
      ๑6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      ๑7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ในกรณีที่  นางสาววิชชุตา  เนียมเปรม   ไปราชการหรอืไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้  มอบหมายให ้
นางสาวปิยฉัตร  เพชรจิตต์  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

7. นำงสำวปิยฉัตร  เพชรจิตต ์
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี ้
     ๑. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

                    - ปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖    
                       ผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์ของ ระบบ Smart Area++ , Smart Obec , ระบบส านักงาน 
                       อิเล็กทรอนิกส์ของจงัหวัดฉะเชิงเทรา และหนงัสอืราชการที่เป็นเอกสารจากโรงเรียนในสงักัด 
                       และหน่วยงานภายนอก 

         - น าหนังสือต่าง ๆ ที่ลงทะเบียนรับ แจกจ่ายไปตามกลุ่มต่าง ๆ 
         - ออกเลขหนังสือส่งของกลุม่อ านวยการ 
         - ควบคุมการออกเลขหนังสือสง่และทะเบียนหนังสือส่งของส านักงาน 
         - รับหนงัสือราชการ เอกสาร และพสัดุทางไปรษณีย ์พร้อมทัง้แยกจดหมายราชการ 
           และจดหมายส่วนตัวแจกจ่ายใหบุ้คลากร 

          - น าหนังสือราชการ เอกสาร และพสัดุสง่ไปรษณีย์และสง่หนงัสอืตามส่วนราชการต่าง ๆ 
          - จัดท าหลักฐานการรบั – ส่งหนงัสอืราชการและเกบ็รักษาใหเ้รียบรอ้ยสามารถตรวจสอบได้ 

         - ออกเลขค าสั่งและจัดท าทะเบียนค าสัง่ 
 



         - เก็บส าเนาหนงัสอืราชการ ส าเนาค าสัง่ ส าเนาประกาศของส านักงานให้เรียบร้อย และสามารถ 
           ตรวจสอบได้ 

         - จัดท าระบบงานเก็บ-ยืมหนังสือราชการ 
         - รับหนังสือราชการทีล่งทะเบียนรบัแล้วจากศูนย์ประสานงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
                    มัธยมศึกษา เขต ๖ จังหวัดสมทุรปราการ และแจกจ่ายไปตามกลุ่มต่าง ๆ  
           ๒. จัดท า ควบคุมสมุดตรวจราชการ สมุดเยี่ยม สมุดนิเทศ 

     ๓. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลดใช้กระดาษของส านักงาน พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัตงิาน 
ตามค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 
      ๔. ประชาสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ความสะดวกแก่ผูม้าติดตอ่ราชการ 
      ๕. รับโทรศัพท์ และรบั - ส่งเอกสารจากเครื่องโทรสาร 
         ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ในกรณีที่  นางสาวปิยฉัตร  เพชรจิตต์  ไปราชการหรอืไม่สามารถปฏิบัตริาชการได ้มอบหมายให ้
นางสาววิชชุตา  เนียมเปรม ปฏิบัติหน้าที่แทน 

8. นำงธนภรณ์  รัตนำพรประดษิฐ์ 
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี ้
      ๑. งานสารบรรณกลางของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
           - ปฏิบัติงานรบั – ส่ง หนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖  
                      (ศูนย์ประสานงานฯ) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart Area++ , Smart Obec หนังสอืราชการ 
                      ที่เป็นเอกสารจากโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงานภายนอก 

         - รับหนงัสือราชการ เอกสาร และพสัดุทางไปรษณีย ์พร้อมทัง้แยกจดหมายราชการ และ 
                      จดหมายส่วนตัวแจกจ่ายให้บุคลากร 

         - น าหนังสือต่าง ๆ ที่ลงทะเบียนรับ แจกจ่ายไปตามกลุ่มงานต่าง ๆ ในศูนย์ประสานงานฯ และ 
           รวบรวมหนังสอืจัดส่งไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ จังหวัดฉะเชิงเทรา  
           โดยคัดกรองรื่องที่ด่วนทีสุ่ดหรือมีความจ าเป็นเร่งดว่น ด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที ่
           ทางจังหวัดฉะเชิงเทราเพื่อสแกนส่งเมลห์รอืสง่ไลนใ์ห้ทราบ เพื่อด าเนินการต่อไป 
         - ออกเลขค าสั่ง โดยสอบถามและเรียงล าดับเลขค าสัง่ในต่อเนื่องและเช่ือมโยงกับเจ้าหน้าที่ธุรการ 
           ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ จังหวัดฉะเชิงเทรา 

          - ออกเลขส่งหนังสือราชการใหก้ับบุคลากรที่ปฏิบัตหิน้าที่ที่ศูนย์ประสานงานฯ 
          - รวบรวมและจัดส่งส าเนาหนังสือสง่ และส าเนาค าสัง่ มาเก็บที่หน่วยงานสารบรรณทีส่ านักงาน 

           เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน   
           ของเอกสารส าเนา  

          - ส่งหนงัสือตามส่วนราชการต่าง ๆ 
      ๒. ประสานงานกับกลุ่มงานธุรการ และกลุ่มงานส่วนอื่นๆ เพื่อช่วยเหลือด าเนินการในการจัดเตรียม 
การประชุม ดูแลความเรียบร้อยของสถานทีจ่ัดงาน และให้ความร่วมมือในทกุเรื่องเท่าทีจ่ะด าเนินการได้ ทั้งนี้ 
เพื่อมุง่หวังให้งานในแต่ละครั้ง ออกมาเป็นที่น่าพอใจกบัทุกฝ่าย 
      ๓. ช าระค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ ของศูนย์ประสานงานฯ 
    ๔. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัตริาชการของข้าราชการและลูกจ้างช่ัวคราวในศูนย์ประสานฯ 



      ๕. รับโทรศัพท์ และสง่แฟกซ ์
      ๖. รับแจง้ข่าวสารประชาสัมพันธ์ จากส านักงานพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ จังหวัดฉะเชิงเทรา 
และจากหน่วยงานต่างๆ ประชาสัมพันธ์ใหเ้จ้าหน้าที่ในศูนย์ประสานฯ ได้รับทราบ 
      ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. นำยสมภพ  แดดภู ่
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

ต าแหน่ง พนักงานขับรถ มีหน้าทีร่บัผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
      ๑. รับผิดชอบดูแลรถยนต์โตโยต้า หมายเลขทะเบยีน นข ๓๗๓๒ ฉะเชิงเทรา  
      ๒. ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ที่ได้รบัมอบหมายใหส้ะอาดเรียบรอ้ยพร้อมทีจ่ะใช้ได้ทุกวัน 
      ๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษา จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
      ๔. ตรวจสอบรถยนต์ หากพบข้อช ารุดเสียหายใหบ้ันทึกรายงานการช ารุดเสียหายต่อผู้ควบคุมรถยนต์ 
เพื่อด าเนินการซอ่ม 
      ๕. เก็บรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพื่อด าเนินการต่อไป 
      ๖. น าหนังสือราชการส่งไปรษณีย์และสง่หนังสือตามส่วนราชการต่าง ๆ 

     ๗. หากว่างเว้นจากงานในหน้าที่ให้ประจ าอยู่ทีห่้องเพื่อช่วยงานอัดส าเนาดิจิตอลอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร 
และเรียงเอกสาร 
          ๘. ดูแลและบ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอกไมป้ระดบัและไมอ้ืน่ ๆ  ให้อยู่ในสภาพสวยงาม 
      ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน  

     ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. นำยวุฒิชัย  จันทรน์้อย 
ลูกจ้ำงชัว่ครำว 

ต าแหน่ง พนักงานขับรถ มีหน้าทีร่บัผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
       ๑. รับผิดชอบดูแลรถยนต์โตโยต้า หมายเลขทะเบียน นข ๓๗๓๓ ฉะเชิงเทรา  

        ๒. ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ที่ไดร้ับมอบหมายใหส้ะอาดเรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ได้ทุกวัน 
            ๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษา จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
        ๔. ตรวจสอบรถยนต์ หากพบข้อช ารุดเสียหายใหบ้ันทกึรายงานการช ารุดเสียหายต่อผู้ควบคุมรถยนต ์
เพื่อด าเนินการซอ่ม 
        ๕. เก็บรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพื่อด าเนินการตอ่ไป 
        ๖. น าหนังสือราชการสง่ไปรษณีย์และสง่หนงัสือตามสว่นราชการต่าง ๆ 
        ๗. หากว่างเว้นจากงานในหน้าที่ใหป้ระจ าอยู่ทีห่้องเพือ่ช่วยงานอัดส าเนาดิจิตอลอัดส าเนา  
ถ่ายเอกสาร และเรียงเอกสาร 
        8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
        9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



11. นำยวิทวัส  กลับประทุม 
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

ต าแหน่ง พนักงานขับรถ มีหน้าทีร่บัผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       ๑. รับผิดชอบดูแลรถยนต์อีซซุุ หมายเลขทะเบียน กท ๗๙๗๐ ฉะเชิงเทรา  

        ๒. ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ที่ไดร้ับมอบหมายใหส้ะอาดเรียบร้อย พรอ้มใช้งาน 
        ๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษา จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
        ๔. ตรวจสอบรถยนต์ หากพบข้อช ารุดเสียหายใหบ้ันทกึรายงานการช ารุดเสียหายต่อผู้ควบคุมรถยนต ์
เพื่อด าเนินการซอ่ม 
        ๕. เก็บรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพื่อด าเนินการตอ่ไป 
        ๖. น าหนังสือราชการสง่ไปรษณีย์และสง่หนงัสือตามสว่นราชการต่าง ๆ 
        ๗. หากว่างเว้นจากงานในหน้าที่ใหป้ระจ าอยู่ทีห่้องเพือ่ช่วยงานอัดส าเนาดิจิตอลอัดส าเนา  
ถ่ายเอกสาร และเรียงเอกสาร 

       ๘. ปฏิบัตงิานรับ-ส่งเอกสารระหว่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖  
กับศูนย์ประสานงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ จังหวัดสมุทรปราการ 
        ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
        ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. นำงสำวรำตรี  ดิสริยะกุล 
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

ต าแหน่ง แม่บ้าน มีหน้าที่รบัผิดชอบ และปฏิบัตงิาน ดังนี ้
       ๑. ดูแลรักษาความสะอาดอาคารส านักงานฯ หอ้งปฏิบัติงาน ห้องประกอบการต่าง  ๆ และห้องน้ า 

มหีน้าทีเ่ปิด-ปิด ท าความสะอาดและงานที่ได้รบัมอบหมายให้มีการติดตาม ก ากับดูแลทุกวัน 
       ๒. ดูแลรักษาและซ่อมแซมทรัพยส์ินของส านักงานฯ ให้อยู่ในสภาพทีส่ามารถใช้การได้อยู่เสมอ 
       ๓. จัดหา ดูแล ปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับและไม้อื่น ๆ ตัดหญ้าในบรเิวณ 

ส านักงานฯ ทั้งหมด 
       ๔. บริการและอ านวยความสะดวกแก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงานฯ ทุกคน ตามที่ได้รบั 

การร้องขอ และบุคคลอื่น ๆ ที่มาติดต่อราชการ 
        ๕. จัดหาน้ าดื่มไว้ส าหรบับริการข้าราชการและผูม้าติดต่อ 
        ๖. ประดับธงและแสงไฟฟ้าบริเวณอาคารส านักงานฯ เนื่องในวันส าคัญของทางราชการอย่างเหมาะสม 
        ๗. ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงานฯ 
        ๘. จัดเตรียมหอ้งประชุม จัดหาอาหาร เครือ่งดื่มให้แขกผู้ใหญ่ที่มาติดต่อ และดูแลอ านวย 
ความสะดวกให้ผูร้่วมประชุม รวมทั้งจัดเกบ็และดูแลความสะอาดเรียบรอ้ยหลังเลิกประชุม 
        ๙. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
        ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



13. นำงทองสุขตำ  ยิ้มอิ่ม 
ลูกจ้างช่ัวคราว 

ต าแหน่ง แม่บ้าน มีหน้าที่รบัผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๑. ท าความสะอาดสถานทีป่ฏิบัติงานของศูนย์ประสานงานฯ (ปัด กวาด เช็ด ถู ล้างห้องน้ า) 
  ๒. รดน้ าต้นไม้ทุกวัน 
  ๓. เปิด – ปิด ประตสู านักงาน 
  ๔. จัดเตรียมห้องประชุม เสริฟน้ า เสริฟกาแฟ ให้แขกผู้ใหญท่ี่มาติดต่อ และดูแลอ านวยความสะดวก 
ให้ผูร้่วมประชุม รวมทัง้จัดเก็บและดูแลความสะอาดเรียบร้อยหลงัเลิกประชุม 

๕. ช่วยรับโทรศัพท์ รับหนังสือจากหน่วยงานราชการ และจากหน่วยงานต่างๆ ทีม่าสง่ เมื่อเจ้าหน้าที ่
ในศูนย์ประสานงานฯ ไปราชการ 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
 
 
 
 

********************************* 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 

******************* 
 

1. นางจินดาวรรณ  บรรหารบุตร 
นักทรพัยากรบคุคลช านาญการพิเศษ 

  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล มีหน้าที่รบัผิดชอบเกี่ยวกบังานบุคคลของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ความยากคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ก ากบั ตรวจสอบและบงัคับบญัชาบุคลากรกลุ่มบรหิาร 
งานบุคคล และปฏิบัติหน้าที่งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ ดังนี้  

๑. ด าเนินการด้านบรหิารงานบุคคล ให้ถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล                                  
๒. ส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รบัผิดชอบ 

ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักบรหิารแบบมุง่ผลสมัฤทธ์ิ 
๓. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานอย่างเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่น 

ระเบียบวินัย จรรยาบรรณอย่างมมีาตรฐานแหง่วิชาชีพ 
๔. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ฏิบัตงิานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ  

ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพทางการศึกษา 
ของผู้เรียน 

๕. วินิจฉัย  แก้ปัญหา ข้อขัดข้องต่างๆ ในเรื่องงานบุคคลให้เปน็ไปตามกฎหมาย 
๖. ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแกเ่จ้าหน้าที่ ตอบปญัหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกบั 

งานในหน้าที ่
๗. ก ากับดูแลงานธุรการ กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง กลุ่มงานสรรหา 

และบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร และงาน กศจ.
ฉะเชิงเทรา และสมุทรปราการ 

      8. การส ารวจความต้องการ ความจ าเป็นในการพฒันาและฝกึอบรม 
9. การก าหนดนโยบายแนวทางการพฒันาและวางแผนพฒันา 
10. การด าเนินโครงการ/กจิกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
11. การจัดท าหลักสูตร/สื่อ/เอกสาร/ชุดฝึกอบรม ส าหรบัพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลกูจ้างประจ า 
12. การจัดท าหลักสูตร เอกสารการปฐมนเิทศข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม่/ 

แต่งตั้งใหม ่
13. การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รับทนุองค์กรต่างประเทศ 
14. การพัฒนาศักยภาพบุคคล (ID PLAN) 
15. การพัฒนาวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. การจัดท าแนวทางการพัฒนาส่งเสริมความมั่นคงในการประกอบวิชาชีพสอดคล้องกบัมาตรฐาน 

ที่องค์กรกลางก าหนด 
17.  การด าเนินการเกี่ยวกบัโครงการกิจกรรมเสรมิสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
18.  การติดตามประเมินผลสง่เสรมิมาตรฐานทางวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 



 

19.  ส่งเสรมิพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการงานทีเ่กี่ยวข้องกับส านักงานเลขาธิการ 
คุรุสภา และสถาบันพัฒนาครูคณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 

20.  การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ต่างประเทศ 
21. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อใหม้ีและเลื่อนวิทยฐานะ 

ช านาญการพิเศษ  โดยระบบ e – Training  
22.  การจัดท าโครงการพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นที่ 

การศึกษาโดยใช้เงินงบประมาณจากงบพฒันาบุคลากรส่วนของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
23.  การพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเครื่องหมาย  

เชิดชูเกียรติ “เข็มคุรุสดุดี” และครอูาวุโส “ครูดีในดวงใจ” ,ครูผูส้อนดีเด่น,รางวัลคุรุสภา ฯลฯ 
24. การพิจารณาสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและบุคคลเพื่อรับ 

รางวัลต่าง ๆ 
25.  การพัฒนาข้าราชการครูที่ไม่ตรงวุฒิ ไม่ตรงวิชาเอก 
26.  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 

      ๒7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
            ๒8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          ในกรณีที่  นางจินดาวรรณ  บรรหารบุตร  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให ้

นางจันทมิา  เทศนา ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๒. นางจันทิมา  เทศนา 
นักทรพัยากรบคุคลช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัตหิน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. การปรับปรงุการก าหนดต าแหนง่ 
๒. การจัดสรรอัตราก าลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและ 

ลูกจ้างช่ัวคราว 
           ๓. การบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      ๔. การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าทีม่ิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ(ว่าง)เป็นต าแหน่ง 
พนักงานราชการ 

      ๕. การบรหิารพนกังานราชการหรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบที่ได้รบัจัดสรร 
      ๖. งานตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
      ๗. การประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดต าแหนง่บุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
๘. การวางแผนบรหิารอัตราก าลังข้าราชการครบูุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

จ าแนกรายสถานศึกษา  
๙. การจัดต้ังอัตราก าลังใหม่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกกรณี 
๑๐.  การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงนิเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจ า 
๑๑.  การเกลี่ยอัตราก าลงัข้าราชการครูในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
๑๒.  การปรบัปรุงต าแหน่งว่างข้าราชการครูใหสู้งข้ึนหรือต่ าลงตามเงื่อนไขที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 



 

๑๓.  การขอเปลี่ยนสายงานของผู้บริหารสถานศึกษา กรณีต าแหน่งว่าง 
๑๔.  การบันทึกข้อมูลการจัดช้ันเรียนของโรงเรียนในสงักัด สพม. ๖ ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
๑๕.  การจัดท าแผนอัตราก าลังครู (๑๐ มิถุนายน ของทุกปี) ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
๑๖.  การจัดท าแผนอัตราก าลังครูตามมาตรการปรบัขนาดก าลงัคนภาครัฐ (คปร.) 
๑๗.  ควบคุมการใช้ต าแหน่งลกูจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน พนกังานราชการ 
๑๘. ตรวจสอบจ าแนกต าแหน่งว่าง/มีคนครองและจัดท าทะเบียนคุมอัตราก าลังข้าราชการครู        

และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างสังกัด  
๑๙.  การยุบเลิกต าแหนง่ว่าง จากการเกษียณอายุราชการ ตามมติคณะกรรมการปฏิรูป 

ระบบราชการ (คปร.) 
20. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามหีรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด            
                     20.๑  สายงานบรหิารการศึกษา  วิทยฐานะ  ดังต่อไปนี้ 
                   (๑)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเช่ียวชาญพิเศษ 
                  (๒)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเช่ียวชาญ 

       (๓)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาช านาญการพิเศษ 
       (๔)  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเช่ียวชาญ 
       (๕)  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาช านาญการพเิศษ 

           20.๒  สายงานบรหิารสถานศึกษา วิทยฐานะ  ดังต่อไปนี้ 
       (๑)  ผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ 

         (๒)  ผู้อ านวยการเช่ียวชาญ 
       (๓)  ผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
       (๔)  ผู้อ านวยการช านาญการ 
       (๕)  รองผู้อ านวยการเช่ียวชาญ 
       (๖)  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

                  (๗)  รองผู้อ านวยการช านาญการ 
21.  ปฏิบัติงาน กศจ. ฉะเชิงเทรา,กศจ.สมทุรปราการ และ อกศจ. ทุกคณะ 

   - รวบรวมข้อมูล ระเบียบ ข้อบังคับการบรหิารงานบุคคล 
              - ประสานงาน ควบคุม และรวบรวมเรื่องที่จะน าเสนอ กศจ.ฉะเชิงเทรา และ  

กศจ.สมุทรปราการ 
               - จัดท าระเบียบวาระการประชุมก่อนน าเสนอ กศจ.ฉะเชิงเทรา และ กศจ.สมทุรปราการ 
               - เข้าร่วมประชุมและจดบันทึกการประชุม 

22.  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
23.  การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งศกึษานิเทศก์ 
24.  การคัดเลือกเพือ่บรรจุและแต่งตัง้นักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และ 

บุคลากรทางการศึกษา 
25.  การคัดเลือกบุคคลเป็นลูกจ้างช่ัวคราวเพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ตามโครงการคืนคร ู

ให้นักเรียน 
26.  การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตัง้บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
27.  การขอใช้บัญชีผูส้อบแข่งขันได้บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 



 

28.  การรับโอนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
29.  การเลือ่นและแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
30.  การให้โอนและรบัโอนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

     31. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     32. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่  นางจันทิมา เทศนา ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้                           

นายส่งเสริม ช่วยทอง  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
3. นายส่งเสริม  ช่วยทอง 

นักทรพัยากรบคุคล ปฏิบตัิการ 
มีหน้าที่และปฏิบัตงิาน ดังนี ้

      ๑.  สายงานการสอน  วิทยฐานะ  ดังต่อไปนี้ 
           (๑)  ครูเช่ียวชาญพิเศษ 

   (๒)  ครูเช่ียวชาญ 
                      (๓)  ครูช านาญการพิเศษ 
                      (๔)  ครูช านาญการ 
                 2. สายงานนิเทศการศึกษา  มีวิทยฐานะ ดังนี ้
                       (๑)  ศึกษานิเทศก์เช่ียวชาญพิเศษ 
                       (๒)  ศึกษานิเทศก์เช่ียวชาญ 
                       (๓)  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
                       (๔)  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

     3.  จัดท าทะเบียนคุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะในสายงาน 
บรหิารการศึกษา  สายงานบริหารสถานศึกษา  สายงานการสอนและสายงานนเิทศการศึกษา   

4. การค านวณเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
6. การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเปน็ข้าราชการครูฯ ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
7. การคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูฯ ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมเีหตุพเิศษ 
8.  การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
9.  การย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
10.  การรับโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
11.  การให้โอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
12.  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอื่นทีม่ิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มาบรรจุและแต่งตัง้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่  นายส่งเสริม  ช่วยทอง  ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัตริาชการได้ มอบหมายให้                         

นางจันทมิา  เทศนา  ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
 

 



 

4. นางอังค์ริสา  เขียวจันทร ์
นักทรพัยากรบคุคลช านาญการ 

ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มงานบ าเหนจ็ความชอบและทะเบียนประวัติ มีหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. การพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลือ่นข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษากรณีปกติ/กรณีพเิศษ และเพิม่เติมที่ได้รบัจัดสรรจาก สพฐ. 
๒. การส ารวจและจัดท าข้อมูลจ านวนและฐานอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวันที่ ๑ กันยายน ของทุกป ี
๓. การด าเนินการขออนุมัตจิัดสรรโควตาและวงเงินเลื่องข้ันเงินเดือน 
๔. จัดท าค าสัง่เลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การแก้ไขค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน ปรบัอัตราเงินเดือน ทุกกรณี 
๖. การเลื่อนเงินเดอืนกรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
๗. การรบัเงินรางวัลประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. การรบัเงินตอบแทนรายเดอืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๙. การรบัเงินค่าครองชีพช่ัวคราวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๐. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัตงิานของผู้บรหิารสถานศึกษา ข้าราชการ 

ในส านักงาน 
๑๑. การรายงานผลการปฏิบัติงานของผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
๑๒. การจัดท าบัญชีถือจ่ายช่ัวคราวข้าราชการ 
๑๓. การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีข้าราชการ 
๑๔. การจัดท าบัญชีถือจ่ายเพิม่เติมข้าราชการ 
๑๕. การตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ ข้ามหน่วยเบิก 
๑๖. ตรวจสอบ และควบคุมบัญชีถือจ่ายข้าราชการครูให้เป็นปจัจุบัน 
๑๗. การจัดท าข้อมูลรายบุคคล P-OBEC (งานบ าเหนจ็ความชอบและทะเบียนประวัติ) 
๑๘. การขออนุญาต การลา และเบกิจ่ายเงินเดอืนระหว่างลาในสว่นที่เกิน ๖๐ วันท าการ  

ของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหนง่ 
      ๑9. การเลื่อนข้ันเงินเดือนลูกจ้างประจ า 
      ๒0. การจัดท าบัญชีถือจ่ายช่ัวคราวลูกจ้างประจ า 
      21. การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปลีูกจ้างประจ า 

22.  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติมลกูจ้างประจ า 
23. การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะประจ าป ี
24. การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิม่เติมระหว่างปีและเงนิประจ าต าแหน่ง 
25. รายงานข้อมลูเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
26. รายงานการจัดท าทะเบียนต าแหนง่และบัญชีถือจ่ายอัตราเงนิประจ าต าแหน่ง/เงินวิทยฐานะ 
27. ตรวจสอบและควบคุมบญัชีถือจ่ายลกูจ้างประจ าให้เป็นปจัจบุัน 
28.  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
29.  การจัดสรรเครือ่งราชอสิริยาภรณ์ 
30.  การจัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
31.  การจัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
32.  การคืนเครื่องราชอสิริยาภรณ์และสง่เงินชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



 

33.  การขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษา 
34.  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แกผู่้ท าคุณประโยชน์ 
35.  การขออนุญาตลาอุปสมบท 
36.  การด าเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนกังานราชการ 
37.  การด าเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
38.  การจัดท าหนังสือรบัรองเงินเดือน รับรองความประพฤติของผู้บรหิารสถานศึกษา และ 

ข้าราชการบ านาญ 
39. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
40. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

                 ในกรณีที่  นางอังค์ริสา  เขียวจันทร์  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  
นางสาวศิริเพ็ญ  สกลุวลีธร  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

5. นางสาวศิริเพญ็  สกุลวลีธร 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ 

ปฏิบัติหน้าทีก่ลุม่งานบ าเหนจ็ความชอบและทะเบียนประวัติ มีหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี ้
        ๑. การจัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิคส ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. การจัดท าข้อมูลรายบุคคล P-OBEC (งานบ าเหนจ็ความชอบและทะเบียนประวัติ) 
๓. การบันทึกข้อมลูบุคลากรภาครัฐ (ค่ารักษาพยาบาล) ของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
๔. การจัดท า ควบคุม เก็บรักษา แก้ไข เปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗ ของข้าราชการครู และ 

บุคลากรทางการศึกษา/ลกูจ้างประจ า 
๕. การเปลี่ยนแปลงข้อมลูในทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 
๖. การขอแก้ไขวันเดือนปเีกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
๗. การรบั-ส่งทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. ๑๖ ของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา กรณีย้ายระหว่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหรือส่วนราชการอื่น ๆ 
๘. การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา/ 

ลูกจ้างประจ า 
๙. การใหบ้ริการส าเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗ ของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
๑๐.  บันทึกการลาประจ าปีของบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่/ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา/ผู้อ านวยการโรงเรียน/ลูกจ้างประจ า 
๑๑.  กองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ (กบข.) 
๑๒.  กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรบัลูกจ้างของส่วนราชการ (กสจ.) 
๑๓.  การส ารวจวันลาในรอบปงีบประมาณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

ลูกจ้างประจ า 
๑๔.  การขอเพิ่มวุฒิและเงินเดือนให้ได้รบัตามวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๕.  การขอปรบัวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖.  การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๑๗.  พัฒนาปรบัปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมข้อมลูการบริหารงานบุคคล เพื่อน าไปใช้ในการเพิ่ม 



 

ประสิทธิภาพการบรหิารงานและการให้บริการ 
๑๘.  ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์

และอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 
๑๙. การคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 
๒๐.  การคัดเลือกให้ด ารงต าแหนง่ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
๒๑. การประเมินผลงานบุคคลให้ด ารงต าแหน่งว่าง 
๒๒.  การประเมินผลงานสูงกว่า ๑ ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว 
๒๓.  การคัดเลือกเพือ่เลื่อนต าแหน่งระดบัควบ 
๒๔.  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
๒๕.  การปรบัประดับช้ันงานลูกจ้างประจ า 
๒๖.  การด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและเขตพืน้ที่การศึกษา 
๒๗.  การเลกิจ้างและการอนญุาตการลาออกของลกูจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 
๒๘.  การท าสญัญาจ้างพนักงานราชการ 
๒๙.  การลงนามแบบข้ึนทะเบียนผูป้ระกันตน 
๓๐.  การอนุญาตการลาออกของพนกังานราชการ 
๓๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๓๒.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

         ในกรณีที่  นางสาวศิริเพ็ญ  สกุลวลีธร  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้   
นางอังค์รสิา  เขียวจันทร ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

6. นางสาวคนึงนิจ  น่วมเจรญิ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

มีหน้าที่และปฏิบัตงิาน ดังนี ้
      ๑. การสรปุผลการประเมินการเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้มและแต่งตั้งครผูู้ช่วย 

ให้ด ารงต าแหน่งคร ู
      ๒.  การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.  การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารบัราชการทหารกองประจ าการในยามปกติ 
4.  การขอพระราชทานเพลิงศพ 
5.  การย้ายและแต่งตัง้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามผลการสอบแข่งขันได้ 
6.  การน ารายช่ือผูส้อบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น  

ต าแหน่งครผูู้ช่วย 
7.  การด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
8.  การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9.  งานรับสมัครสมาชิก กสจ. 
10.  งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
11.  การให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12.  การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
13.  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอื่นทีม่ิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  



 

มาบรรจุและแต่งตัง้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     14. การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      15. การขอกลับเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

16.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

     ในกรณีที่ นางสาวคนึงนิจ  น่วมเจริญ    ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้  
นายส่งเสริม  ช่วยทอง  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

7. นางสาวพีรดา  นิยมพานิช 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่ธุรการ ในกลุม่งานสรรหา และบรรจแุต่งตั้ง และกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่และ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

        ๑.  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น 
๒. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้ารบัการพัฒนาก่อนแต่งตัง้ให้มหีรือ 

เลื่อนวิทยฐานะ 
๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขออนุญาตไปราชการ 
๔. การขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปต่างประเทศ 
๕. การลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
๖. การจัดหาและจัดสง่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปประชุม อบรมและ 

สัมมนา ณ หน่วยงาน และส่วนราชการต่างๆ 
๗. การขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

              ในกรณีที่  นางสาวพีรดา  นิยมพานิช  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  
นางจินดาวรรณ  บรรหารบุตร  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

8. นางสาวทิพรตัน์ ทองสุข 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่พมิพ์ดีด มีหน้าที่ และปฏิบัตงิาน ดังนี ้
        ๑. การด าเนินงานเบิกจ่ายพสัดุ ตรวจสอบเสนอซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ภายในกลุ่ม 

๒. การจัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนกิส์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                 
๓. รับ – ส่งแฟ้มประวัติ  ก.พ. ๗ และ ก.ค.ศ. ๑๖ 
๔. การใหบ้ริการส าเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ 

ลูกจ้างประจ า 
๕. การพิมพ์ข้อมูลเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ 

ลูกจ้างประจ า 
6. การขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
7.  การจัดสรรเครือ่งราชอสิริยาภรณ์ 
8.  การจัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



 

9.  การจัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
      10. การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และสง่เงินชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

11. การขอแก้ไขค าผิดในราชกจิจานุเบกษา 
 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แกผู่้ท าคุณประโยชน์ 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ในกรณีที่  นางสาวทิพรัตน์ ทองสุข ไปราชการหรอืไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้ มอบหมายให้    

นางสาวศิริเพ็ญ  สกลุวลีธร ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
9. นางสาวนภัส ธรรมไพศาล 

ลูกจ้างชั่วคราว 
มีหน้าที่และปฏิบัตงิาน ดังนี ้

     1. การแต่งตั้งผู้รกัษาการในต าแหนง่ 
     2. การแตง่ตั้งผู้รกัษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     3. การแต่งตั้งผู้รกัษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     4. การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
     5. ออกหนังสือรับรองเงินเดือน /ข้าราชการ / การค้ าประกัน 
     6. การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗ ของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
     7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่  นางสาวนภัส  ธรรมไพศาล  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้ มอบหมายให้ 

นางสาวคะนึงนจิ น่วมเจริญ   ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

10. นางสาวเบญจวรรณ  ภูมี 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่ธุรการ มหีน้าที่และปฏิบัติงานดงันี ้
        ๑. ด าเนินการรับ-ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
        ๒. การลาป่วย ลากิจของผูบ้รหิารสถานศึกษา 

         ๓. การลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร ของพนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
        ๔. รายงานการช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไปต่างเขต 

   ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
   ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

        ในกรณีที่ นางวรัชยา  ปิ่นสุรรรณ  ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้                            
นางสาวคนึงนิจ  น่วมเจริญ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 
 
 



 

11. นายวรพงษ์  ครุฑปราการ 
นิตกิรช านาญการพเิศษ 

ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มงานวินัยและนิติการ รับผิดชอบงานดังนี้ 
         ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานที่มีความช านาญงานและประสบการณ์สงูเกี่ยวกับงานวินัยและนิติการ  โดย
ศึกษาวิเคราะห์ สง่เสรมิพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงาน ก าหนดแผนงาน มอบหมายงาน ตรวจสอบ ก ากับ  
ให้ค าปรึกษาบุคลากรในงาน แนะน า ปรบัปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 

        ๑. ตรวจสอบ ก ากับ เสนอแนะ ให้ค าปรึกษาแกเ่จ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 
๒. ร่างแก้ไข เปลี่ยนแปลง กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ 
๓. การตีความวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
๔. การท านิติกรรม หรอืเอกสารที่มผีลผูกพันทางกฎหมาย 
๕. การด าเนินคด ี
๖. การให้ความเห็นและตอบข้อหารือปัญหาต่าง ๆ ที่ปฏิบัติตามกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
๗. การตรวจสอบข้อเท็จจรงิ การสบืสวนข้อเทจ็จริง การสอบสวนด าเนินการทางวินัยข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ การสั่งพกัราชการ การสั่ง 
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานผลการด าเนินการทางวินัย 

๘. การด าเนินการเกี่ยวกับความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ตามพระราชบญัญัติความรบัผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๙. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปญัหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม 
ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานการศึกษา หรือคณะกรรมการต่าง ๆ 

๑๐. การสง่ค าขอการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเข้ารับการพฒันา 
ก่อนแต่งตั้งใหม้ี และเลื่อนวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

        ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
        ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
         ในกรณีที่นายวรพงษ์  ครุฑปราการ ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้ มอบหมายให้ 

นายพิทักษ์  เทพกุญชร ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

12. นายพิทกัษ์  เทพกญุชร 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติราชการงานวินัยและนิติการ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มปีระสบการณ์หรอืผูป้ฏิบัติงานระดับต้น
เกี่ยวกับงานวินัยและนิติการ ที่มีลกัษณะงานยาก ภายใต้การก ากับ ต ารวจสอบ หรือแนะน าของหัวหน้างาน 

      ๑. ร่างแก้ไข เปลี่ยนแปลง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
๒. การตีความวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
๓. การท านิติกรรม หรอืเอกสารที่มผีลผูกพันทางกฎหมาย 
๔. การด าเนินคด ี
๕. การให้ความเห็นและตอบข้อหารือปัญหาต่าง ๆ ที่ปฏิบัติตามกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
๖. การตรวจสอบข้อเท็จจรงิ การสบืสวนข้อเทจ็จริง ก่อนด าเนนิการทางวินัยข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ การสั่งพกัราชการ  
การสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานการด าเนินการทางวินัย 



 

๗. การด าเนินการเกี่ยวกับความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ตามพระราชบญัญัติ 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๘. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปญัหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานสถานศึกษา หรือคณะกรรมการต่าง ๆ 

๙. การสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรม สง่เสรมิวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส่งเสริมและพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

      ในกรณีที่นายพิทักษ์  เทพกุญชร  ไปราชการหรอืไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้ มอบหมายให้ 
นายวรพงษ์  ครุฑปราการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 

************************************ 



กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 

***************** 

1.  นางสาวนภาพร  สะมัน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพเิศษ 

ปฏิบัติหน้าทีผู่้อ านวยการกลุม่นโยบายและแผน มีหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       ๑. ปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานในกลุ่มงานธุรการ กลุม่งานข้อมลูสารสนเทศ กลุ่มงาน
นโยบายและแผน กลุม่งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุ่มงานตดิตามประเมินผลและรายงาน  
       ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารและการจัดการศึกษา 
ประสานและจัดท าแผนยุทธศาสตร์จังหวัดและแผนของหน่วยงานอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
       ๓. พัฒนางานในกลุม่นโยบายและแผนให้เป็นระบบและมีมาตรฐาน 
       ๔. จัดท านโยบายและแผนพฒันาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพฒันาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       ๕. วิเคราะห์ วิจัยตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
       ๖. วิเคราะห์งานการกระจายอ านาจของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
       ๗. วิเคราะห์ วิจัยการจัดท างบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
       ๘. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนนิงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๙. พัฒนาระบบอเิล็กทรอนิคส์การติดตามประเมินผล 
       ๑๐. ปฏิบัติงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
       ๑๑. วิเคราะห์งานจัดท าข้อมลูสารสนเทศ 
       ๑๒. เผยแพร่งานกลุม่นโยบายและแผนสูส่าธารณชน 
       ๑๓. ศึกษา วิจัยงานที่เกี่ยวข้องกับหน้าที ่
       ๑๔. เป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษาในเรื่องของการจัดท าแผน งบประมาณ 
ข้อมูลสารสนเทศ การติดตามประเมินผลและเรื่องอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
        ๑5.  จัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจ าปี  งบลงทุน   
               -  ค่าครุภัณฑ์  
            -  ค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งกอ่สร้างอื่น  
            -  ค่าปรับปรุง ซอ่มแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่นที่ช ารุดเสียหาย
และประสบอบุัติภัย /อุทกภัย /วาตภัย 
            -  งบตามนโยบายรัฐบาล 
        16.  จัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจ าปี งบบุคลากร 
           -  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ   
        17.  จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณประจ าปี  งบเงินอดุหนุน 

           -  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตัง้แต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

           - โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนบุาลจนจบการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน รายการค่าจัดการเรียนการสอน (ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนกัเรียนยากจน) 

           -  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตัง้แต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 



                    
ข้ันพื้นฐาน  รายการค่าจัดการเรยีนการสอน (ค่าอาหารนักเรียนประจ าพกันอน) 

           -  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตัง้แต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน รายการค่าจัดการเรียนการสอน ค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้าและประปา) 
          18.  การขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
          19.  การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
          20.  การขอใช้เงินเหลือจ่าย 
          21.  การจัดท าข้อมูลตัวช้ีวัดตามค ารับรองการปฏิบตัิราชการประจ าปี 
          22.  รายงานผลการบริหารงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง 
ตามเว็บไซต์ทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
         23.  การขออนุมัติเกบ็เงินบ ารุงการศึกษา 
ศึกษาวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       24. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
         25.  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

         26. ร่วมศึกษา วิเคราะห์จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจงัหวัด ร่วมกับส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ  และหน่วยงานทางการศึกษา  

         27. ร่วมศึกษา วิเคราะห์จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีกบัจงัหวัด 
และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
         28. จัดท าแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นในจงัหวัด ในส่วนที่เกี่ยวกบังานนโยบายและแผน                   

        29.  ศึกษา วิเคราะห์การขอจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         30.  ศึกษา วิเคราะห์การขอขยายช้ันเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         31.  ศึกษา วิเคราะห์การขอเปลี่ยนช่ือสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         32.  ร่วมศึกษาวิเคราะห์จัดท าแผนพฒันาประสทิธิภาพการบรหิารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
         33.  จัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจ าปี  งบด าเนนิงาน  ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสด ุ
         34.  เสนอขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
         35.  จัดสรรงบประมาณที่ได้รบัการสนบัสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน        
                        36.  ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานโครงการที่ได้รับการสนบัสนนุจากองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 
         37. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
         38.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่ นางสาวนภาพร  สะมัน  ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัตริาชการได้ มอบหมายให้ 
ว่าที่ ร.ต.รังสรรค์  อินทโชติ  เป็นผูป้ฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 

  



2. ว่าที่ ร.ต.รังสรรค์  อนิทโชต ิ
ลูกจ้างชั่วคราว 

มีหน้าที่และปฏิบัตงิานดังนี ้
๑. รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มทราบ 
๒. ตรวจสอบและควบคุมการรับ – ส่งหนงัสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  
๓. ประสานงานกบักลุ่มอื่นในส านักงาน และกลุม่งานภายในกลุม่นโยบายและแผน หน่วยงาน 

 และสถานศึกษา ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุม่ 
๔. จัดท ารายละเอียดข้อมลู และบันทึกข้อมลูต่างๆ ในการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน  
5. จัดท าข้อมลูข่าวสารข้ึนเว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖   

ในส่วนของกลุม่นโยบายและแผน 
6. ติดตั้ง ดูแล และซ่อมบ ารงุ เครื่องคอมพิวเตอร์และอปุกรณ์ที่เกี่ยวข้องของกลุม่นโยบาย 

และแผน 
7. จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมลูดา้นอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
8. วิเคราะห์โปรแกรมระบบข้อมลูพื้นฐานของส่วนกลางและของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ทุกโปรแกรม 
         9. วางแผนการเก็บข้อมลูให้เป็นระบบ โดยศึกษาวัตถุประสงค์ นโยบายของรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ และเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
        10. วิเคราะห์จัดท าตารางเก็บข้อมลูใหเ้ป็นไปตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 
        11.  จัดท าและพัฒนาเครื่องมือระบบสารสนเทศใหท้นัสมัยและพรอ้มใช้งาน 
        12.  จัดท าและให้การฝึกอบรมโปรแกรมข้อมลูนักเรียนรายบุคคล Data Management 
Center, GIS,  School For Web, B-OBEC, M-OBEC ,E-mis (โรงเรียนในจงัหวัดสมุทรปราการ และภาพรวมของ 
สพม.๖) 
        13.  ควบคุมระบบโปรแกรม Database Server 
         14.  จัดท า พฒันา ควบคุมระบบโปรแกรมศูนยป์ฏิบัตกิารส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต ๖  และระดบัศูนย์ปฏิบัติการโรงเรียน 
         15.  อบรมโครงการพัฒนาบุคลากรด้าน ICT และระบบสารสนเทศ 
         16.  พัฒนาระบบฐานข้อมลูสารสนเทศทางเว็บไซต์และก ากบัดูแลระบบเครือข่าย  
School For Web 
         ๑7. ซ่อมบ ารุงและติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัตกิาร 
         ๑8. ส่งรายงานตรวจสอบประเมินผลโครงการเครอืข่ายอินเตอรเ์น็ตของกระทรวงศึกษาธิการ 
ตรวจสอบการสง่บันทึกข้อมลูเร่งด่วนผ่านทางเว็บไซต์ (DATA ON WEB) 
                 ๑9. การจัดท ารายงานข้อมลูสถิติเป็นรูปเลม่ เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศสูส่าธารณชน บุคคล 
และส่วนราชการอื่น ๆ  
                        20. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพฒันาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

         21.  ร่วม ศึกษา วิเคราะห์จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด ร่วมกับส านกังาน 
ศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ  และหน่วยงานทางการศึกษา  

         22.  ร่วมศึกษา วิเคราะห์จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัตกิารประจ าปีกบัจงัหวัด
สมุทรปราการและฉะเชิงเทรา  และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 



          23. การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัตริาชการ ตามแผนปฏิบัติราชการ (ARS) 
             - ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และรายงานตัวช้ีวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

ตามแผนปฏิบัติประจ าป ี
                             - ติดตามงานตามตัวช้ีวัดจากผู้รบัผดิชอบตัวช้ีวัด เพื่อก ากับ ติดตาม เร่งรัดใหม้ีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนด 
                             - รายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบอเิล็คทรอนิคส์ (E-Mes)   
                24. การจัดท าข้อมูลตัวช้ีวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
           25.  การตรวจติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของ สพฐ.  
           ๒6.  การตรวจติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  
           27. ติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสถานศึกษา 
           28. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
           29. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
           30.  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

           ในกรณีที่ ว่าที่ ร.ต.รังสรรค์  อินทโชติ   ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัตริาชการได้มอบหมาย 
ให้  นางสาวนภาพร  สะมัน เป็นผูป้ฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 

 
 



กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 

************* 

๑. นายวัชระธรรม  จอมสืบ 
ศึกษานเิทศก์ ช านาญการ 

ปฏิบัติหน้าทีผู่้อ านวยการกลุม่นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
      ๑. รับผิดชอบงานทกุกลุ่มงานในกลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) หัวกลุม่งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

     ๒.  ให้ค าปรึกษา แนะน า และประสานงาน ตลอดจนช่วยเหลือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของ
ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรในกลุม่นิเทศฯ  ทั้งงานปกติและงานเรง่ด่วน ให้ปฏิบัติงานได้ทันตามก าหนดเวลาและมี
ประสิทธิภาพ 

     ๓.  ศึกษา ค้นคว้า เพื่อพัฒนารูปแบบการบริหารงานวิชาการ การนเิทศการศึกษา การวิเคราะห์ วิจัย  
การบริหาร การเรียนการสอน และการบริการทางการศึกษา 

     ๔.  ศึกษา ค้นคว้า หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานการศึกษา แล้วน ามา
วิเคราะหเ์ปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาชาติ ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

     ๕.  ส่งเสริม และสนบัสนุนให้สถานศึกษาสร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการพฒันา
คุณภาพ และการประกันคุณภาพการศึกษาแกบุ่คลากรทุกคน  

     ๖. ร่วมก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพทั้งระดับเขตพื้นที่การศึกษาและระดับ
สถานศึกษา 

     ๗. รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี
โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพฒันารปูแบบการนเิทศ กลุม่สาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ และกลุม่สาระ 
การเรียนรูก้ารงานอาชีพและเทคโนโลย ี
      ๘. งานประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลการนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
      ๙. งานโครงการโรงเรียนในฝัน โรงเรียนดปีระจ าต าบล 
      ๑๐. งานโรงเรียน ICU 
      ๑๑. งานลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู ้
      ๑๒. งานโรงเรียนประชารัฐ 
      ๑๓. งานสิ่งแวดล้อมศึกษา 
      ๑๔. งานโครงการอาเซียนศึกษา 
      ๑๕. งานภาษาที่ ๒ ภาษาอาเซียน 
      ๑๖. งานการวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
      ๑๗. นิเทศ ติดตาม และพัฒนาโรงเรียนมัธยมศึกษาทั่วไป 
      ๑๘. นิเทศ ติดตามและประเมินผล โรงเรียนในสหวิทยาเขตพนมสารคาม “พนมอดุลวิทยา”  
กลุ่มสหวิทยาเขตสุวรรณภูมิปราการ และโรงเรียนในทุกสหวิทยาเขต 
      ๑๙. เครือข่ายส่งเสรมิประสิทธิภาพมัธยม สหวิทยาเขต และศูนย์การเรียนรู้ 

     ๒๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน  
 



     ๒๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่นายวัชระธรรม  จอมสืบ ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัตริาชการได้มอบหมายให้ 
นางสาวสปุราณี  สงวนงาม ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2. นางสาวสุปราณี  สงวนงาม 
ศึกษานเิทศก์ช านาญการพิเศษ 

มหีน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
     ๑. งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
         - ส่งเสรมิให้ครพูัฒนาตนเอง โดยศึกษาหาความรูเ้กีย่วกับวิธีการวัดผล และประเมินผล 

                     การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
         - ส่งเสรมิและพฒันาผู้บริหาร โดยให้ใช้วิธีการที่หลากหลายในการวัดและประเมินผลในสถานศึกษา 

                     ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ รูปแบบ วิธีการในการพฒันาแนวทางการวัดและประเมินผลในสถานศึกษา 
                     ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

๒. งานส่งเสริมและพฒันาเครือ่งมอืวัดและประเมินผลการศึกษา 
                     - รวบรวมเครื่องมือการวัดและประเมินผลการศึกษา 
                     - ศึกษา วิเคราะห์ เครื่องมือวัดและประเมนิผลที่มีผูจ้ัดท าแล้ว คัดเลือกให้เหมาะสมกบั 
                       เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
           - จัดประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดท าและพฒันาเครือ่งมือวัดและประเมินผลให้ครอบคลุมทุกด้าน 
           - เครื่องมือวัดและประเมินผลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระฯ 
           - เครื่องมือวัดและประเมินผลตามประเภทของกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
           - เครื่องมือวัดและประเมินผลตามสภาพจรงิ 
           - เครื่องมือวัดและประเมินผลคุณลักษณะอันพงึประสงค์ 
           - เครื่องมือวัดและประเมินผลความสามารถในการอา่น คิด วิเคราะห์และการเขียนสือ่ความ 
           - บริการเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษาแกส่ถานศึกษา 
       ๓. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การวัดและประเมินผลการศึกษา 
           - ศึกษา วิเคราะห์แนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา 
           - ด าเนินการ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา 
           - จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา 
           - เผยแพรผ่ลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา 
      ๔. งานทดสอบทางการศึกษา 
           - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกบัระบบ วิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา 
           - วางแผนการทดสอบทางการศึกษาให้ครอบคลุมสาระการเรียนรู้ทัง้ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู ้
                      ของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
           - ก าหนดแนวทางในการทดสอบทางการศึกษาใหส้อดคล้องตามที่กระทรวงศึกษาธิการ 
                      และสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติก าหนด 
           - ประสานความร่วมมือกบัสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ 
           - ด าเนินการทดสอบทางการศึกษาและใหบ้รกิารสอบวัดความรู้ความสามารถให้แก่นักเรียน 



      ๕. รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (สาระหน้าที่พลเมือง วัฒนธรรม 
และการด าเนินชีวิตในสังคม สาระเศรษฐศาสตร์ สาระภูมิศาสตร์) โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพฒันารปูแบบ 
การนิเทศ กลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
      ๖. นิเทศ ติดตามและประเมินผล โรงเรียนในสหวิทยาเขตดัดดรุณี 
      ๗. งานการจัดการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ (การจัดการเรียนรูสู้่ทักษะในศตวรรษที่ ๒๑) 
      ๘. งานยกระดับผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนทัง้ระบบ 
      ๙. งานโรงเรียนขนาดเล็ก 
      ๑๐. งานบูรณาการค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ในกลุ่มสาระการเรียนรู ้
      ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่นางสาวสุปราณี  สงวนงาม ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้ 
นายณภัทร  ศรีละมัย ปฏิบัติหน้าที่แทน 

3. นายณภัทร  ศรีละมัย 
ศึกษานเิทศก์ช านาญการพิเศษ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
๑. ศึกษา รวบรวมข้อมลูและจัดท าระบบสารสนเทศการพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. ศึกษาหลักการ แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร 
๓. รวบรวมข้อมูลแหลง่เรียนรู้ และภูมปิัญญาท้องถ่ินที่เกี่ยวกบัการบริหารจัดการหลักสูตร 
๔. พัฒนาผูบ้รหิารสถานศึกษา ครู ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าและพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา 
๕. ส่งเสริม สนับสนุน ใหส้ถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยการมสี่วนร่วมของผู้มสี่วนได้เสยีทุกฝ่าย 
๖. ส่งเสริม สนบัสนุน ให้ครูออกแบบการเรียนรู้และจัดการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ 

ที่เน้นผูเ้รียนเป็นส าคัญ 
๗. ส่งเสริม สนบัสนุน ใหส้ถานศึกษาจัดท าหลกัสูตรเฉพาะด้าน เช่น โรงเรียน ๒ ภาษา โรงเรียนกีฬา 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โรงเรียนอจัฉริยะ 
๘. จัดท ากรอบสาระการเรยีนรูห้ลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน ระดบัเขตพื้นที่การศึกษาสอดคล้องกับท้องถ่ิน 
๙. ส่งเสริมและสนบัสนุนให้สถานศึกษาใช้ ประเมิน และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
๑๐. ส่งเสริมและสนบัสนุนให้ครูและผูบ้รหิารสถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลจาก 

การวิจัยในช้ันเรียน และการนิเทศภายใน 
๑๑. งานนักเรียนพิการเรียนรวม 
๑๒. งานหลกัสูตรวิชาชีพ/ทวิศึกษา 
๑๓. งานโรงเรียนสู่มาตรฐานสากล 
๑๔. ด าเนินการนเิทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา และสรุปรายงานผล 

อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง พรอ้มน าข้อมลูมาใช้ในการวางแผนพฒันา 
๑๕. รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

และพัฒนารูปแบบการนิเทศ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 



๑๖. งานระบบข้อมลูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 
๑๗. งานโรงเรียน Education Hub 
๑๘.  งานโรงเรียนคู่พฒันา 
๑๙.  นิเทศ ติดตาม และพัฒนาโรงเรียนมัธยมศึกษาทั่วไป 
๒๐.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผล โรงเรียนในกลุ่มสหวิทยาเขตป้อมปราการ 
๒๑.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๒๒.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

      ในกรณีที่นายณภัทร  ศรีละมัย ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ 
นางสาวสปุราณี  สงวนงาม ปฏิบัติหน้าที่แทน 

4. นางสาวทัดดาว  ผิวผนั 
เจ้าพนกังานธุรการ ปฏิบตัิงาน 

ท าหน้าที่ธุรการกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีหน้าทีร่ับและปฏิบัตงิาน ดังนี ้
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมลูสารสนเทศและการบรหิารงานของกลุ่มใหส้ามารถ 

ด าเนินงานตามภารกจิได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 
๒. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุม่และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้อง 

กับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมภายในกลุ่ม 
๔. ประสานกบักลุม่อื่นในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษา ในงานธุรการทีเ่กี่ยวข้องกบั 

การบริหารงานของกลุม่ 
๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
๗. รับผิดชอบงานธุรการในกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

          - งานธุรการรบั – ส่งงาน 
          - การตรวจแฟ้มเสนอเซ็น แบง่ตามกลุ่มงาน 
          - ดูแล ติดตามการแจกหนงัสอื/เอกสารกับศึกษานิเทศก์ที่รบัผิดชอบ 
          - งานยกเลิก/จ าหน่าย/ท าลายหนังสือราชการ 
          - การดูแลป้ายประชาสมัพันธ์ในห้องกลุม่นิเทศฯ 
          - ท าบันทึกและบัญชีคุมการขออนุญาตไปราชการและการลาทกุประเภทของศึกษานิเทศก ์   

           - ควบคุมบันทึกการออกเลขเอกสารที่ศึกษานิเทศกจ์ัดท าข้ึนประจ าปี 
 ๘. การจัดท า ๕ ส. 
 ๙. การรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรบัปรุงการควบคุมภายใน 
 ๑๐. งานระบบข้อมลูสารสนเทศและการบริหารงานของกลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
การจัดการศึกษา 
 ๑๑. งานด าเนินการประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษา 
 ๑๒. ความรับผิดชอบแบบประเมินความพงึพอใจของกลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ๑๓. งานผู้ช่วยเลขา ก.ต.ป.น. 



 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 ในกรณีที่นางสาวทัดดาว  ผิวผัน ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้ 
นายวัชระธรรม  จอมสืบ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

(ว่าง) 
กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

มหีน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
      ๑. ส่งเสริม พฒันา สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยทีางการศึกษา 

๒. ศึกษาความต้องการสือ่ นวัตกรรม และเทคโนโลยทีางการศึกษา 
๓. ด าเนินการพฒันาสือ่ นวัตกรรม และเทคโนโลยทีางการศึกษา รวมทั้งสือ่ต้นแบบของหน่วยงาน 

เพื่อสนบัสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา 
๔. ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ 

เทคโนโลย ี
๕. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพฒันาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อน าผล 

มาปรบัปรุงและพฒันาให้มปีระสิทธิภาพ 
๖. ประสานความร่วมมอืกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมการใช้สื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
๗. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๘. วิจัยเพื่อพฒันาสือ่ต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้สอดคลอ้งกบัความต้องการ 

ของสถานศึกษา 
๙. ส่งเสริม สนบัสนุน ใหส้ถานศึกษาที่ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสือ่นวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนผลการวิเคราะห์ วิจัย น าไปใช้ และเผยแพร่สือ่ นวัตกรรมและ  
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

๑๐. รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษา (สาระศาสนา ศีลธรรม  
จริยธรรม และสาระประวัติศาสตร)์ โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจยั และพัฒนารูปแบบการนิเทศ กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย กลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษา (สาระศาสนา ศีลธรรม จริยธรรมและสาระประวัติศาสตร์)  

๑๑. งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  
๑๒. งานติดตามจุดเน้น 
๑๓. งานโครงการเศรษฐกจิพอเพียง 
๑๔. งานโครงการวิถีพุทธ 
๑๕. งานโรงเรียนสจุริต 
๑๖. งานโรงเรียนประถมศึกษา 
๑๗. นิเทศ ติดตามและประเมินผล โรงเรียนในกลุ่มสหวิทยาเขตเบญจมราชรงัสฤษฎ์ิ 
๑๘. งานห้องสมุด 
๑๙. งานการศึกษาปฐมวัย 
๒๐. งานโรงเรียนคุณธรรม 
๒๑. งานประเมินคุณภาพระดับชาติ (การสอบ NT ช้ัน ป.๓ การสอบการอ่านช้ัน ป.๑) 

 



(ว่าง) 
กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคณุภาพการศกึษา 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
๑. ศึกษา ค้นคว้า หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานการศึกษา แล้วน ามา 

วิเคราะหเ์ปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาชาติระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
๒. ส่งเสริม และสนับสนุน ใหส้ถานศึกษาสร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการพฒันา 

คุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรทกุคน 
๓. ร่วมก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพทั้งระดับเขตพื้นที่การศึกษา และ 

ระดับสถานศึกษา 
๔. ประสานงานกบัสถานศึกษาทีม่ีความพร้อมรบัการประเมินภายนอก เพื่อเสนอรายช่ือสถานศึกษา 

ต่อส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
๕. ประสานงานกบัส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) เมื่อถึงก าหนด 

การประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 
      ๖. ประสาน ติดตามผลการประเมินภายนอก เพื่อน ามาใช้ประโยชน์ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      ๗. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา ของแต่ละ 
หน่วยงาน 
         ๘. ส่งเสริม สนบัสนุน และหรือร่วมกับสถานศึกษาด าเนนิการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
      ๙. รวบรวม และเผยแพรผ่ลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
      ๑๐. นิเทศ ติดตาม การวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
น าผลมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      ๑๑. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      ๑๒. งานโครงการ STEM Education 
      ๑๓. งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและหลกัสูตรเพศศึกษาในโรงเรียน, โภชนาการในสถานศึกษา 
      ๑๔. นิเทศ ติดตาม และพัฒนาโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
      ๑๕. งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
      ๑๖. รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ และกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพฒันารปูแบบการนเิทศกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ และกลุ่มสาระการเรียนรู้
สุขศึกษาและพลศึกษา 
      ๑๗. นิเทศ ติดตามและประเมินผลโรงเรียนในกลุ่มสหวิทยาเขตเมอืงปราการและวิทยปราการ 
 

 



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 

***************** 
 

๑. นายวรวุฒิ  รตันบริรกัษ ์
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศกึษา 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
๑. ควบคุม ก ากับ ดูแลงานของกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย งานส่งเสริม 

การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรปูแบบการศึกษาในระบบการศึกษา นอกระบบ และตามอัธยาศัย งานส่งเสริม 
และสนบัสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรท้องถ่ิน ใหส้ามารถ 
จัดการศึกษาสอดคล้องกบันโยบายและมาตรฐานการศึกษา งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผูม้ีความสามารถพิเศษ งานสง่เสรมิงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬา และนันทนาการ 
ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ผูบ้ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพทิักษ์ 
สิทธิเด็ก และเยาวชน และงานกจิการนักเรียน งานสง่เสรมิสนับสนุนการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
งานส่งเสริมงานกิจกรรมพเิศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ งานประสานและการปอ้งกันและ 
แก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และสง่เสรมิป้องกันแก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
รวม ทั้งระบบดูช่วยเหลอืนักเรียน งานด าเนินงานวิเทศสัมพนัธ์ งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนา 
และการวัฒนธรรม งานสง่เสรมิแหล่งเรียนรู้สิง่แวดล้อมทางการศึกษาและภูมปิัญญาท้องถ่ิน งานประสานและ 
ส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

๒. วางแผนระบบการท างาน มอบหน้าที่ให้ข้าราชการในกลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษาให้เหมาะสม 
กับความรู้ความสามารถ และค านึงถึงผลลพัธ์ที่จะเกิดข้ึนต่องานนั้น 

๓. พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบ ความถูกต้องของหนงัสอืราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 
ส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบตัิราชการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบงัคับ 
หนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการฯ และผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา เขต ๖ 

     ๔  ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกบัระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุผลตามเป้าหมาย 

     ๕.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ตลอดจนดูแลเครือ่งมอื เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ส านักงานในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้อยู่ในสภาพพร้อม 
ใช้งานและเพียงพอส าหรับการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 
      ๖. ประสานกับโรงเรียนในสังกัด หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องและกลุ่มงานอื่น ๆ ในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ เพื่อใหง้านในกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษาดาเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 

     ๗.   งานการป้องกันปัญหาการแพรร่ะบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
     ๘.   งานจัดการศึกษาส าหรบัแลกเปลี่ยน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ครอบครัวอปุถัมภ์) 
     ๙.   โครงการเด็กดมีีทีเ่รียน 
     ๑๐. งานป้องกันและแก้ไขปญัหาสารเสพติดในสถานศึกษา จังหวัดสมทุรปราการ 
     ๑๑. โครงการ TO BE NUMBER ONE จังหวัดสมทุรปราการ 
     12. งานการรับนักเรียน 



 

 
 
     13. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรบัรางวัลพระราชทานระดับข้ันพ้นฐาน 
     14. งานส่งเสริมเด็กทีม่ีความสามารถพิเศษ 
     ๑5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     ๑6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่ นายวรวุฒิ  รัตนบริรักษ์ ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัตริาชการได้มอบหมายให ้

นางนันทนา  อนันตรกิตติ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2. นางนนัทนา อนนัตรกติต ิ
นักวิชาการศกึษาช านาญการ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
๑. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพือ่การศึกษานักเรียน 
๒. งานกองทุนเงินหมุนเวียนเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

      ๓. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
      ๔. งานส่งเสรมิพิทกัษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

       ๕. งานส่งเสรมิคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 
      6. งานสง่เสรมิและสนบัสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
         - การด าเนินงานของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน วิทยาศาสตร์ 
           ในพระอุปถัมภ์สมเดจ็พระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากลัยานิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ (สอวน.) 

       7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
       8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ในกรณีที่ นางนันทนา อนันตรกิตติ ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัตริาชการได้มอบหมายให ้
นางอุไรวรรณ อินทะสะ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

3. นางอุไรวรรณ อินทะสะ 
นักวิชาการศกึษาช านาญการ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
      ๑. งานป้องกันและแก้ไขปญัหาสารเสพติดในสถานศึกษา จังหวัดฉะเชิงเทรา 
      ๒. โครงการ TO BE NUMBER ONE  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
      ๓. งานลูกเสือต้านภัยยาเสพติด 
      ๔. งานความมั่นคงของชาติ 
      ๕. งานส่งเสริมกจิกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

     ๖. งานสภานักเรียน ส่งเสริมพัฒนา สร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชน ในสถานศึกษา 
     ๗. งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพฒันา 

ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัตหิน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      ๘. การด าเนินงานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

     9. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน 
     10. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 



 

     11. งานส่งเสริม สนบัสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบันศาสนา  
และสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

     12. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
           - การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
     13. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 
     14. การด าเนินงานศูนย์เฉพาะกจิคุ้มครองและช่วยเหลอืนักเรียน (ฉก.ชน.) 

      15. การด าเนินงานศิลปหัตถกรรมนกัเรียน 
     16. งานส่งเสริม การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
     17. งานส่งเสริมกิจกรรมลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
     18. งานลูกเสือช่อสะอาด (ป.ป.ช.)/ ลูกเสืออาสา ก.ก.ต. 

      1๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      2๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ในกรณีที่นางอุไรวรรณ อินทะสะ ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให ้
นางนันทนา  อนันตรกิตติ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

4. นายธนภัทร  ค าสุข 
นักวิชาการศกึษาปฏิบตักิาร 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
     ๑. งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดบัการศึกษา 

ปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
     ๒. การจัดการศึกษาเด็กไร้สญัชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 
     ๓. การขออนุญาตเปิดห้องเรียนพเิศษในสถานศึกษา 
     ๔. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเดก็พิการ เด็กด้อยโอกาส 
     ๕. การแก้ปญัหาเด็กตกหล่น เด็กกลุม่เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
     6. งานการจัดศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

และของพระบรมวงศานุวงศ์ทกุพระองค์ 
      7. งานการรับนักเรียน 
      8. การจ าหน่ายนักเรียน 

     13. โครงการหารายได้ระหว่างเรียน 
     9. งานส่งเสริมการพฒันาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมปิัญญาท้องถ่ิน 

ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
     10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
     ในกรณีที่นางอนัญญา  พวงพุก ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให ้

นางอารี  ค าไกร ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕. นายนคร  เทพกญุชร 
ลูกจ้างชั่วคราว 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
       1. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

- การยกเลกิหลักฐานการศึกษา 
- การตรวจสอบวุฒิและการรบัรองความรู้ 
- การซือ้แบบพิมพ ์

        2. การสง่เสรมิการจัดกจิกรรมทัศนศึกษา การขออนญุาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
ภายในประเทศและต่างประเทศ 
        3. งานส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรปูแบบ เช่น ดนตรี การแสดง การท่องเที่ยว  
งานอดิเรกต่างๆ 

4. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา และงานจัดเก็บหลกัฐานการศึกษา 
       5. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

      ในกรณีที่นายนคร  เทพกญุชร ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให ้
นางสาวชลิดา  พุ่มประเสริฐป ฏิบัติหน้าที่แทน 

6. นางสาวชลิดา  พุ่มประเสริฐ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
       ๑. ระบบงานรบั – ส่งหนงัสอืราชการ งานสารบรรณของกลุม่ 

      2. การศึกษานอกระบบและการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เช่ือมโยงกบัการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษา 

  ตามอัธยาศัย 
- การให้อนุญาตส านักงาน กศน. จัดการศึกษาให้กบัเด็กที่มคีวามจ าเป็น ไม่สามารถเรียน 
  ในระบบได้ 
- งานส่งเสรมิการจัดการศึกษาทางเลือก 
- งานส่งเสรมิใหส้ถานศึกษา หน่วยงานหรอืสถานบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและก าหนด 
  แนวทางในการสนับสนุนสง่เสรมิการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

      3. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
      4. งานคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น ของหน่วยงานต่างๆ 
      5. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
      6. งานวิเทศสัมพันธ์ และงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
      7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่ นางสาวชลิดา  พุ่มประเสริฐ  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให ้

นายนคร  เทพกุญชร ปฏิบัติหน้าที่แทน 



กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 

********************* 
 

๑. นางกญัจนา  เทพสตัรา 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรพัย์ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิานดังนี ้
     ๑. ควบคุม ก ากับ ดูแลงานของกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ซึง่ประกอบด้วย งานบริหาร

การเงิน งานบริหารงานบญัชี งานบรหิารพัสดุ และงานบริหารงานสินทรพัย์ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ 
นโยบาย โดยให้ค านึงถึงประสิทธิภาพ ประสทิธิผล ผลลัพธ์ ของงานทีจ่ะเกิดข้ึนต่อการจัดการศึกษาเป็นส าคัญ 

     ๒. วางระบบการท างาน มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการและลกูจ้างในกลุม่บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์ ปฏิบัติให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ และค านึงถึงผลลัพธ์ทีจ่ะเกิดต่องานนั้น โดยยึดหลัก 
ความเป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

     ๓. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็น 
ในการปฏิบัตริาชการ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบงัคับ หนังสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้องก่อนเสนอ 
รองผู้อ านวยการฯ และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
      ๔. ควบคุม เร่งรัด ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานในหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ในกลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สินทรพัย ์
      ๕. ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุม่บริหาร 
งานการเงินและสินทรัพย์ ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุผลตามเป้าหมาย 
      ๖. ประสานกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง โรงเรียนในสงักัด และกลุ่มอื่น ๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๖ เพื่อให้งานในกลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
      ๗. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานการเงิน งานบรหิาร งานบัญชี 
งานบรหิารงานพสัดุและงานบรหิารงานสินทรพัย์ 
      ๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รบัมอบหมาย 
      ๙. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินจากระบบ GFMIS ก่อนท าการปลดบล็อก 
      ๑๐. ด าเนินการตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงนิของหน่วยงานในระบบ GFMIS   

     ๑๑. ด าเนินการเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เงินวิทยฐานะ เงินค่าตอบแทนรายเดือนเงินเพิ่ม 
ค่าครองชีพ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

     ๑๒.  ด าเนินการเบิกค่าตอบแทนพิเศษเต็มข้ันของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
     ๑๓. รับผิดชอบดูแลโปรแกรม E-money การเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินอื่น ๆ ที่จ่ายควบ ประจ าเดือน  

การจัดท ารายละเอียดการรับ-จ่ายประจ าเดอืนตามโปรแกรม 
     ๑๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน กบข.   
     ๑๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน กสจ. 
     ๑๖. จัดท ารายละเอียดการหักเงินเพื่อช าระหนี้บุคคลที่ ๓ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  

สรปุการโอนเงินให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าและการช าระหนี้บุคคลที่ ๓ 
     ๑๗. จัดท าแบบ ภงด.๑ ก (พิเศษ) และหนังสือรบัรองภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ า 



     ๑๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการ และลกูจ้างในสังกัด 
     ๑๙. ด าเนินการขอเปิดบญัชี ขอเปลี่ยนแปลงลายมือช่ือผู้มีอ านาจสัง่จ่ายเช็คเงินฝากธนาคาร 
     ๒๐. ด าเนินการและควบคุมการรบั-จ่าย เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดิน 

ทุกประเภท 
     ๒๑. ด าเนินการและควบคุมการจัดท าทะเบียนคุมเช็คจา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
     ๒๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     ๒๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่นางกัญจนา  เทพสัตรา ไปราชการหรอืไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  มอบหมายให้    

นางสาวณัฐินี  บุญสถาพรพงษ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๒. นางสาวณัฐินี  บญุสถาพรพงษ ์
นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิานดังนี ้
     ๑.  ด าเนินการจัดท าเงินยืมทดรองราชการ เงินยืมราชการ  จากเงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ 

เงินทดรองราชการ  ทุกแผนงาน/โครงการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
     ๒.  ด าเนนิการเร่งรัด ติดตามการส่งใช้เงินยืมราชการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามระเบียบ 
     ๓.  ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานและขออนุมัตเิบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการค่าใช้จ่าย 

ในการประชุม การอบรม สัมมนาและ ค่าใช้จ่ายในการจัดงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖  
     ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหลักฐานขอรับเงินและบันทึกข้อมลูในระบบ e-pension  

ของข้าราชการ ลกูจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ที่เกษียณอายุราชการ ลาออกและถึงแก่กรรม 
      ๕.  ด าเนินการเกี่ยวกบัขอรบัเงินบ าเหนจ็ด ารงชีพให้แกข้่าราชการบ านาญ 
      ๖.  จัดท าหลกัฐานการหมดสิทธ์ิการขอรบัเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ กรณีข้าราชการบ านาญ 
ถึงแก่กรรมส่งกรมบัญชีกลาง 

     ๗.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการหักเงินช าระหนีบุ้คคลที่ ๓ (สรจ.๖) ของข้าราชการบ านาญประจ าเดือน  
ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

     ๘. ด าเนินการเบิกเงินช่วยพิเศษ ๓ เดือนของข้าราชการครู ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า 
ที่เสียชีวิต 

     ๙.  ด าเนินการเบิกบ าเหนจ็ตกทอดทายาทของข้าราชการครู ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า 
     ๑๐.  ด าเนินการเบิกเงินกองทุนบ าเหนจ็บ านาญ (กบข.) กรณีเกษียณอายุราชการ ลาออก โครงการ

เกษียณก่อนก าหนด และถึงแก่กรรม 
     ๑๑.  ด าเนินการจัดท าเอกสารการกูเ้งินบ าเหน็จค้ าประกันของข้าราชการบ านาญ  
     ๑๒.  ด าเนินการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงประวัติ,ที่อยู่ ,เลขบัญชีเงินฝากธนาคาร และการโอน  รับ-ย้าย 

ของข้าราชการบ านาญในระบบ e-pension 
     ๑๓.  จัดส่งหนังสือรบัรองการหกัภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายประจ าปีให้แก่ข้าราชการบ านาญ 
     ๑๔.  ด าเนินการรบั – จ่าย เงินสด และออกใบเสรจ็รบัเงินทุกประเภท 
     ๑๕.  น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณ(เบิกเกินสง่คืน) เงินนอกงบประมาณ (เงินประกันสัญญา

และรายได้สถานศึกษา) น าเงินสง่คลงัจงัหวัดและน าฝากธนาคาร 
     ๑๖.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
     ๑๗.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการรบัฝากเงินประกันสญัญา เงินรายได้สถานศึกษา 



     ๑๘.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการเบิกถอนเงินประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษา 
      ๑๙.  จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา และเงินรายได้สถานศึกษา 

     ๒๐. จัดท างบหน้ารายละเอียดประกอบการวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
     ๒๑. จัดท าทะเบียนคุมงานทีเ่กี่ยวข้อง 
     ๒๒.  ให้ค าปรึกษา แนะน าในส่วนงานทีเ่กี่ยวข้องให้แกข้่าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 

และโรงเรียนในสงักัด 
     ๒๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     ๒๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่นางณัฐินี  บุญสถาพรพงษ์  ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  

นางอรัญญา  พูลเกษม ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

3. นางอรญัญา  พูลเกษม 
นักวิชาการพัสดุ ปฏิบตักิาร 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัตงิาน ดังนี ้ 
     ๑. ควบคุม  ก ากับ การด าเนินงานและตรวจสอบงานของเจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานด้านพสัดุ  

ก่อนเสนอผูบ้ังคับบัญชา 
     ๒.  ด าเนินการวางแผน เร่งรัด ควบคุมการด าเนินงานดา้นพัสดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

นโยบาย และมติคณะรัฐมนตร ี
     ๓.  จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง และการขอผ่อนผัน

ระยะเวลาการก่อหนีผู้กพัน 
     ๔.  ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และรายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
     ๕.  รายงานผลการจัดซื้อ-จัดจ้าง ประจ าเดือน และสรุปผลการจัดซื้อ-จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 
     ๖.  จัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง และสญัญาซือ้ขาย-สัญญาจ้าง 
     ๗.  บันทกึข้อมลูการจัดซื้อ-จัดจ้างในระบบ e-GP 

      ๘.  จัดท าใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้าง การก่อหนีผู้กพัน (PO) การตรวจรบั และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในระบบ GFMIS  

     ๙. ด าเนินการจัดท าเอกสารการจัดซือ้-จัดจ้าง ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกจ่ายเงินงบลงทุน  และ 
เงินอื่น ๆ ในลักษณะรายจ่ายลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง) ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต ๖ และของโรงเรียนในสงักัด 

     ๑๐.  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขอเบิกค่าปรับปรงุซอ่มแซมอาคารเรียน อาคารประกอบที่ช ารุด 
และประสบภัยของโรงเรียนในสังกัด 

     ๑๑.  ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานขอเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และควบคุม 
งานก่อสร้าง 

     ๑๒. ด าเนินการจัดท าเอกสาร ตรวจสอบเอกสารขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ และโรงเรียนในสงักัด 

     ๑๓. ด าเนินการตรวจเอกสารขอเบิกเงินค่าเช่าที่ดินวัดรา้งของโรงเรียนในสงักัด 
     ๑๔. สร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรและบันทกึล้างบัญชีพกัสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
     ๑๕. จัดท าทะเบียนทรัพยส์ินและทะเบียนครุภัณฑ ์



     ๑๖. ด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปี และตีราคาทรัพยส์ินของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
      ๑๗.  ควบคุมและจัดท าทะเบียนคุมการยมืการสง่คืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 
      ๑๘.  ด าเนินการเร่งรัดเบกิจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ทุกแผนงาน/โครงการ 
      ๑๙.  ให้ค าปรึกษา แนะน าในการบรหิารพสัดุ ที่ราชพสัดุและอื่น ๆ แก่โรงเรียนในสงักัดและ 
ข้าราชการในสงักัด 

     ๒๐. ด าเนินการตรวจสอบและควบคุมการจัดท าข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
     ๒๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอใช้ที่ราชพสัด ุ
     ๒๒. ด าเนินการรื้อถอนอาคารเรียน และสิง่ปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
     ๒๓. ด าเนินการเกี่ยวกับขอข้ึนทะเบียนที่ราชพสัดุทุกรายการ 
     ๒๔. จัดท าทะเบียนคุมงานทีเ่กี่ยวข้อง 
     ๒๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     ๒๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่นางอรัญญา  พูลเกษม ไปราชการหรอืไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  

นางสาวฐิติมา  เตียวหยิน ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
 

4. นางสาวฐิติมา  เตียวหยนิ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่รบัผิดชอบ และปฏิบตัิงาน  ดังนี้ 
      ๑. ด าเนินการจัดท าเอกสาร ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิกเงินค่าวัสดุของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

     ๒. ด าเนินการจัดท าเอกสาร ตรวจสอบเอกสารขอเบกิค่าจ้างเหมาของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

     ๓. ด าเนินการจัดท าเอกสาร ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิกค่าซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 

     ๔. จัดท าใบสั่งซือ้/สัง่จ้าง การก่อหนี้ผกูพัน (PO) การตรวจรบั และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในระบบ GFMIS 

     ๕. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างระบบ e-GP 
     ๖. ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าข้อมูลหลกัผู้ขายในระบบ GFMIS และทะเบียนคุมข้อมูลผู้ขาย 
     ๗. ด าเนินการจัดท าเอกสารและขอเบกิเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและเงินสมทบกองทุนประกันสงัคม 

ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
     ๘. จัดท าแบบ ภงด. ๑ก (พิเศษ) และหนังสือรบัรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาของลกูจ้าง

ช่ัวคราว ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
     ๙. จัดท าทะเบียนทรัพยส์ินและทะเบียนครุภัณฑ์ 

      ๑๐.  ควบคุมและจัดท าทะเบียนคุมการยมืการสง่คืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 
     ๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอใช้ที่ราชพสัด ุ
     ๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการรื้อถอนอาคารเรียน และสิ่งปลูกสร้างทีร่าชพัสด ุ
     ๑๓. ด าเนินการเกี่ยวกับขอข้ึนทะเบียนที่ราชพสัดุทุกรายการ 
     ๑๔. จัดท างบหน้ารายละเอียดประกอบการวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 



     ๑๕. จัดท าทะเบียนคุมงานทีเ่กี่ยวข้อง 
     ๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     ๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่นางสาวฐิติมา  เตียวหยิน  ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัตริาชการได้ มอบหมายให้  

นางอรัญญา  พูลเกษม ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

5. นายกฤษฎา  แจ่มทิม 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่การเงิน  มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบตัิงาน  ดังนี้ 
     ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหลักฐานขอรับเงินและบันทึกข้อมลูในระบบ e-pension 

ของข้าราชการ ลกูจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ที่เกษียณอายุราชการ ลาออกและถึงแก่กรรม 
      ๒.  ด าเนินการเกี่ยวกบัขอรบัเงินบ าเหนจ็ด ารงชีพให้แกข้่าราชการบ านาญ 
      ๓.  จัดท าหลกัฐานการหมดสิทธ์ิการขอรบัเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ กรณีข้าราชการบ านาญ 
ถึงแก่กรรมส่งกรมบัญชีกลาง 

     ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการหกัเงินช าระหนีบุ้คคลที่ ๓ (สรจ.๖) ของข้าราชการบ านาญประจ าเดือน  
ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

     ๕. ด าเนินการเบิกเงินช่วยพิเศษ ๓ เดือนของข้าราชการครู ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า 
ที่เสียชีวิต 

     ๖.  ด าเนินการเบิกบ าเหนจ็ตกทอดทายาทของข้าราชการครู ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า 
     ๗.  ด าเนินการเบิกเงินกองทุนบ าเหนจ็บ านาญ (กบข.) กรณีเกษียณอายุราชการ ลาออก  โครงการ

เกษียณก่อนก าหนด และถึงแก่กรรม 
     ๘.  ด าเนินการจัดท าเอกสารการกูเ้งินบ าเหน็จค้ าประกนัของข้าราชการบ านาญ  
     ๙.  ด าเนินการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงประวัติ,ที่อยู่ ,เลขบญัชีเงินฝากธนาคารและการโอน-รับย้าย 

ของข้าราชการบ านาญในระบบ e-pension 
     ๑๐.  จัดส่งหนังสือรบัรองการหกัภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายประจ าปีให้แก่ข้าราชการบ านาญ 
     ๑๑.  แจ้งยอดรายการอนุมัตเิงินประจ างวดทุกแผนงาน/โครงการ ให้แก่เจ้าหน้าที่ผูเ้กี่ยวข้อง 

และโรงเรียนในสงักัด 
     ๑๒. บันทึกข้อมูลโปรแกรมเรง่รัดติดตามการใช้จ่ายเงิน ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน 
     ๑๓.  ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานและขออนุมัตเิบกิเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการค่าใช้จ่าย 

ในการประชุม การอบรม สัมมนาและ ค่าใช้จ่ายในการจัดงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ 
และโรงเรียนในสงักัด 
      ๑๔. จัดท าทะเบียนคุมงานทีเ่กี่ยวข้อง 
      ๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 

     ๑๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่ นายกฤษฎา  แจ่มทิม ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้มอบหมายให้  

นางสาวนันท์นภัส  อังคเรืองรัตนา  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 



6. นางสาวสุพิชฌาย์  ทองแก้ว 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่การเงิน  มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบตัิงาน  ดังนี้ 
     ๑  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขอเบกิเงินสวัสดกิารเกีย่วกับค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ  

ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 
     ๒.  จัดท าหนังสือรับรองสิทธ์ิเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารกัษาพยาบาลของข้าราชการ ลกูจ้างประจ า และ

ข้าราชการบ านาญ 
     ๓  ด าเนินการเกี่ยวกบัการเบกิเงินค่าตอบแทน ค่าตอบแทนพิเศษและเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราว  

ของพนักงานราชการ 
     ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการเบกิเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมของพนักงานราชการ 
     ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างครโูครงการยกระดับคุณภาพครูทัง้ระบบ 

และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
     ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างบคุลากรปฏิบัติงานแทนครู เพื่อท าหน้าที่ธุรการ 

และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
     ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินค่าตอบแทนนักการภารโรงและเงินสมทบกองทุนประกันสงัคม 
     ๘.  จัดท ารายละเอียดสรปุการรบั-จ่าย พร้อมการโอนเงนิค่าตอบแทนพนักงานราชการ,ครู โครงการ

ยกระดับคุณภาพครทูั้งระบบ,บุคลากรปฏิบัติงานแทนครูเพือ่ท าหน้าที่ธุรการ และนักการภารโรง 
     ๙.  จัดท ารายละเอียดการน าสง่เงินประกันสังคมค่าตอบแทนพนักงานราชการ,ครู โครงการยกระดบั

คุณภาพครูทั้งระบบ,บุคลากรปฏิบัติงานแทนครเูพื่อท าหน้าที่ธุรการ และนักการภารโรง 
     ๑๐.  จัดท าแบบ ภงด. ๑ก (พิเศษ) และหนงัสือรบัรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ของพนักงาน

ราชการ,ครโูครงการยกระดบัคุณภาพครูทั้งระบบ บุคลากรปฏิบัติงานแทนครเูพื่อท าหน้าที่ธุรการ และ 
นักการภารโรง 

     ๑๑.  จัดท าหนังสือรับรองค่าตอบแทนพนักงานราชการและครูอัตราจ้างทุกแผนงาน/โครงการ 
     ๑๒.  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ 
     ๑๓.  จัดท างบหน้า รายละเอียด ประกอบการวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณ 
     ๑๔.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
     ๑๕.  ออกใบเสรจ็รบัเงินทุกประเภท 
     ๑๖.  น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณ(เบิกเกินสง่คืน) เงินนอกงบประมาณ (เงินประกันสัญญา

และรายได้สถานศึกษา) น าเงินสง่คลงัจงัหวัดและน าฝากธนาคาร 
     ๑๗.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการรบัฝากเงินประกันสญัญา เงินรายได้สถานศึกษา 
     ๑๘.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการเบิกถอนเงินประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษา 

      ๑๙.  จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา และเงินรายได้สถานศึกษา 
     ๒๐. จัดท าทะเบียนคุมงานทีเ่กี่ยวข้อง 

      ๒๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
     ๒๒.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ในกรณีที่ นางสาวสุพิชฌาย์  ทองแก้ว  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัตริาชการได ้ มอบหมายให้  

นางสาวรัชนี  บุญมาเลิศ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 



๗. นางสาวรัชนี  บญุมาเลศิ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่การเงิน  มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบตัิงาน  ดังนี้ 
       ๑.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างครูพี่เลี้ยงเดก็พิการและเงินสมทบกองทุน

ประกันสังคม 
      ๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างครูรายเดือนโครงการแกป้ัญหาสถานศึกษา 

ขาดแคลนครูข้ันวิกฤตและเงินสมทบกองทุนประกันสงัคม 
      ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างครูโครงการห้องเรียนพเิศษ (Lab boy) 

และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
      ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างครูประจ าพกันอนและเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคม 
      ๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างครูปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการพระราชด าริ 

และโรงเรียนเฉลิมพระเกียรต ิและเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
      ๖. ด าเนินการเกี่ยวกบัการขอเบกิเงินค่าตอบแทนจ้างเหมาบุคลากรของโรงเรียนมัธยม- 

วัดศรีจนัทรป์ระดิษฐ์ฯ และเงินสมทบกองทุนประกันสงัคม และค่าตอบแทนจ้างบุคลากรของโรงเรียนอื่น 
ในลักษณะเดียวกัน 

      ๗. ด าเนินการจัดท ารายละเอียดสรปุการรบั-จ่าย พร้อมการโอนเงินค่าตอบแทนครูพีเ่ลี้ยงเดก็พิการ, 
ครูรายเดือนโครงการแกป้ัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูข้ันวิกฤต,ครูโครงการหอ้งเรียนพเิศษ  (Lab boy),  
ครูประจ าพกันอน ครูปฏิบัตงิานในโรงเรียนโครงการพระราชด าริและโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ และค่าจ้างเหมา
บคุลากรของโรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ฯ 

      ๘.  ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการน าสง่เงินประกันสังคมครพูี่เลี้ยงเด็กพิการ,ครรูายเดือน 
โครงการแก้ปญัหาสถานศึกษาขาดแคลนครูข้ันวิกฤต,ครูโครงการห้องเรียนพิเศษ (Lab boy),ครปูระจ าพักนอน 
ครูปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการพระราชด าริและโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ และค่าจ้างเหมาบุคลากรของโรงเรียน
มัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ฯ 

      ๙.  จัดท าแบบ ภงด. ๑ ก(พิเศษ) และหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาของครูพี่เลี้ยง 
เด็กพิการ,ครรูายเดือนโครงการแกป้ัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูข้ันวิกฤต,ครูโครงการห้องเรียนพเิศษ (Lab boy),
ครูประจ าพกันอน ครูปฏิบัตงิานในโรงเรียนโครงการพระราชด าริและโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ และค่าจ้างเหมา
บุคลากรของโรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ฯ 

     10.  จัดท าหนังสือรับรองสิทธ์ิเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และข้าราชการบ านาญ 

     11.  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการ  
ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 

     12.  จัดท าหนังสือรับรองสิทธ์ิเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 

     13.  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารกัษาพยาบาลของข้าราชการ  
ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 
       ๑4. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนนักเรยีนปฏิบัติงานในระหว่างปิดภาคเรียน 
       ๑5. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าวิทยากรสอนศาสนาอสิลาม 

 



      ๑6. ด าเนินการจัดท าเอกสาร ตรวจสอบหลักฐานและขออนุมัติเบกิเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

      ๑7. ด าเนินการรบั-จ่าย เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดิน 
(เฉพาะเงินฝากธนาคาร) 

      ๑8. ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมเช็คจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
      ๑9.  จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีผูม้ีสทิธิรับเงินและโรงเรียนในสงักัดพร้อมทัง้แจง้ 

การโอนเงินให้แก่ผูม้ีสิทธิรับเงินทราบ 
      20. ตรวจสอบและแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ 

เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายให้แกผู่้มสีิทธ์ิต่อไป 
      21. รายงานการรับ-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน

ประจ าวัน เสนอผู้บงัคับบญัชา และสง่มอบเอกสารใหง้านบญัชี 
      22. จัดท าทะเบียนคุมงานที่เกี่ยวข้อง 
      23. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      ๒4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่ นางสาวรัชนี  บุญมาเลิศ  ไปราชการหรอืไมส่ามารถปฏิบัติราชการได ้มอบหมายให้  

นางสาวสุพิชฌาย์  ทองแก้ว ปฏิบัติหน้าที่แทน 

8. นางสาวสุมนรัตน์  สุทธศินัสนยี ์
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่รบัผิดชอบและปฏิบตัิงาน  ดังนี้ 
       ๑. ตรวจสอบหลักฐานและขออนมุัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต ๖ และโรงเรียนในสังกัด 
       ๒. ตรวจสอบหลักฐานขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนุน จัดท ารายละเอียดการโอนเงินอุดหนุนต่าง ๆ 

ของโรงเรียนในสังกัด 
       ๓. รวบรวมใบเสรจ็รบัเงินอุดหนุนของโรงเรียนในสงักดั กรณีที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพื้นฐานโอนเงินให้โรงเรียนในสงักัด 
       ๔. ด าเนินการควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้

ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณ ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส ารวจความต้องการ 
การใช้ใบเสรจ็รบัเงินของโรงเรียนในสังกัดเพื่อขอรับการจัดสรรไปยงัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

       ๕.  ด าเนินการลงรบัหนงัสอืราชการ น าลงทะเบียนตามระบบงานสารบรรณ และน าส่งใหเ้จ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบในกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

       ๖. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ขอเพิ่ม ขอเปลี่ยนแปลงบ้านเช่า ต่อสญัญาเช่า  
ของผู้มสีิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการในสังกัด 
        ๗. รายงานขอเงินจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้านรายบคุคลประจ าปีและรายงานของบประมาณ
เพิ่มเตมิ ผ่านกลุ่มนโยบายและแผน 
        ๘. รายงานการเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ แจ้งรายช่ือ เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษีของเจ้าของบ้านเช่า  
อัตราค่าเช่าและจ านวนเงินค่าเช่าบ้านในรอบปีให้แกส่่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

       ๙.  แจ้งข้อมูลการโอนเงนิ ข้ึนเว็บไซด ์



       ๑๐.  แจ้งเวียนหนังสือราชการ ระเบียบ ข้อบงัคับ มตคิณะรัฐมนตรี ในกลุ่มบรหิารงานการเงิน  
และสินทรัพย์ และแจ้งโรงเรียนในสงักัด 

      ๑๑. จัดท าทะเบียนคุมงานที่เกี่ยวข้อง 
      ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
      ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ในกรณีที่ นางสาวสมุนรัตน์  สุทธิศันสนีย์  ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัตริาชการได ้มอบหมายให้ 

นางสาวรัชนี  บุญมาเลิศ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

9. นางสาวนันทน์ภัส  องัคเรอืงรตันา 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าหน้าที่การเงิน  มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบตัิงาน  ดังนี้ 
       ๑. แจ้งยอดรายการอนมุัติเงินประจ างวดทุกแผนงาน/โครงการ ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและ 

โรงเรียนในสังกัด 
        ๒.  จัดท าเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

       ๓.  จัดท ารายงานเงินประจ างวดส่วนจังหวัด  
        ๔.  จัดท ารายงานสถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS ทุกสิ้นเดือน และทุกสิ้นไตรมาส 

       ๕.  ด าเนินการตรวจสอบเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบกิแทนกัน พร้อมรายงานการใช้จ่ายเงิน 
เบิกแทนกัน  แจ้งใหเ้จ้าของงบประมาณทราบ 

       ๖. จัดท าเอกสารขออนุมัติและวางฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณ
เบิกแทนกัน 

       ๗. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบกิจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
        ๘. จัดท าทะเบียนคุมเลขที่เอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS 

       ๙. จัดท ารายงานสรุปรายการขอเบกิเงินของหน่วยงานในระบบ GFMIS 
       ๑๐. จัดเก็บและรวบรวมหลักฐานทางการเงิน เพื่อจัดท างบเดือน และเก็บรักษาไว้เพื่อการตรวจสอบ 
       ๑๑. บันทึกการจ่ายช าระเงิน (ใบส าคัญค้างจ่ายและเจา้หนี้) ในระบบ GFMIS 

        ๑๒. จัดท ารายงานการช าระเงินกรณีจ่ายตรงผู้ขาย ในระบบ GFMIS และแจ้งการโอนเงินพร้อมน าส่ง
ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้ขาย  

       ๑๓. บันทึกปรบัปรุงรหสักจิกรรมยอ่ย และตรวจสอบรายงานการระบุค่าใช้จ่ายเข้าสูก่ิจกรรมย่อย 
ในระบบ GFMIS 

       ๑๔.  จัดเก็บและรวบรวมหลักฐานทางการเงิน เพือ่จัดท างบเดือน และเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
เพื่อการตรวจสอบ 

       ๑๕. จัดท าทะเบียนคุมงานทีเ่กี่ยวข้อง 
       ๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
       ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
       ในกรณีที่ นางสาวนันท์นภัส  อังคเรอืงรัตนา  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  

มอบหมายให้ นางปวีณา  พูลสวัสดิ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

************************************ 
 

 



 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 

************************ 

นางดวงดาว  ศุขโภคา 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

มีหน้าที่และปฏิบัตงิานดังนี ้
๑. ควบคุม ก ากับ ดูแลงานในหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วย งานตรวจสอบการเงิน 

และการบัญชี งานตรวจสอบการด าเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ นโยบาย โดยให้ค านึงถึง 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ผลลัพธ์ ของงานทีจ่ะเกิดข้ึนต่อการจัดการศึกษา เป็นส าคัญ 

๒. พิจารณาวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรกึษา แนะน า 
แก้ไข ติดตาม ประเมินผล ในการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยตรวจสอบภายใน 
       ๓. พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสอืราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ในหน่วยตรวจสอบ 
ภายใน ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบงัคับ หนงัสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกอ่นน าเสนอผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๔. ควบคุม เร่งรัด ก ากบั ติดตามการปฏิบัติงานในหน่วยตรวจสอบภายใน 
       ๕. ตรวจสอบ บังคับบัญชา ข้าราชการในหน่วยตรวจสอบภายใน วินิจฉัยสั่งการ ให้ค าปรกึษา 
แนะน า และแก้ปัญหาการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
บรรลผุลตามเป้าหมาย 
       ๖. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและกลุม่งานอื่น ๆ ในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
เพื่อใหง้านในหน่วยตรวจสอบภายในด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
       ๗. ให้ค าปรึกษา แนะน า ประสานงาน และช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัตงิานพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา ทั้งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
       ๘. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนารูปแบบการปฏิบัตงิานในหน่วยตรวจสอบภายในทัง้ส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานและสอดคล้องกับนโยบายของทางราชการ 

      ๙. ด าเนินการรวบรวมและจัดหาข้อมูลเพื่อประกอบการจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
ประจ าปี และอื่น ๆ 
       ๑๐. ตรวจสอบ ติดตาม วินิจฉัย ให้ค าปรึกษาแนะน า ความเหมาะสมในการบริหารงานและวิธีการ
ปฏิบัติต่าง ๆ ในทางการเงิน การบญัชี และการบริหารสินทรัพย์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ในสังกัด ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ข้อบังคับ และความน่าเช่ือถือด้านการเงิน การบญัชี และการบรหิารสินทรัพย์ 
       ๑๑. ตรวจสอบ ติดตาม การบริหารงบประมาณงานการเงิน งานบัญชี และงานบริหารสินทรัพย์ 
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา ตามระเบยีบและแนวทางที่ก าหนด 



       ๑๒. ตรวจสอบความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
       ๑๓. ตรวจสอบการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ให้เป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด บงัเกิดผลดีต่อการจัดการศึกษาและพัฒนาผู้เรียน 
       ๑๔. ควบคุม ดูแลการตรวจสอบ การดูแลทรัพยส์ินกบัการจัดหา ควบคุม การใช้ประโยชน์ 
การบ ารุงรักษาและการใช้ทรพัย์สินอย่างคุ้มค่าและปราศจากการทจุริต 
       ๑๕. ให้ค าปรึกษาแนะน าผูป้ฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ และการปฏิบัตงิานด้านการด าเนินงานแก่หน่วยงานในสงักัด 
       ๑๖. ประเมินผลการปฏิบัตงิาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรบัปรุงแก้ไขการปฏิบัตงิาน 
ของหน่วยงานใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพ ประสทิธิผลและประหยัด บังเกิดผลดีต่อการจัดการศึกษาพฒันา 
ผู้เรียน รวมทัง้การป้องปรามมิใหเ้กิดความเสียหายหรอืทจุรติเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพยส์ินของทางราชการ 
       ๑๗. จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
พร้อมทั้งรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       ๑๘. รายงานผลการตรวจสอบและรายงานการติดตามผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๑๙. ตรวจสอบ ติดตาม การบริหารงานงบประมาณ งานการเงิน การบญัชี และการพัสด ุ
       ๒๐. ตรวจสอบการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
       ๒๑. เสนอแนะวิธีการป้องกันการรั่วไหลหรือการทุจริตในทรัพยส์ินหรือรายรับต่าง ๆ  
ของทางราชการ 
       ๒๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน 
       ๒๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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