
 

 
 
 

ค ำส่ังส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
ท่ี  546/2565 

เรื่อง  มอบหมำยให้ข้ำรำชกำรรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร 
--------------------------- 

 

  ตำมค ำส่ังหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษำยน 2560 
เรื่อง กำรปฏิรูปกำรศึกษำในภูมิภำคของกระทรวงศึกษำธิกำร ข้อ 11 ให้มีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด        
สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร กระทรวงศึกษำธิกำร เพื่อปฏิบัติภำรกิจของกระทรวงศึกษำธิกำร
เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด กำรปฏิบัติรำชกำรตำมอ ำนำจหน้ำท่ี นโยบำย 
และยุทธศำสตร์ของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ท่ีมอบหมำยและให้มีอ ำนำจหน้ำท่ีในเขตจังหวัด ดังต่อไปนี้ 
  (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของ กศจ. อกศจ. คณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ 
คณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำ คณะอนุกรรมกำรและคณะท ำงำน รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำร   
ท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 
  (2) จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำและแผนปฏิบัติกำร 
  (3) ส่ังกำร ก ำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร     
หรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรให้เป็นไปตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร 
  (4) จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล    
เพื่อกำรศึกษำ 
  (5) ส่งเสริมและสนับสนุนกำรศึกษำเพื่อคนพิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
  (6) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  (7) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร กำรนิเทศ และแนะแนว
กำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้งติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและจัดกำรศึกษำ 
  (8) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน และกำรบัญชีของส่วนรำชกำร 
หรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
  (9) ส่งเสริมและประสำนงำนกำรศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และกำรกีฬำเพื่อกำรศึกษำ 

          (10) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำเอกชน 
           (11) ปฏิบั ติภำรกิจตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำรหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย     
รวมทั้งปฏิบัติภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรประจ ำท่ัวไปของกระทรวงศึกษำธิกำร และประสำนงำนต่ำง ๆ ในจังหวัด 

และประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวัน ท่ี  12 มิ ถุน ำยน 2560              
เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ข้อ 3 ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด แบ่งกลุ่มงำนภำยในออกเป็น 8 กลุ่ม            
และมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
 

1. กลุ่มอ ำนวยกำร  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1 ) รั บ ผิด ชอ บ งำน ข องธุ รก ำร  ก ศจ . คณ ะอ นุ ก ร รม ก ำร  และคณ ะท ำงำน                
รวมทั้งปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 

/(2) ปฏิบัติ… 



๒ 

 

        (2 ) ป ฏิ บั ติ ภ ำรกิ จ เกี่ ย ว กั บ รำชก ำรป ระจ ำ ท่ั ว ไป ข องกระท รวง ศึ กษ ำธิ ก ำร                   
และประสำนงำนต่ำง ๆ ในระดับจังหวัด 
        (3) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไป 
        (4) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรกำรเงิน บัญชี และพัสดุ 
        (5) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับระบบบริหำรงำนและกำรควบคุมภำยใน 
        (6) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงำนของส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 
        (7) ด ำเนินเกี่ยวกับอำคำรสถำนท่ี ส่ิงแวดล้อม และยำนพำหนะ 
        (8) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
        (9) ด ำเนินเกี่ยวกับงำนพัฒนำองค์กร 
        (10) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง        
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

2. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของ อกศจ. และคณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำน
รำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ อกศจ. และตำมท่ี อกศจ. มอบหมำย 
        (2) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรก ำหนดจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่ง กำรเกล่ียอัตรำก ำลัง          
ให้สอดคล้องกับนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
        (3) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรพิจำรณำวิทยฐำนะ ควำมดีควำมชอบ กำรเสริมสร้ำง         
ขวัญก ำลังใจ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        (4) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรส่งเสริม สนับสนุน กำรพัฒนำกำรเสริมสร้ำงและกำรปกป้อง
คุ้มครองระบบคุณธรรมของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        (5) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรบรรจุแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ          
เช่น กำรบรรจุและกำรแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือก กำรย้ำย กำรโอน กำรเปล่ียนต ำแหน่งและ    
กำรเล่ือนต ำแหน่ง กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร เป็นต้น 
        (6) น ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อพิจำรณำควำมดีควำมชอบของผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ผู้บริหำรกำรศึกษำและข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในจังหวัด 
        (7) เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำร
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        (8) ด ำเนินกำรทำงวินัย กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์ และกำรร้องทุกข์ของข้ำรำชกำร
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

/(9) จัดท ำ… 
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        (9) จัดท ำแผนและส่งเสริมกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ             
ในหน่วยงำนกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
        (10) จัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
        (11) จัดท ำมำตรฐำนคุณภำพงำน ก ำหนดภำระงำนขั้นต่ ำ และเกณฑ์กำรประเมินผลงำน
ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
        (12) ประเมินคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคลและจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคล     
เสนอ อกศจ. เพื่อเสนอ ก.ค.ศ. 
        (13 ) ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒ นำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                
ให้มีควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรและวิชำชีพ 
        (14) ด ำเนินกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เรียน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ และประชำชนผ่ำนระบบศูนย์บริกำรแบบเบ็ดเสร็จ 
        (15) ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณของวิชำชีพท่ีคุรุสภำก ำหนด รวมท้ังให้กำรสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนำวิชำชีพ           
ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพ 
        (16) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง        
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

3. กลุ่มนโยบำยและแผน  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำและ
คณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ.  
มอบหมำย ร่วมกับกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 
        (2 ) จัดท ำข้ อมู ลยุทธศำสตร์  แนวทำงกำรจัดกำรศึกษำใน จังหวัด ท่ีสอดคล้อง                      
กับยุทธศำสตร์ชำติ 
        (3) จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดและแผนปฏิบัติกำร 
        (4) จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด รวมท้ังกำรติดตำมและ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
        (5 ) วิ เครำะห์กำร จัด ต้ั งงบประมำณ ของส่วน รำชกำรหรือหน่ วยงำน ใน สังกั ด
กระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
        (6) จัดระบบ ส่งเสริมและประสำนงำนระบบฐำนข้อมูลและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ      
ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน เพื่อกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม ประเมินและ
รำยงำนผล 
        (7) ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

/(8) ปฏิบัติงำน… 



๔ 

 

        (8) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง           
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

4. กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรและคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำและ
คณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. 
มอบหมำย ร่วมกับกลุ่มนโยบำยและแผน 
        (2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
        (3) จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อกำรศึกษำ พัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำและระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถให้บริกำร ได้โดยสะดวก รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทัน
กำรเปล่ียนแปลง 
        (4) ส่งเสริม สนับสนุนกำรศึกษำเพื่อคนพิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
        (5) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้และ
นวัตกรรมกำรศึกษำ 
        (6) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        (7) จัดระบบกำรประสำน สนับสนุน ช่วยเหลือ และกำรรำยงำนเหตุภัยพิบัติและภำวะ
วิกฤตทำงกำรศึกษำในจังหวัด 
        (8) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด       
ในสถำนศึกษำ 
        (9) ส่งเสริม และประสำนงำนกำรศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และกำรกีฬำเพื่อกำรศึกษำ 
        (10) ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ และทุกประเภท ประสำน และส่งเสริม
กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมท้ังส่งเสริม  และสนับสนุน                
กำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน และองค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ     
สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ เพื่อสร้ำงโอกำสควำมเสมอภำค และควำมเท่ำเทียมกัน    
ทำงสังคม 
        (11) ส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำเฉพำะกิจ เฉพำะกลุ่ม และเฉพำะพื้นท่ี 
        (12) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง        
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

5. กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผล  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบดังนี้ 
        (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ และ
คณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. 
มอบหมำย 

/(2) ขับเคล่ือน… 
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        (2) ขับเคล่ือน ประสำนงำน เร่งรัด ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำร             
กำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ ในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
        (3) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร กำรนิเทศ และแนะแนว 
กำรศึกษำทุกระดับ และทุกประเภท รวมทั้งติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ 
        (4) ประสำน และสนับสนุน กำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร 
        (5 ) ศึ ก ษ ำ  วิ เค ร ำะ ห์ ข้ อ มู ล ส ำรส น เท ศ  เพื่ อ ส นั บ สนุ น ก ำรต ร วจ ร ำช ก ำ ร                    
จัดท ำแผนกำรรองรับกำรตรวจรำชกำร และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำร           
ในกำรตรวจรำชกำร ติดตำม และประเมินผลตำมนโยบำยและแผนกำรตรวจรำชกำรของกระทรวง 
        (6) ส่งเสริม และพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กระบวนกำรเรียนรู้            
แหล่งกำรเรียนรู้ และส่ือกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรสร้ำงเสริมคุณภำพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
        (7) ส่ังกำร ก ำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร     
หรือหน่ วยงำนและสถำน ศึกษำใน สังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรใน จังหวัด ให้ เป็น ไปตำมนโยบำย                  
ของกระทรวงศึกษำธิกำร และยุทธศำสตร์ชำติ 
        (8) จัดท ำกรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และก ำหนดตัวช้ีวัดกำรด ำเนินงำน         
ในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน และสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
        (9) ขับเคล่ือนระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
        (10) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ี เกี่ยวข้อง          
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

6. กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) ก ำกับ ดูแล ประสำน ส่งเสริม และสนับสนุนสถำนศึกษำเอกชนตำมกฎหมำย                       
ว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน 
        (2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกใบอนุญำตจัดต้ังโรงเรียน และกำรเปล่ียนแปลงกิจกำร
โรงเรียนเอกชน 
        (3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสงเครำะห์และเงินทดแทนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน           
และท่ีกฎหมำยอื่นก ำหนด 
        (4) ด ำเนินกำรอื่นเกี่ยวกับงำนกำรศึกษำเอกชนท่ีกฎหมำยก ำหนด 
        (5) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง           
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

7. กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรและประสำนเกี่ยวกับกิจกำรลูกเสือ ยุวกำชำด และ        
กิจกำรนักเรียน 

/(2) ส่งเสริม… 
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        (2) ส่งเสริม สนับสนุน  ศึกษำ วิเครำะห์  วิ จัย  เพื่ อกำรพัฒนำนักเรียน นักศึกษำ            
โดยผ่ำนกระบวนกำรลูกเสือและยุวกำชำด 
        (3) ส่งเสริม สนับสนุนกำรน้อมน ำพระบรมรำโชบำยด้ำนกำรศึกษำพระรำชปณิธำน      
พระรำชกระแสด้ำนกำรศึกษำ และโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริท่ีเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
        (4) ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติ 
และควำมปรองดอง สมำนฉันท์ 
        (5) สร้ำงจิตส ำนึกรักษ์ส่ิงแวดล้อม มีคุณธรรมจริธรรม และน ำแนวคิดตำมหลักปรัชญำ               
ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรปฏิบัติในกำรด ำเนินชีวิต 
        (6) ส่งเสริมกำรป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
        (7 ) ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนั บสนุ นกำรปฏิบั ติหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำน              
ของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

8. หน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1 ) ด ำเนิ นกำรเกี่ ยวกับกำรตรวจสอบด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน  และกำรบัญ ชี              
ของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
        (2) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง           
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

เนื่องจำกมีข้ำรำชกำรได้รับค ำส่ังให้ย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งท่ีสูงขึ้น ย้ำยมำช่วยรำชกำร          
จำกหน่วยงำนอื่น เกษียณอำยุรำชกำร และบรรจุใหม่ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนศึกษำธิกำร        
จังหวัดเพชรบุรี เป็นไปตำมกรอบภำรกิจท่ีส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด จึงมอบหมำย            
ให้ข้ำรำชกำรรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 

 

1. นำงสำวสุนิตย์   ดีประหลำด ต ำแหน่ง ศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุ รี ต ำแหน่งเลขที่  พบ1001             
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 

1 .1  เป็น ผู้บั ง คับบัญ ชำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ลูก จ้ำงประจ ำ          
พนักงำนรำชกำรและ และ ลูกจ้ำงในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด เพชรบุรี  ภำยใต้กำรก ำกับดูแล                
ของศึกษำธิกำรภำค 4 มีอ ำนำจหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด เพชรบุรี 
รวมท้ังให้มีอ ำนำจหน้ำท่ี ตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก ำหนด         
ให้เป็นอ ำนำจหน้ำท่ีของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำและผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน   
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ เฉพำะงำนท่ีเกี่ยวกับ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ และ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ            

 
 

/1.2 รับ... 
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  1 .2  รับ ผิดชอบงำนธุรกำรของ กศจ. , อกศจ. ,คณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำร              
เชิงยุทธศำสตร์คณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำ  คณะอนุกรรมกำรและคณะท ำงำน  รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำชกำร ท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 
  1.3 ส่งเสริม สนับสนุน บูรณำกำร จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำและแผนปฏิบัติกำร 
  1.4 ส่ังกำร ก ำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร หรือ
หน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรให้เป็นไปตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร 
  1.5 ส่งเสริมและสนับสนุนกำรศึกษำเพื่อคนพิกำร  ผู้ด้อยโอกำส  และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
  1.6 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  1.7 ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร กำรนิเทศ และแนะแนว
กำรศึกษำ ทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้ง ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกำรตรวจสอบด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน และกำรบัญชีของส่วนรำชกำร 
หรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
  1.9 ส่งเสริมและประสำนงำนกำรศำสนำ  ศิลปะ  วัฒนธรรม  และกำรกีฬำเพื่อกำรศึกษำ 
  1.10 ส่งเสริม สนับสนุน  และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำเอกชน 
  1.11 ป ฏิ บั ติ ต ำม อ ำน ำจ  ห น้ ำ ท่ี ร ำชก ำร ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ อ ำน ำจ ใน ฐ ำน ะ ผู้ แ ท น              
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  1.12 ปฏิบัติภำรกิจตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
รวมทั้งภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรประจ ำท่ัวไปของกระทรวงศึกษำธิกำร  และประสำนงำนต่ำง ๆ ในจังหวัด 
  1.13 ปฏิบัติรำชกำรแทนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำรตำมท่ีได้รับ       
มอบอ ำนำจให้ศึกษำธิกำรจังหวัดปฏิบัติรำชกำรแทน 
 

2. -ว่ำง-    ต ำแหน่ง รองศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี ต ำแหน่งเลขที่  พบ1002  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 

2 .1  เป็น ผู้บั ง คับบัญ ชำข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูก จ้ำงประจ ำ         
พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี รองจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
          2.2 เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร ในคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) 
  2.3 ปฏิบัติรำชกำรแทนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี ให้ค ำปรึกษำ ควบคุม ก ำกับ ดูแล 
ติดตำมให้ภำระงำน ในกลุ่มอ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 
กลุ่มนิเทศติดตำม และประเมินผล กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน 
และหน่วยตรวจสอบภำยใน ด ำเนินไปตำมกรอบภำรกิจ ให้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร ระเบียบปฏิบัติและ
ข้อกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.4 ตรวจสอบ กล่ันกรองงำนของบุคลำกรก่อนน ำเสนอศึกษำธิกำรจังหวัด เพชรบุรีและ
ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี ให้เป็นไปโดยถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลำ และมีประสิทธิภำพ 
  2.5 วำงแผนงำน โครงกำร ในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร และแผนพัฒนำกำรศึกษำ       
ในจังหวัดเพชรบุรี เพื่อก ำหนดเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนให้มีควำมสอดคล้องกับนโยบำยและ    
ทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำระดับภำค และกระทรวงศึกษำธิกำร 

/2.6 บูรณำกำร… 
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2.6 บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม รวมท้ังบูรณำกำรแผนกำรศึกษำท้ังระบบ                   
ให้มีควำมสอดคล้องกับนโยบำย และทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำ เพื่อผลักดันให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 

2.7 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำง       
กำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

2.8 ก ำกับ เร่งรัด ติดตำม ประเมินผล นิเทศ กำรขับเคล่ือนนโยบำย แผนพัฒนำกำรศึกษำ 
ในจังหวัดเพชรบุรี 

2.9 ตรวจติดตำม ก ำกับ ดูแล กำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้       
ให้เป็นไปตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร และของรัฐบำล 

2.10 มอบหมำย ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตำมให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวข้องกับภำรกิจของส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัดเพชรบุรี 
เพื่อให้กำรปฏิบัติบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

2.11 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

2.12 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำร และติดตำมประเมินผลปฏิบัติของส่วนรำชกำร 
หน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัดเพชรบุรี 

2 .13 บัง คับบัญชำ ก ำกับ ดูแล บริหำรและพัฒ นำทรัพยำกรบุคคลในหน่ วยงำน            
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2.14 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ี ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ         
เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 

2.15 ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลงำนของบุคลำกรภำยใต้บังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ บรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 

2 .16 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ปรับปรุง และพัฒ นำกำรปฏิบั ติ งำนของบุ คลำกร             
ภำยใต้บังคับบัญชำ เพื่อให้มีสมรรถนะท่ีเหมำะสมกับงำนท่ีปฏิบัติ 

2.17 ปรับปรุง หำแนวทำงวิธีกำรใหม่  ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล        
เพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนท่ีมีคุณภำพท่ีดี 

2.18 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกร และงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย 
พันธกิจและเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร และกระทรวงศึกษำธิกำร 

2.19 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกร และงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ       
ควำมคุ้มค่ำเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

2.20 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 
 
 

/กลุ่มอ ำนวยกำร… 
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กลุ่มอ ำนวยกำร 
กลุ่ มอ ำนวยกำรมีหน้ ำที่ ค วำม รับผิดชอบ ตำมประกำศกระทรวงศึ กษำธิ กำร                 

เร่ือง กำรแบ่ งหน่ วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนั กงำนศึกษำธิกำรจังหวัด              
สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2560 ข้อ 4.1 ดังนี้ 

     (1 ) รับ ผิดชอบงำนของธุรกำร กศจ. คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน  รวมท้ั ง           
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 

     (2) ปฏิบัติภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรประจ ำท่ัวไปของกระทรวงศึกษำธิกำร และประสำน      
งำนต่ำง ๆ ในระดับจังหวัด 

     (3) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไป 

(4) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรกำรเงิน บัญชี และพัสดุ 

     (5) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับระบบบริหำรงำนและกำรควบคุมภำยใน 

     (6) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงำนของส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัดและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 

     (7) ด ำเนินเกี่ยวกับอำคำรสถำนท่ี ส่ิงแวดล้อม และยำนพำหนะ 

     (8) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 

     (9) ด ำเนินเกี่ยวกับงำนพัฒนำองค์กร 

     (10) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง           
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มอ ำนวยกำรได้รับมอบหมำยจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีให้รับผิดชอบและปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ 

     (1) ปฏิบัติภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรประจ ำท่ัวไปของกระทรวงศึกษำธิกำร และประสำน      
งำนต่ำง ๆ  ในระดับจังหวัด 

     (2) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไป 

     (3) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรกำรเงิน บัญชี และพัสดุ 

     (4) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับระบบบริหำรงำนและกำรควบคุมภำยใน 

     (5) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงำนของส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 

     (6) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับอำคำรสถำนท่ี ส่ิงแวดล้อม และยำนพำหนะ 

     (7) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 

     (8) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนพัฒนำองค์กร 

/(9) ปฏิบัติ... 
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     (9 ) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนของหน่วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง              
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มอ ำนวยกำรมีผู้ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

1. นำงสำยใจ จิรชีพพัฒนำ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่        
พบ1005  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 1.1 ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผูรวมปฏิบัติงำนในกลุ่มอ ำนวยกำรส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี  ให้ เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  ค ำส่ัง นโยบำยและ              
แบบธรรม เนี ยมของข้ำรำชกำร เพื่ อ ให้บรรลุวัตถุประสงค์  และเป้ ำหมำยอย่ ำงมีป ระ สิทธิภำพ                   
และเกิดประสิทธิผล  
 1.2 ปฏิบัติภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรประจ ำท่ัวไปของกระทรวงศึกษำธิกำร และประสำนงำนต่ำง ๆ        
ในระดับจังหวัด  

1.2.1 ปฏิบัติภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรประจ ำท่ัวไปของกระทรวงศึกษำธิกำร ดังนี ้
   1) ด ำเนินงำนตำมมำตรกำรประหยัด 
   2) งำนตำมนโยบำยก ำกับดูแลองค์กรท่ีดี 
   3) งำนกำรลดและคัดแยกขยะมูลฝอยในหน่วยงำนภำครัฐ 
   4) งำนตำมนโยบำยสร้ำงควำมผูกพันและควำมพึงพอใจของบุคลำกร 
   5) งำนจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
   6) งำนตำมกิจกรรมในแผนเพิ่มประสิทธิภำพในกำรลดต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต            
ของหน่วยงำน 
   7) งำนกฐินพระรำชทำนของกระทรวงศึกษำธิกำร  

1.2.2 ประสำนงำนต่ำง ๆ ในระดับจังหวัด  ดังนี้ 
   1) งำนวันส ำคัญทำงพระพุทธศำสนำ ประกอบด้วย วันมำฆบูชำ วันวิสำขบูชำ             
วันอำสำฬหบูชำ วันเข้ำพรรษำ  
   2) งำนวันส ำคัญของชำติไทย  
   3) งำนกำชำดจังหวัดเพชรบุรี “งำนพระนครคีรี-เมืองเพชร” 
   4) งำนด ำเนินกำรตำมแผนบูรณำกำรกำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยและกำรรักษำ
ควำมสะอำดพื้นท่ีอุทยำนเฉลิมพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระจอมเกล้ำเจ้ำอยู่หัว พระนครคีรี 
   5) งำนร่วมกิจกรรมเจริญพระพุทธมนต์ เนื่องในโอกำสต่ำง ๆ 
 1.3 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไป  ดังนี้ 

1.3.1 ควบคุม ก ำกับ ติดตำมงำนสำรบรรณ งำนบริหำรท่ัวไป  
1.3.2 ควบคุม ดูแล กำรจัดเก็บและค้นหำเอกสำรต่ำง ๆ ของส ำนักงำนศึกษำธิกำร      

จังหวัดเพชรบุรี ประกอบด้วย ส ำเนำหนังสือส่ง, ส ำเนำค ำส่ัง, ส ำเนำประกำศ 
1.3.3 งำนพิธีกำร  
1.3.4 งำนประสำนกำรปฏิบัติงำน ฯ 

  1.3.5 งำนขออนุญำตท ำลำยหนังสือรำชกำร 
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  1.3.6 งำนจัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังนำยทะเบียนเอกสำรลับ 
      1.3.7 งำนจัดท ำค ำส่ังมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำท่ี 
ตรวจเวร และอยู่เวรประจ ำส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
  1.3.8 งำนตรวจสุขภำพประจ ำปี 
  1.3.9 งำนประสำนต้อนรับคณะศึกษำดูงำน 
  1.3.10 งำนก ำหนดรหัสพยัญชนะ เลขท่ีหนังสือออก และช่ือย่อประจ ำของโรงเรียนเอกชน       
ในระบบ ในสังกัด 
 1.4 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับระบบบริหำรงำนและกำรควบคุมภำยใน  ดังนี ้

1.4.1 งำนกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ 
ด้ำนกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment: OIT) 
       1.4.2 งำนกำรควบคุมภำยใน 
       1.4.3 งำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
1.5 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับอำคำรสถำนท่ี ส่ิงแวดล้อม ดังนี้ 
  1.5.1 ควบคุม ดูแล ควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณอำคำรส ำนักงำน 
  1.5.2 ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ภำยในและบริเวณอำคำรส ำนักงำนให้เหมำะสม       
กับสภำพแวดล้อม และกำรใช้ประโยชน์ 
 1.6 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด  ดังนี้ 
  1.6.1 งำนมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
  1.6.2 งำนกำรควบคุมกำรมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
  1.6.3 งำนกำรควบคุมกำรลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
  1.6.4 งำนด ำเนินกำรระบบฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐส่วนภูมิภำค 
   1.6.5 งำนด ำเนินกำรระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ ส่วนรำชกำรผู้ขอ/ผู้เบิกในระบบ e-pension 
  1.6.6 งำนขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 
  1.6.8 งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
  1.6.9 งำนส่งข้ำรำชกำรและบุคลำกรในสังกัดเข้ำรับกำรประชุม ฝึกอบรมเป็นวิทยำกร      
เป็นกรรมกำรของหน่วยต่ำง ๆ 

1.6.10 งำนกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ โดยใช้วันลำ หรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร 
1.6.11 งำนลำไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือวิจัย  

  1.6.12 งำนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  1.6.13 งำนจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  1.6.14 งำนกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ – จ่ำย ดวงตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  1.6.15 งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  1.6.16 งำนคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และส่งเงินชดใช้ แทนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  1.6.17 งำนขอเสนอเครื่องรำชให้แก่ผู้ท ำคุณประโยชน์ 
  1.6.18 งำนกำรขอหนังสือรับรอง (กรณีรับรองควำมประพฤติฯ) 
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    1.7 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนพฒันำองค์กร  ดังนี้ 
  1.7.1 งำนโครงกำรพฒันำศักยภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  1.7.2 งำนโครงกำร/กิจกรรมด้ำนกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริต 
 1.8 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับระบบบริหำรงำนกำรเงิน บัญชี และพัสดุ  
  1.8.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำงำนกำรเงิน บัญชี และพัสดุ โดยก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ      
และก ำหนดกำรปฏิบัติงำน พัฒนำวิธีกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ           
และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน ให้กับเจ้ำหน้ำท่ีผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้งำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
  1.8.2 ด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน ดังนี ้
   1) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรตรวจสอบ เบิกจ่ำยเงินงบประมำณทุกรำยกำร         
ทุกแผนงำน/โครงกำร    
      2) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรควบคุมเงินประจ ำงวด  
       3) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรควบคุมเงินทดรองรำชกำร 
       4) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรโอนเปล่ียนแปลงเงินงบประมำณในระบบ  GFMIS 
       5) รับผิดชอบงำนกำรตรวจสอบ และขออนุมั ติกำรยืมเงินทดรองรำชกำร          
ของข้ำรำชกำรใน สังกั ดส ำนั ก งำน ศึกษำธิกำร จังหวัด เพชรบุ รี  และ จัดท ำทะเบี ยน คุม สัญญ ำยืม                   
เงินทดรองรำชกำร 

6) รับผิดชอบงำนกำรตรวจสอบและขออนุมัติกำรส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร     
พร้อมจัดท ำเรื่องเบิกจ่ำยเงิน ส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร เร่งรัดกำรส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร 
     7 ) รั บ ผิ ด ช อ บ ง ำน ก ำรต ร วจส อ บ  แ ล ะ ค วบ คุ ม ก ำร ยื ม เงิ น ร ำชก ำร ,                     
เงินนอกงบประมำณ จัดท ำทะเบียนคุมสัญญำยืมเงิน และด ำเนินกำรติดตำม เร่งรัดกำรส่งใช้เงินยืมรำชกำร 
     8) รับผิดชอบงำนจัดท ำใบรับรองกำรมีสิทธิรับกำรรักษำพยำบำล (ประเภทไข้ใน) 
ให้กับข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ  
     9) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินด้วยระบบ GFMIS และส่วนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
     1 0 ) ควบ คุ ม  ก ำกั บ  ให้ ค ำป รึ ก ษ ำ  แ น ะน ำ  ป รับ ป รุ งแ ก้ ไขข้ อ ขั ดข้ อ ง                    
ในกำรปฏิบัติงำนหลักกับโครงกำร GFMIS 
   11) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรเบิก-จ่ำยเงินงบประมำณเงินนอกงบประมำณ         
เงินทดรองรำชกำร และเงินนอกงบประมำณฝำกคลังของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
   12) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรตรวจสอบกำรจ่ำยเงินในระบบ KTB 
         13) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำร จัดท ำเรื่องเงินเดือนจ่ำยตรงกรมบัญชีกลำง            
และกำรหักเงิน ณ ท่ีจ่ำย        
   14) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
   15) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรเบิก-จ่ำยเงินบ ำเหน็จ บ ำนำญข้ำรำชกำร 
   16) รับผิดชอบงำนจัดท ำเรื่องบ ำเหน็จ บ ำนำญในระบบ E-pension  
   17) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องช ำระหนี้บุคคลท่ีสำม ข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำและข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
   1 8 ) รั บ ผิดชอบ งำน จัดท ำ เรื่ อ ง เบิ ก -จ่ ำย เงิ น ช่ วยพิ เศษ ของข้ ำรำชกำร                
และลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ  
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   19) รับผิดชอบงำนกำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย 
   20) รับผิดชอบงำนกำรรับเงิน และน ำส่งเงิน ทุกประเภท 
   21) รับผิดชอบงำนจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
   22) รับผิดชอบงำนกำรขออนุมัติเปล่ียนแปลงลำยมือช่ือของผู้มีอ ำนำจส่ังจ่ำยเงิน    
กับธนำคำร และเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับธนำคำร 
   23) รับผิดชอบงำนจัดท ำรำยงำนขอเบิกเงินจำกคลังให้กับส ำนักงำนคลังจังหวัด 
   24) รับผิดชอบงำนกำรรำยงำนแบบยืนยันรำยงำนขอเบิกเงินจำกคลัง 
   25) รับผิดชอบงำนด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องขอเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน และทะเบียนคุม 
   26) รับผิดชอบงำนจัดท ำรำยละเอียดของบประมำณค่ำเช่ำบ้ำนประจ ำปี 
   27) รับผิดชอบงำนกู้เงิน ชพค./ชพส. ของธนำคำรออมสิน และกำรกู้เงินสหกรณ์
ออมทรัพย์ครูเพชรบุรี 
     1.8.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีและรับผิดชอบงำนบัญชี ดังนี้ 
   1) งำนกำรบันทึกบัญชีส่วนรำชกำรตำมระบบบัญชี  ดังนี้ 
              (1) ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝำกธนำคำรในงบประมำณ 
              (2) ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำรนอกงบประมำณ 
              (3) ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ 
              (4) ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝำกคลัง 
              (5) ทะเบียนรับ-น ำส่งเงินได้แผ่นดิน เงินน ำฝำกคลัง 
              (6) ทะเบียนคุมเงินรับฝำก 
              (7) ทะเบียนคุมเงินรับฝำกอื่น 
               (8) ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำ 
              (9) ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำรนอกงบประมำณ 
              (10) ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ 
              (11) กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 
              (12) ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันส้ินปีงบประมำณ 
                  (13) จัดท ำบัญชีเงินทดรองรำชกำร 
              (14) ด ำเนินกำรบันทึกรำยกำรในระบบสินทรัพย์ถำวรกำรหักล้ำงบัญชี          
พักสินทรัพย์งำนระหว่ำงก่อสร้ำงในระบบ GFMIS  
        2) งำนกำรจัดท ำระบบบัญชี 
        (1 ) ด ำ เนิ น ก ำร จ่ำยช ำระ เงิน ใน ระบ บ  GFMIS ใน กรณี ช ำระ เงิ น             
โดยผ่ำนส่วนรำชกำร (ขจ 05) 
        (2 ) ด ำเนิ นกำรบัน ทึกกำรรับเงินและน ำส่งเงิน ทุกประเภท ได้แก่            
เงินรำยได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน เงินบ ำรุงกำรศึกษำ เงินประกันสัญญำในระบบ GFMIS  
          (3) ด ำเนินกำรบันทึกกำรรับเงิน (RE) และจ่ำยช ำระเงิน เงินฝำกธนำคำร      
เงินนอกงบประมำณ เงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ ในระบบ GFMIS 
                   (4) ตรวจสอบและด ำเนินกำรบันทึกล้ำงบัญชีลูกหนี้ เงินยืมรำชกำร               
ในงบประมำณและลูกหนี้เงินนอกงบประมำณในระบบ GFMIS 
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          (5) ด ำเนินกำรจัดพิมพ์รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือนในระบบ GFMIS ให้แก่
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำค ภำยในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ได้แก่ 
           (5.1) รำยงำนงบทดลองประจ ำเดือน 
           (5.2) รำยงำนสถำนะกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
           (5.3) รำยงำนกำรรับและน ำส่งรำยได้แผ่นดิน 
           (6 ) จัดท ำทะเบี ยน คุม เอกสำรขอ เบิ กและตรวจสอบกำรเบิก เงิน             
ตำมระบบ GFMIS ท้ังในส่วนของเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณฝำกคลัง และเงินนอกงบประมำณ      
และเงินงบประมำณเบิกแทนกันของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี   
           (7 ) ด ำเนิ นกำรแก้ ไข ปรับปรุง  ก ลับรำยกำรตำมหลักฐำนขอเบิก           
รับ-จ่ำยเงิน และน ำส่งเงินทุกประเภท ในระบบ GFMIS 
           (8) ตรวจสอบกำรอนุมั ติ จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ            
ท่ีฝำกคลังของกรมบัญชีกลำงในระบบ GFMIS กับรำยละเอียดกำรโอนเงินเข้ำบัญ ชีเงินฝำกธนำคำร            
ทำง Internet Banking 
           (9) ตรวจสอบกำรโอนเงินของกรมบัญชีกลำงจ่ำยตรงให้แก่เจ้ำหน้ำท่ี         
จำกระบบ GFMIS 
           (10) ตรวจสอบกำรจ่ำยช ำระเงินในระบบ GFMIS ในกรณี ช ำระเงิน       
โดยผ่ำนส่วนรำชกำร (ขจ 05) 
           (11) ตรวจสอบกำรบันทึกกำรรับเงินและน ำส่งเงินทุกประเภท ได้แก่       
เงินรำยได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน เงินบ ำรุงกำรศึกษำ เงินประกันสัญญำในระบบ GFMIS  
            (1 2 ) ต รวจสอบ ก ำรบั น ทึ ก ก ำรรับ เงิ น  (RE) และ จ่ ำยช ำร ะ เงิ น                
เงินฝำกธนำคำร นอกงบประมำณ เงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ ในระบบ GFMIS 
           (13) ตรวจสอบกำรล้ำงบัญชีลูกหนี้เงินยืมรำชกำรในงบประมำณ และ
ลูกหนี้เงินนอกงบประมำณในระบบ GFMIS 
           (14) ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงินประจ ำวันจำกระบบ GFMIS 
               (14.1) ตรวจสอบงบทดลอง โดยตรวจสอบบัญชีต่ำง ๆ ดังนี้       
เงินสด เงินฝำกธนำคำร เงินฝำกคลัง ลูกหนี้เงินยืม เจ้ำหนี้ และใบส ำคัญค้ำงจ่ำย 
                   (14.2) ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท โดยตรวจสอบบัญชีต่ำง ๆ 
ดังนี้ เงินสด เงินฝำกธนำคำร  เงินฝำกคลัง ลูกหนี้เงินยืม เจ้ำหนี้และใบส ำคัญค้ำงจ่ำย 
               (14.3) ตรวจสอบรำยงำนต่ำง ๆ ในระบบ GFMIS  ได้แก่ 
          (14.3.1) รำยงำนสถำนะกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
          (14.3.2) รำยงำนเคล่ือนไหวเงินฝำกคลัง 
          (14.3.3) รำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงิน 
          (14.3.4) รำยงำนแสดงสถำนะกำรเบิกจ่ำยเงิน 
          (14.3.5) รำยงำนแสดงกำรจัดเก็บและน ำเงินส่งรำยได้แผ่นดิน 
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         3) ด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมำณ ได้แก่ เงินรำยได้แผ่นดิน
ค้ำงน ำส่ง เบิกเกินส่งคืนค้ำงน ำส่ง วัสดุคงเหลือใช้ไป บัญชีสินทรัพย์ บัญชีค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงจ่ำย  เป็นต้น 
 1.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 1.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

2. นำงวีรยำ  ทองนวล  ต ำแหน่ง  นักประชำสัมพันธ์  ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ พบ1010 
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 2.1 ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ปฏิบัติหน้ำท่ี
แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
 2.2 ปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำรศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
  2.2.1 ตรวจสอบ กล่ันกรอง กำรเสนองำน ให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ค ำส่ัง 
นโยบำย และแบบธรรมเนียมปฏิบัติของทำงรำชกำร ก่อนเสนอศึกษำธิกำรจังหวัดลงนำม และตรวจสอบ    
ควำมครบถ้วนของกำรลงนำมทุกแฟ้ม 
  2.2.2 บันทึกเสนอกำรนัดหมำยงำนของศึกษำธิกำรจังหวัด 

1) หนังสือเชิญประชุม กำรเป็นคณะกรรมกำร คณะท ำงำน กำรร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ  
จำก สป., หน่วยงำนในจังหวัดเพชรบุรี และจำกกลุ่ม/หน่วยของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
   2) Print เอกสำร รำยละเอียดเอกสำรตำมส่ิงท่ีส่งมำด้วยเพื่อประกอบกำรประชุม
หรือกำรไปรำชกำรนั้น ๆ เช่น แบบตอบรับ ระเบียบวำระ รำยงำนกำรประชุม จำก QR Code  

3) จัดท ำปฏิทินนัดหมำยงำน  
  2.2.3 เสนอกำรขออนุญำตไปรำชกำรของศึกษำธิกำรจังหวัด 
  2.2.4 กำรขอใช้รถส่วนกลำงเพื่อกำรไปรำชกำรของศึกษำธิกำรจังหวัด (ประสำน นัดหมำย
พนักงำนขับรถ และจัดท ำใบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง) 
  2.2.5 ตอบรับกำรประชุม จัดเตรียมเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องประกอบกำรเบิกเบี้ยประชุม         
ของศึกษำธิกำรจังหวัด 
  2.2.6 งำนยืมค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร และกำรส่งใช้เงินยืม 
  2.2.7 งำนอื่นท่ีศึกษำธิกำรจังหวัดมอบหมำย เช่น งำน Print เอกสำร งำนประชุมแทน    
งำนรวบรวมเรียบเรียงเอกสำรประกอบกำรขอเครื่องรำชฯ เป็นต้น 
 2.3 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงำนของส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัดและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ และสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
  2.3.1 บันทึกภำพกิจกรรมของศึกษำธิกำรจังหวัด และหน่วยงำนในส ำนักงำน 
  2.3.2 เขียนข่ำว  
  2.3.3 เผยแพร่ข่ำวผ่ำนเว็บไซต์ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัดเพชรบุรี Facebook จดหมำยข่ำวอิเล็กทรอนิกส์ และกลุ่มไลน์ประชำสัมพันธ์ในเครือข่ำย 
  2.3.5 รำยงำนกิจกรรมของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีท่ีสอดคล้องกับประเด็น        
และแนวทำงกำรประชำสัมพันธ์ตำมแผนปฏิบัติกำรประชำสัมพันธ์แห่งชำติระดับจังหวัดเพชรบุรี ทุกเดือน 
 2.4 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับยำนพำหนะ 
  2.4.1 กำรจัดรถและกำรขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง 
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  2.4.2 กำรก ำกับ ประสำนงำน และนัดหมำยพนักงำนขับรถ 
  2.4.3 กำรดูแลสภำพรถ กำรตรวจสภำพรถ กำรต่อทะเบียนรถ 
  2.4.4 รำยงำนข้อมูลกำรใช้รถรำชกำรไปยัง สป. 
  2.4.5 รำยงำนกำรใช้น้ ำมันเช้ือเพลิงส้ินเปลืองต่อกิโลเมตร (โดยเฉล่ีย) ไป สป. 
  2.4.6 ตรวจสอบข้อมูลกำรใบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงกับทะเบียนคุมกำรใช้รถ        
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
  2.4.7 จัดท ำทะเบียนคุมกำรซ่อมแซมรถยนต์ 
 2.5 งำนกำรจัดประชุมบุคลำกรในส ำนักงำนศึกษำธิกำร 
  2.5.1 กำรประชุมข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง จ ำนวน 6 ครั้ง/ปี 
  2.5.2 กำรประชุมผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม/หน่วย จ ำนวน 24 ครั้ง/ปี 
 2 .6  งำนรับมอบ -ส่งมอบงำน  กรณี ศึกษำธิกำร จังหวัด เพชรบุ รี  ร อง ศึกษำธิกำรจังหวัด                  
ย้ำยไปหรือย้ำยมำด ำรงต ำแหน่ง 
 2.7 รับโทรศัพท์เบอร์กลำงของส ำนักงำน พร้อมจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้โทรศัพท์ 
 2.8 งำนบันทึกเสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดเพชรบุรี กรณีหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร         
ท้ังในและต่ำงจังหวัด เชิญ ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดร่วมงำน หรือ เป็นประธำน  (เฉพำะงำนเชิญ ท่ีมิ ได้                    
อยู่ในควำมรับผิดชอบของกลุ่มใด) 
 2.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 2.10 ปฏิบั ติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสำวฉัตรปวีณ์   ไชยปัญญำวิชญ์  กรณีลำหรือไม่สำมำรถ         
ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 2.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  -ศึกษำธิกำรจังหวัดมอบหมำยให้ เป็นผู้แทนเข้ำร่วมประชุมคณะท ำงำนจัดท ำประเด็น        
เรื่องส่ือสำรส ำคัญ ของส ำนักงำนประชำสัมพันธ์จังหวัดเพชรบุรี 
 
3. นำงสำวฉัตรปวีณ์  ไชยปัญญำวิชญ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ ระดับ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่        
พบ1009  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 3.1 ตรวจสอบวัสดุคงคลัง ควบคุมดูกำรเบิกจ่ำย และวัสดุคงเหลือในส ำนักงำนศึกษำธิกำร         
จังหวัดเพชรบุรี 

3.2 เป็นเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร       
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
 3.3 ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง พัสดุ ครุภัณฑ์ ทุกรำยกำร ทุกแผนงำน/โครงกำร 

3.4 ปฏิบัติงำน ในระบบ GFMIS เช่น จัดท ำ PO ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี พร้อมท้ัง    
งำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.5 ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบรับใบส ำคัญให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน 
 3.6 ด ำเนินกำรจัดจ้ำงซ่อมวัสดุ -ครุภัณฑ์จนถึงกำรขออนุมั ติเบิกจ่ำยเงินและบันทึกประวัติ            
กำรซ่อมแซม 
 3.7 จัดท ำทะเบียนทรัพย์สินให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

/3.8 จัดท ำ... 
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 3.8 จัดท ำบัญชีวัสดุ และเบิกจ่ำยพัสดุให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 3.9 ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
 3.10 สร้ำงรหัสงบประมำณ ในระบบ GFMIS 
 3.11 สร้ำงเอกสำรส ำรองเงิน ในระบบ GFMIS 
 3.12 กันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีงบประมำณ และขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ในระบบ GFMIS 
 3.13 ขออนุมัติสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย ขอเปล่ียนแปลง และแจ้งลบข้อมูลหลักผู้ขำย ในระบบ GFMIS 
พร้อมส่งเอกสำรต่อส ำนักงำนคลังจังหวัดเพชรบุรี 
 3.14 จัดท ำรำยงำนผลกำรก่อหนี้ผูกพัน และรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัด  
 3.15 ด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องเกี่ยวกับท่ีรำชพัสดุ 
 3 .16 จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ ให้ ครบถ้ วน ถูก ต้องและเป็นปั จจุบัน  และตีรำคำทรัพย์ สิน              
และบันทึกกำรจ ำหน่ำย 
 3.17 สร้ำงรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
 3.18 ด ำเนินกำรจัดท ำใบยืม และใบโอนครุภัณฑ์ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดและส่วนรำชกำร 
 3.19 เรียกรำยงำนสรุปข้อมูลระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ GFMIS 
 3.20 จัดท ำใบเบิก - จ่ำย และควบคุมกำรเบิก - จ่ำย วัสดุส ำนักงำน 
 3.21 จัดท ำทะเบียนพัสดุพร้อมท้ังบันทึกจ ำหน่ำยให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 3.22 งำนด ำเนินกำรลงทะเบียนและแก้ไขข้อมูลหน่วยงำนภำครัฐ และผู้มี สิทธิปฏิบั ติงำน              
ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-gp) ได้แก่ หัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
 3.23 ด ำเนินกำรลงทะเบียนและแก้ไขข้อมูล รำยช่ือผู้ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ผ่ำนระบบ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-gp) 
 3.24 งำนด ำเนินกำรเรื่องหลักประกันสัญญำ ผ่ำนระบบ (e-gp) ประกอบด้วย ยึดหลักประกันสัญญำ 
คืนหลักประกันสัญญำ ขยำยเวลำหนังสือค้ ำประกันสัญญำ 
 3.25 งำนด ำเนินกำรเรื่องหลักประกันซอง ผ่ำนระบบ (e-gp) ได้แก่  ยึดหลักประกันซอง               
คืนหลักประกันซอง ขยำยเวลำหนังสือค้ ำประกันซอง 
 3 .26 งำนด ำเนินกำรเรื่อ งกำรบริหำรสัญ ญำ ผ่ำนระบบ (e-gp) ไ ด้แก่  กำรแก้ ไขสัญญ ำ                
กำรขยำยสัญญำ กำรยกเลิกสัญญำ 
 3.27 ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตรวจสอบข้อมูลสินค้ำ และผู้ประกอบกำรผ่ำนระบบ THAI SME-GP 
(สสว.) 
 3 .28  ด ำ เนิ น กำร จัดซื้ อ จัด จ้ำง  ตรวจสอบข้อมู ล สิน ค้ำ และ ผู้ประกอบกำรผ่ำน ระบบ                  
Made in Thailand (MIT) 
 3.29 ด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรจ้ำงเหมำเอกชน
ด ำเนินงำน พ.ศ. 2565 
 3.30 กำรรำยงำนข้อมูลท่ีรำชพัสดุท่ีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีครอบครองประจ ำปี 
 3 .3 1  ปฏิ บั ติ งำน ร่ วมกั บห รื อ สนั บสนุ น ก ำรป ฏิ บั ติ งำน ของหน่ วยงำนอื่ น ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง                     
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 3.32 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงวีรยำ  ทองนวล กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 3.33 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

-/ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล... 
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กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคลมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร   

เร่ือง กำรแบ่ งหน่ วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนั กงำนศึกษำธิกำรจังหวัด              
สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2560 ข้อ 4.2 ดังนี้ 

     (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของ อกศจ. และคณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำร   
ท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ อกศจ. และตำมท่ี อกศจ. มอบหมำย 

(2) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรก ำหนดจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่ง กำรเกล่ียอัตรำก ำลัง             
ให้สอดคล้องกับนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

(3) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรพิจำรณำวิทยฐำนะ ควำมดีควำมชอบ กำรเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ         
กำรยกย่องชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

(4) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรส่งเสริม สนับสนุน กำรพัฒนำกำรเสริมสร้ำงและกำรปกป้อง
คุ้มครองระบบคุณธรรมของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

(5) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรบรรจุแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เช่น        
กำรบรรจุและกำรแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือก กำรย้ำย กำรโอน กำรเปล่ียนต ำ แหน่ง         
และกำรเล่ือนต ำแหน่ง กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร เป็นต้น 

(6) น ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อพิจำรณำควำมดีควำมชอบของผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ผู้บริหำรกำรศึกษำและข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในจังหวัด 
    (7) เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำร   
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    (8) ด ำเนินกำรทำงวินัย กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์ และกำรร้องทุกข์ของข้ำรำชกำร
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    (9) จัดท ำแผนและส่งเสริมกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำน
กำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
   (10) จัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (11) จัดท ำมำตรฐำนคุณภำพงำน ก ำหนดภำระงำนขั้นต่ ำ และเกณฑ์กำรประเมินผลงำน
ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
    (12) ประเมินคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคลและจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคล        
เสนอ อกศจ. เพื่อเสนอ ก.ค.ศ. 
    (13 ) ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มี             
ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรและวิชำชีพ 
    (14) ด ำเนินกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เรียน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ และประชำชนผ่ำนระบบศูนย์บริกำรแบบเบ็ดเสร็จ 

/(15) ดูแล... 
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    (15) ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ       
และจรรยำบรรณของวิชำชีพท่ีคุรุสภำก ำหนด รวมท้ังให้กำรสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนำวิชำชีพ           
ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพ 
    (16) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง           
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้รับมอบหมำยจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีให้รับผิดชอบและปฏบิัติรำชกำร ดังนี้ 
     (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของ อกศจ. และคณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำร  
ท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ อกศจ. และตำมท่ี อกศจ. มอบหมำย 
     (2) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรก ำหนดจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่ ง กำรเกล่ียอัตรำก ำลัง             
ให้สอดคล้องกับนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
     (3) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรพิจำรณำวิทยฐำนะ ควำมดีควำมชอบ กำรเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ         
กำรยกย่องชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     (4) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรส่งเสริม สนับสนุน กำรพัฒนำกำรเสริมสร้ำงและกำรปกป้อง
คุ้มครองระบบคุณธรรมของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     (5) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรบรรจุแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เช่น        
กำรบรรจุและกำรแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือก กำรย้ำย กำรโอน กำรเปล่ียนต ำแหน่ง         
และกำรเล่ือนต ำแหน่ง กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร เป็นต้น 
     (6) น ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อพิจำรณำควำมดีควำมชอบของผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ผู้บริหำรกำรศึกษำและข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในจังหวัด 
     (7) เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำร   
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     (8) ด ำเนินกำรทำงวินัย กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์ และกำรร้องทุกข์ของข้ำรำชกำร
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     (9) จัดท ำแผนและส่งเสริมกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำน
กำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (10) จัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (11) จัดท ำมำตรฐำนคุณภำพงำน ก ำหนดภำระงำนขั้นต่ ำ และเกณฑ์กำรประเมินผลงำน
ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (12) ประเมินคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคลและจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคล       
เสนอ อกศจ. เพื่อเสนอ ก.ค.ศ. 
 

/(13) ส่งเสริม... 



๒๐ 

 

     (1 3 ) ส่ ง เสริม  สนั บสนุ น และพัฒ นำข้ ำรำชกำรครูและบุ คลำกรทำงกำรศึกษ ำ                   
ให้มีควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรและวิชำชีพ 
     (14) ด ำเนินกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เรียน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ และประชำชนผ่ำนระบบศูนย์บริกำรแบบเบ็ดเสร็จ 
     (15) ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณของวิชำชีพท่ีคุรุสภำก ำหนด รวมท้ังให้กำรสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนำวิชำชีพ           
ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพ 
     (16) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง           
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
     (17) รับผิดชอบงำนของธุรกำร กศจ. คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน รวมท้ัง    
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 
  (18) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
ประกอบด้วย 
   (18.1) งำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเล่ือนวิทยฐำนะ        
ทุกวิทยฐำนะ สำยงำนนิเทศกำรศึกษำ 
   (18.2) งำนเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำร 
   (18.3) งำนขอค่ำตอบแทนพิเศษข้ำรำชกำรกรณีเงินเดือนถึงขั้นสูงสุด 
   (18.4) กำรจัดท ำแฟ้มประวัติ ก.พ.๗  
   (18.5) งำนจัดท ำบันทึกกำรเปล่ียนแปลงและแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ 
   (18.6) กำรแก้ไขวันเดือนปีเกิด 
   (18.7) งำนเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
   (18.8) กำรขอมีวุฒิกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ 
   (18.9) งำนบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
   (18.10) งำนด ำเนินกำรเกี่ ยวกับแฟ้มประวั ติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร             
ทำงกำรศึกษำท่ีออกจำกรำชกำร ทุกกรณี 
   (18.11) งำนรำยงำนกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
   (18.12) งำนเล่ือนต ำแหน่งระดับควบท่ีมีคนครอง ท้ังประเภทท่ัวไป และประเภท
วิชำกำร 
   (18.13) งำนเล่ือนระดับต ำแหน่งว่ำงท่ีไม่มีคนครอง ท้ังประเภทท่ัวไป และประเภท
วิชำกำร 

   (18.14) งำนอัตรำก ำลังของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
   (18.15) งำนตอบรับ กำรย้ำย กำรเล่ือน กำรเปล่ียนต ำแหน่ง ทุกสำยงำน                    

ในส ำนักงำนศึกษำ 
 

/กลุ่ม... 
 



๒๑ 

 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลมีผู้ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 

1. นำยภิมุข ศรีสมบูรณ์ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ พบ1014        
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 1.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๑.2  ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ ตรวจสอบ กล่ันกรองงำนและให้ควำมเห็น เกี่ยวกับ      
กำรเสนองำนของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค ำส่ัง 
นโยบำย และแบบธรรมเนียมของข้ำรำชกำร ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
 ๑.3  ศึกษำสภำพปัจจุบัน ส ำรวจควำมต้องกำร รวบรวมปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน      
ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพื่อจัดท ำแผนกำรบริหำรงำนบุคคล 
 ๑.4  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ตำมควำมเห็นโดยรวมของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   
เพื่อพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด ตำมนโยบำยของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด
เพชรบุรี คณะอนุกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี และคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
 ๑ .5  จั ด ท ำห ลั ก สู ต ร  เอ ก ส ำร  คู่ มื อ  แ ล ะ ส่ื อ ต่ ำ งๆ  โด ย ค ว ำม ร่ ว ม มื อ ข อ ง เจ้ ำห น้ ำ ท่ี                          
ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพื่อพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 

 1.6 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคลเสนอแนะเกี่ยวกับกำรบรรจุและ
แต่งต้ัง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1.7 รับผิดชอบงำนธุรกำรของ กศจ.เพชรบุรี คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน รวมท้ังปฏิบัติงำน
รำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 
 1.8 งำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กศจ.เพชรบุรี 
 1.9 ประเมินคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคลและจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลเสนอ  
อกศจ.เพชบุรี  และ กศจ.เพชรบุรี เพื่อเสนอ ก.ค.ศ. 
 1.10 ช่วยปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล กรณีงำนเร่งด่วนหรือระดมก ำลัง
เพื่อปฏิบัติงำนท่ีมีภำรกิจส ำคัญให้เสร็จทันก ำหนด 
 1.11 ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณของวิชำชีพท่ีคุรุสภำก ำหนด รวมท้ังให้กำรสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนำวิชำชีพ          
ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพ 
 1.12 จัดท ำแผนและส่งเสริมกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำน
กำรศึกษำ ในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 1.13 ก ำกับ ดูแล รับผิดชอบงำนธุรกำรของ อกศจ.เพชรบุรี กศจ.เพชรบุรี คณะอนุกรรมกำร และ
คณะท ำงำน รวมทั้งปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 
 1.14 เสนอแนะเกี่ยวกับกำรพิจำรณำวิทยฐำนะ ควำมดีควำมชอบ กำรเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ     
กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1.15 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เสนอแนะเกี่ยวกับกำรบรรจุและ
แต่งต้ัง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1.16 เสนอแนะเกี่ยวกับกำรก ำหนดจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่ง กำรเกล่ียอัตรำก ำลังให้สอดคล้องกับ
นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

/1.17 น ำเสนอ... 



๒๒ 

 

 1.17 น ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดเพื่อพิจำรณำเสนอควำมดีควำมชอบของผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ผู้บริหำรกำรศึกษำในหน่วยงำนกำรศึกษำและข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในจังหวัด 
 1.18 งำนเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
 1.19 จัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัดเพชรบุรี งำนจัดท ำบันทึกกำรเปล่ียนแปลงและแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ กำรแก้ไขวันเดือนปีเกิด   
งำนเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ กำรขอมีวุฒิกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ งำนบันทึกวันลำ
ประจ ำปีในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีออกจำกรำชกำร ทุกกรณี งำนรำยงำนกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1.20 กำรขอหนังสือรับรองของข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
1.21  งำนวิ เครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลั งคน  งำนบริห ำรอั ตรำก ำลั ง  กำรปรับปรุ ง                 

กำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
 1.21 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำยจิรศักดิ์  ปุญยะศิริ กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 1.22 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

2. นำงสำววรรณำ  พันธพฤทธ์พยัต ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่ง
เลขที่ พบ1017  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
     2.1 ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล (คนท่ี 1) 

     2.2 กล่ันกรองรำยละเอียด ควำมถูกต้อง ครบถ้วนของกำรเสนองำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   
เป็นกำรเบ้ืองต้นก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

2.3 งำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเล่ือนวิทยฐำนะ  ทุกวิทยฐำนะและ        
ทุกสำยงำน ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด  

 2.4 ร่วมเสนอแนะเกี่ยวกับกำรพิจำรณำวิทยฐำนะ ควำมดีควำมชอบ กำรเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ   
กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 2.5 ร่วมน ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดเพื่อพิจำรณำเสนอควำมดีควำมชอบของผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ผู้บริหำรกำรศึกษำในหน่วยงำนกำรศึกษำและข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในจังหวัด 

 2.6 จัดท ำมำตรฐำนคุณภำพงำน ก ำหนดภำระงำนขั้นต่ ำ และเกณฑ์กำรประเมินผลงำนส ำหรับ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในพื้นท่ีรับผิดชอบ 

2.7 งำนเตรียมควำมพร้อมพัฒนำอย่ำงเข้ม ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำในจังหวัดเพชรบุรี 

2.8 งำนทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒)  
สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
 2.9 งำนคัดเลือกเพื่อให้ด ำรงต ำแหน่งระดับประเภทท่ัวไป และประเภทวิชำกำร สังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
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 2.10 งำนคัดเลือกเพื่อเล่ือนระดับในต ำแหน่งท่ีสูงขึ้น และให้ได้รับเงินเดือนของข้ำรำชกำร           
งำนคัดเลือกเพื่อเล่ือนต ำแหน่งระดับควบ ประเมินผลงำนสูงกว่ำ ๑ ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว งำนประเมินผล
งำนบุคคล ให้ด ำรงต ำแหน่งว่ำง งำนประเมินค่ำงำนเพื่อขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น         
ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

 2.11 งำนขอปรับวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำน 
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำภำยในจังหวัดเพชรบุรี 
 2.12 ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของ อกศจ.เพชรบุรี และคณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำน
รำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี อกศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 

 2.13 ร่วมด ำเนินงำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กศจ.เพชรบุรี  รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 
 2.14 ร่วมปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล กรณีงำนเร่งด่วนหรือระดมก ำลังเพื่อปฏิบัติงำน     
ท่ีมีภำรกิจส ำคัญให้เสร็จทันก ำหนด 

2.15 ร่ วม ศึกษำวิ เครำะห์  วำงแผนกำรจัด ระบบข้อมู ลสำรสน เทศและกำรบริห ำรงำน                 
ของ            กลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้สำมำรถด ำเนินกำรตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 2.16 ร่วมศึกษำวิเครำะห์สภำพของกลุ่มและออกแบบ ระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและ
สอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 2.17 ร่วมด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 2.18 ร่วมด ำเนินกำรประสำนงำนกับกลุ่มงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรท่ีเกี่ยวข้อง     
กับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
 2.19 ร่วมด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำและประชำชนท่ัวไปทรำบ 

 2.20 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสำวสุธิรำ  เต็มเป่ียม กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 2.21 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

3. นำงสำวสุธิรำ  เต็มเปี่ยม  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร ส ำนักงำนศึกษำธิกำร     
จังหวัดยะลำ ช่วยปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี  และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำนและปฏิบัติ
หน้ำท่ี  ดังนี้ 

 3.1 รับผิดชอบงำนธุรกำรของ อกศจ.เพชรบุรี และคณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำร
ท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี อกศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 
 3.2 งำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม อกศจ.เพชรบุรี 
 3.3 งำนแต่งต้ังรักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

3.4 งำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำลำออก 
 3.5 งำนแต่งต้ังย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำในจังหวัดเพชรบุรี 

3.6 งำนคัดเลือกเพื่อบรรจุในต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
3.7 งำนขอบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจำกบัญ ชี            

ของหน่วยงำนอื่น (กรณีขอใช้บัญชี) สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ 
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 3.8 ร่วมด ำเนินงำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กศจ.เพชรบุรี  รวมท้ัง     
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 
 3.9 ร่วมปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล กรณีงำนเร่งด่วนหรือระดมก ำลัง เพื่อปฏิบัติงำน        
ท่ีมีภำรกิจส ำคัญให้เสร็จทันก ำหนด 

3.10  ร่ วมศึกษำวิ เครำะห์  วำงแผนกำรจัดระบบข้อมู ลสำรสน เทศและกำรบริหำรงำน                 
ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้สำมำรถด ำเนินกำรตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 3.11 ร่วมศึกษำวิเครำะห์สภำพของกลุ่มและออกแบบ ระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและ
สอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 3.12 ร่วมด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 3.12 ร่วมด ำเนินกำรประสำนงำนกับกลุ่มงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรท่ีเกี่ยวข้อง    
กับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
 3.14 ร่วมด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำและประชำชนท่ัวไปทรำบ 
 3.15 ร่วมจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนเสนอแนะเกี่ยวกับกำรบรรจุและแต่งต้ัง 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3.16 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสำววรรณำ พันธพฤทธ์พยัต กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 3.17 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4. นำงสำวจันทกำนต์ อรุณ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ พบ1015      
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 4.1 งำนสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ำรับรำชกำรครู กรณีปกติ 
 4.2 งำนสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย (กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ)  

4.3 งำนสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย (กรณีโครงกำรนักเรียนทุนรัฐบำล มีสัญญำผูกพันตำมโครงกำรพิเศษ)  

4.4 งำนขอโอน/รับโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครู  
 4.5 งำนขอโอน/รับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอื่นท่ีมิใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำมำบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครู  

4 .6 งำนบรรจุและแต่ง ต้ังบุคคลเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจำกบัญ ชี              
ของหน่วยงำนอื่น (กรณีขอใช้บัญชี) สำยงำนกำรสอน 
 4.7 งำนแต่งต้ัง (ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งซึ่งมีหน้ำท่ีเป็นผู้สอน         
ในหน่วยงำนกำรศึกษำ ภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและต่ำงเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

4.8 งำนรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือก      
มำบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครู 
 4.9 ร่วมด ำเนินงำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม อกศจ.เพชรบุรี  รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำยกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี อกศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 
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 4.10 ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของ กศจ.เพชรบุรี คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 
 4.11 ร่วมปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล กรณีงำนเร่งด่วนหรือระดมก ำลังเพื่อปฏิบัติงำน     
ท่ีมีภำรกิจส ำคัญให้เสร็จทันก ำหนด 

4.12 ร่วมศึกษำวิเครำะห์ วำงแผนกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลให้สำมำรถด ำเนินกำรตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 4.13 ร่วมศึกษำวิเครำะห์สภำพของกลุ่มและออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและ
สอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 4.14 ร่วมด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 4.15 ร่วมด ำเนินกำรประสำนงำนกับกลุ่มงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรท่ีเกี่ยวข้อง    
กับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
 4.16 ร่วมด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำและประชำชนท่ัวไปทรำบ 
 4.17 ร่วมจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนเสนอแนะเกี่ยวกับกำรบรรจุและแต่งต้ัง 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 4.18 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสำวสุมำลี  พูลพิพัทร กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 4.19 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

5. นำงสำวสุมำลี พูลพิพัทร  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ พบ1016     
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 5.1 งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน งำนบริหำรอัตรำก ำลัง กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำในจังหวัด
เพชรบุรี 

5.2 งำนเปล่ียนต ำแหน่ง ย้ำย และโอนข้ำรำชกำรทุกประเภทมำด ำรงต ำแหน่งเป็นข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) (ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ตำมนัยหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 30 ลงวันท่ี 28 กันยำยน 2560) 
 5.3 งำนรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอื่นท่ีมิใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
มำบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น        
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) (ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมนัยหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 29      
ลงวันท่ี 28 กันยำยน 2560) 

 5.4 งำนเล่ือนเงินเดือนและกำรแก้ไขค ำส่ังเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำภำยในจังหวัดเพชรบุรี 

 5.5 งำนจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี /เพิ่มเติม/ค่ำตอบแทนรำยเดือน /
ค่ำตอบแทนพิเศษข้ำรำชกำรกรณีเงินเดือนถึงขั้นสูงสุด สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำภำยในจังหวัด
เพชรบุรี 

5 .6  งำนสอบคัด เลือกข้ ำรำชกำรครูและบุ คลำกรทำงกำรศึกษำเพื่ อ บรร จุและแ ต่ง ต้ั ง             
ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
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5.7 งำนแต่งต้ัง (ย้ำย) บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๑) ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
 5.8 งำนรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือก     
มำบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์  
 5.9 งำนขอโอน/รับโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ 
 5.10 งำนรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอื่น ท่ีมิ ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร            
ทำงกำรศึกษำมำบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
 5.11 งำนสอบแข่งขันฯ/คัดเลือกเพื่อบรรจุข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 

5.12 งำนทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำในจังหวัดเพชรบุรี  
 5.12 งำนคัดเลือกเพื่อให้ด ำรงต ำแหน่งระดับประเภทท่ัวไป และประเภทวิชำกำร สังกัดส ำนักงำน  
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำภำยในจังหวัดเพชรบุรี  

5.13 งำนคัดเลือกเพื่อเล่ือนระดับในต ำแหน่งท่ีสูงขึ้น และให้ได้รับเงินเดือนของข้ำรำชกำร 
ประเมินผลงำนบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งว่ำง งำนคัดเลือกเพื่อเล่ือนต ำแหน่งระดับควบ ประเมินผลงำนสูงกว่ำ     
๑ ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว งำนประเมินค่ำงำนเพื่อขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ 
๓๘ ค. (๒) สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำภำยในจังหวัดเพชรบุรี 

5.14 งำนด ำเนินงำนตำมมำตรกำรก ำหนดอัตรำก ำลังภำครัฐ (โครงกำรเกษียณอำยุก่อนก ำหนด) 
 5.15 ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของ กศจ.เพชรบุรี คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 

5.16 ร่วมด ำเนินงำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม อกศจ.เพชรบุรี  รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี อกศจ.เพชรบุรี มอบหมำย
 5.17 ร่วมปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล กรณีงำนเร่งด่วนหรือระดมก ำลังเพื่อปฏิบัติงำนท่ีมี
ภำรกิจส ำคัญให้เสร็จทันก ำหนด 

5 .18 ร่ วมศึกษำวิ เครำะห์  วำงแผนกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำน               
ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้สำมำรถด ำเนินกำรตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 5.19 ร่วมศึกษำวิเครำะห์สภำพของกลุ่มและออกแบบ ระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและ
สอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 5.20 ร่วมด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 5.21 ร่วมด ำเนินกำรประสำนงำนกับกลุ่มงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรท่ีเกี่ยวข้อง
กับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
 5.22 ร่วมด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนท่ัวไปทรำบ 

5.23 ร่วมเสนอแนะเกี่ยวกับกำรก ำหนดจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่ง กำรเกล่ียอัตรำก ำลังให้สอดคล้อง
กับนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 5.24 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสำวจันทกำนต์  อรุณ กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 5.25 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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6. นำยจิรศักด์ิ ปุญยะศิริ  ต ำแหน่ง นิติกร ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ พบ1020  มีหนำ้ท่ีรับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 6.๑ ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล (คนท่ี 2) 
 6.๒ เสนอแนะเกี่ยวกับกำรส่งเสริม สนับสนุน กำรพัฒนำกำรเสริมสร้ำงกำรปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรมของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 6.๓ ด ำเนินกำรทำงวินัย กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์ และกำรร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 6.๔ รำยงำนผลงำน ปัญหำและวิธีกำรแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนวินัยและนิติกำรน ำเสนอ
ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำน 
 6.๖ งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ/เผยแพร่ 
 6.7 ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของ กศจ.เพชรบุรี คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 
 6.8 ร่วมด ำเนินงำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม อกศจ.เพชรบุรี  รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตำมท่ี อกศจ.เพชรบุรี มอบหมำย 
 6.9 ร่วมปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล กรณีงำนเร่งด่วนหรือระดมก ำลังเพื่อปฏิบัติงำน       
ท่ีมีภำรกิจส ำคัญให้เสร็จทันก ำหนด 
 6.10 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

7. นำยปรำกำร ศรีวรนำรถ ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ปฏิบัติกำร จุดบริกำรงำนคุรุสภำในส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 7.๑ ร่วมเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 7.๒ ร่วมส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร ศึกษำให้มีควำมเป็นเลิศ   
ทำงวิชำกำรและวิชำชีพ 
 7.3 ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ
ของวิชำชีพท่ีคุรุสภำก ำหนด รวมท้ังให้กำรสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนำวิชำชีพตำมมำตรฐำนวิชำชีพ
และจรรยำบรรณของวิชำชีพ 
 7.4 ร่วมงำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม อกศจ.เพชรบุรี และ กศจ.เพชรบุรี 
 7.5 ช่วยปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล กรณีงำนเร่งด่วนหรือระดมก ำลัง
เพื่อปฏิบัติงำนท่ีมีภำรกิจส ำคัญให้เสร็จทันก ำหนด 
 7.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 
 
 
 

/8.นำงสำวนุศรำ... 
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8. นำงสำวนุศรำ  อยู่เย็น ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ปฏิบัติกำร จุดบริกำรงำนคุรุสภำในส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 8.๑ ร่วมเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำรครู           
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 8.๒ ร่วมส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีควำมเป็นเลิศ  
ทำงวิชำกำรและวิชำชีพ 
 8.3 ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ
ของวิชำชีพท่ีคุรุสภำก ำหนด รวมท้ังให้กำรสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนำวิชำชีพตำมมำตรฐำนวิชำชีพ
และจรรยำบรรณของวิชำชีพ 
 8.4 ร่วมงำนจัดประชุมและงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม อกศจ.เพชรบุรี และ กศจ.เพชรบุรี 
 8.5 ช่วยปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล กรณีงำนเร่งด่วนหรือระดมก ำลัง  
เพื่อปฏิบัติงำนท่ีมีภำรกิจส ำคัญให้เสร็จทันก ำหนด 
 8.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 
 
 

/ กลุ่มนโยบำยและแผน... 
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กลุ่มนโยบำยและแผน 
กลุ่มนโยบำยและแผน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร 

เร่ือง กำรแบ่ งหน่ วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนั กงำนศึกษำธิกำรจังหวัด              
สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2560 ข้อ 4.3 ดังนี้ 

     (1) ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำ            
และคณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. 
มอบหมำย ร่วมกับกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 
     (2) จัดท ำข้อมูลยุทธศำสตร์ แนวทำงกำรจัดกำรศึกษำในจังหวัดท่ีสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติ 
     (3) จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดและแผนปฏบิัติกำร 
     (4) จัดท ำแผนปฏิบั ติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด รวมท้ัง กำรติดตำม          
และรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
     (5 ) วิ เค รำะห์ ก ำร จัด ต้ั ง งบ ประมำณ ของ ส่วน รำชกำรห รื อห น่ วยงำน ใน สั งกั ด
กระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
     (6) จัดระบบ ส่งเสริมและประสำนงำนระบบฐำนข้อมูลและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ          
ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  เพื่อกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม ประเมิ น         
และรำยงำนผล 
     (7) ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
     (8 ) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนของหน่วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง             
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

 

กลุ่มนโยบำยและแผนได้รับมอบหมำยจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีให้รับผิดชอบและปฏบิัติรำชกำร ดังนี้ 
     (1) ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำ             
และคณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. 
มอบหมำย ร่วมกับกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 
     (2 ) จัดท ำข้ อมู ลยุ ทธศำสตร์  แน วทำงก ำร จัดก ำรศึกษ ำใน จังห วัด ท่ี สอดคล้อ ง                   
กับยุทธศำสตร์ชำติ 
     (3) จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดและแผนปฏบิัติกำร 
     (4) จัดท ำแผนปฏิบั ติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด รวมท้ัง กำรติดตำม          
และรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
     (5 ) วิ เค รำะห์ ก ำร จัด ต้ั ง งบ ประมำณ ของ ส่วน รำชกำรห รื อห น่ วยงำน ใน สั งกั ด
กระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
 

/(6) จัดระบบ... 
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     (6) จัดระบบ ส่งเสริมและประสำนงำนระบบฐำนข้อมูลและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ          
ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  เพื่อกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม ประเมิน        
และรำยงำนผล 
     (7) ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
     (8 ) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนของหน่วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง                
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มนโยบำยและแผนมีผู้ปฏบิัติงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 

1. นำงจงกล  อรรถอำภรณ์ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  
พบ1025   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 1.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
 1.2 ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำและคณะท ำงำน      
ท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
  1.3 ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ ตรวจสอบ กล่ันกรองงำนและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับ        
กำรเสนองำนของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มนโยบำยและแผนให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค ำส่ัง 
นโยบำย และแบบธรรมเนียมของข้ำรำชกำร ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ ดังนี้ 
   1.3.1 จัดท ำข้อเสนอยุทธศำสตร์ แนวทำงกำรจัดกำรศึกษำในจังหวัดท่ีสอดคล้อง            
กับยุทธศำสตร์ชำติ 
   1 .3 .2  จัดท ำแผนพัฒ นำกำรศึกษำของจังหวัดและแผนปฏิ บั ติกำรของจังหวั ด 
   1.3.3 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด รวมท้ังกำรติดตำม       
และรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
   1 .3 .4  วิ เครำะห์กำรจัด ต้ังงบประมำณของส่วนรำชกำรหรือหน่ วยงำน ใน สังกั ด
กระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
   1.3.5 จัดระบบ ส่งเสริมและประสำนงำนระบบฐำนข้อมูลและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ       
ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพื่อกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม ประเมิน          
และรำยงำนผล 
   1.3.6 ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
  1.3 .7 กำรขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมำณของหน่ วยงำนทำงกำรศึกษำ             
และสถำนศึกษำ 
   1.3.8 จัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดเพื่อให้ส่วนรำชกำร หน่วยงำน        
และสถำนศึกษำน ำสู่กำรปฏิบัติ 
   1.3.9 ประสำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำจังหวัด 
   1.3.10 ประสำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด 
   1.3.11 ประสำนกำรจัดท ำแผนบูรณำกำรพัฒนำพื้นท่ีระดับภำค 
   1.3.12 ประสำนกำรจัดท ำแผนของหน่วยงำนอื่น 
 

/1.3.13 จัดท ำ... 
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   1.3.13 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพื่อเสนอ         
ขอต้ังงบประมำณ 
   1.3.14 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 
   1.3.15 ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำกำรศึกษำ 
   1.3.16 ส่งเสริมและประสำนงำนระบบฐำนข้อมูลและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ เพื่อกำร     
วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม ประเมินและรำยงำนผล 
   1.3.17 สนับสนุน ประสำน และอ ำนวยควำมสะดวกตำมภำรกิจของคณะกรรมกำรบริหำร
ข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำจังหวัด 
   1.3.18 พัฒนำบุคลำกรด้ำนข้อมูลสำรสนเทศระดับจังหวัด 
   1.3.19 จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำระดับจังหวัด 
  1.3.20 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรศึกษำ  
ของจังหวัดประจ ำปีงบประมำณเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรให้บรรลุตำมเป้ำหมำย 
  1.3.21 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้ระบบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรติดตำม       
กำรใช้งบประมำณ 
  1.3.22 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ
ของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
  1.3.23 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรวำงแผนของหน่วยงำนอื่น      
ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
  1.3.24 ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนด้ำนกำรขอต้ังงบประมำณ            
ของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 1.4 วิเครำะห์ วิจัย พัฒนำและจัดท ำข้อเสนอยุทธศำสตร์ แนวทำงกำรจัดกำรศึกษำท่ีสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ชำติ กระทรวงศึกษำธิกำร และบริบทของจังหวัด 
      1.5 งำนจัดท ำข้อเสนอยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด  

1.5.1 ศึกษำวิเครำะห์สังเครำะห์ข้อมลูเกี่ยวกับยุทธศำสตร์ชำติ แผน
แม่บทภำยใต้ยุทธศำสตรช์ำตินโยบำยโครงกำรส ำคัญ ทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของ
ประเทศควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยีดิจิทัล แผนกำรศึกษำแห่งชำติ ยทุธศำสตร์ของ

กระทรวงศึกษำธิกำร ยุทธศำสตร์ของภำค ยุทธศำสตร์         กำรพัฒนำจังหวัด ภำรกิจ
ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรจัดกำรศึกษำ และบริบทเชิงพื้นที่ของจังหวัด        เพื่อ

ประกอบในกำรจัดท ำข้อเสนอยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด 
                1.5.2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำข้อเสนอยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด 
                1.5.3 น ำข้อมูลท่ีได้จำกกำรศึกษำวิเครำะห์ สังเครำะห์ มำยกร่ำงประเด็นกำรประชุมสัมมนำ                  
เพื่อใช้ประกอบกำรประชุมสัมมนำระดมควำมคิดเห็นเกี่ยวกับสถำนกำรณ์ด้ำนกำรศึกษำ จุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกำส และอุปสรรคของกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด 
               1.5.4 จัดประชุมสัมมนำระดมควำมคิดเห็นเกี่ยวกับสถำนกำรณ์ด้ำนกำรศึกษำ จุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกำส และอุปสรรคของกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดโดยน ำร่ำงประเด็นกำรประชุมสัมมนำ        
มำใช้ประกอบกำรเสวนำท่ีเน้นกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคส่วน 
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/1.5.5 ยกร่ำง... 

               1.5.5 ยกร่ำงข้อเสนอยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด ให้สอดคล้องกับนโยบำย 
(Agenda) ภำรกิจ (Function) และบริบทเชิงพื้นท่ี (Area) โดยน ำผลกำรประชุมสัมมนำมำใช้ในกำรยกร่ำง 
               1.5.6 รับฟังควำมคิดเห็นร่ำงข้อเสนอยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึ กษำของจังหวัด             
จำกทุกภำคส่วน 
               1.5.7 ปรับปรุงร่ำงข้อเสนอยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด ตำมข้อเสนอแนะ     
ท่ีได้จำกกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
               1.5.8 น ำเสนอรำยละเอียดร่ำงข้อเสนอยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด          
ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้ำวำระกำรประชุมอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย 
               1.5.9 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำร
ประกอบกำรประชุม  
               1.5.10 น ำเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อกล่ันกรอง  
               1.5.11 ปรับปรุงร่ำงข้อเสนอยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดตำมควำมเห็น    
และข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย (ถ้ำมี) 
               1.5.12 ประสำนงำนน ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด  
              1.5.13 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอควำมเห็นชอบ  
               1.5.14 ปรับปรุงร่ำงข้อเสนอยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดตำมควำมเห็น  
และข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (ถ้ำม)ี  
               1.5.15 เสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด เพื่อลงนำมในประกำศใช้ยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำ
ของจังหวัด  
               1.5.16 ประกำศใช้ยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด และแจ้งให้ส่วนรำชกำร 
หน่วยงำนและสถำนศึกษำ ทรำบและขับเคล่ือนตำมยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด 
               1.5.17 ด ำเนินกำรตำมภำรกิจท่ีก ำหนดไว้ในกระบวนกำรติดตำม ประเมินผล และรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำกำรศึกษำ 

1.6 จัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดเพื่อให้ส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำน ำสู่
กำรปฏิบัติ 

1.6.1 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องต้ังแต่นโยบำยหรือจุดเน้นกำรพัฒนำ
ระดับชำติถึงระดับจังหวัด 

               1.6.2 น ำข้อมูลท่ีได้จำกกำรศึกษำวิเครำะห์สังเครำะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องต้ังแต่นโยบำยหรือ
จุดเน้นกำรพัฒนำระดับชำติถึงระดับจังหวัด เสนอคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย พิจำรณำก ำหนด
ประเด็นท่ีจะจัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำ 
               1.6.3 เสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดพิจำรณำเห็นชอบประเด็นท่ีจะจัดท ำ         
แนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดเพื่อให้ส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำน ำสู่กำรปฏิบัติ 
               1.6.4 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็น        
ท่ีก ำหนด 
               1.6.5 จัดประชุมสัมมนำส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำ เพื่อร่วมเสนอควำมคิดเห็น
ในกำรจัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็นท่ีก ำหนด 
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/1.6.6 จัดท ำ... 

               1 .6 .6 จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดประชุม สัมมนำ และสังเครำะห์ข้อมูลท่ี ได้จำกกำร
ประชุมสัมมนำ  
               1.6.7 จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็น    
ท่ีก ำหนด เพื่อยกร่ำงแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็นท่ีก ำหนด 
               1.6.8 น ำเสนอรำยละเอียดร่ำงแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็นท่ีก ำหนด 
ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้ำวำระกำรประชุมอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย  
               1.6.9 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบ 
กำรประชุม           
               1.6.10 น ำเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อกล่ันกรอง  
               1.6.11 ปรับปรุงร่ำงแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็นท่ีก ำหนด          
ตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย (ถ้ำมี)  
               1.6.12 ประสำนงำนน ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด  
               16.13 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอควำมเห็นชอบ  
               1.6.14 ปรับปรุงร่ำงแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็นท่ีก ำหนด          
ตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (ถ้ำมี)  
               1.6.15 จัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็นท่ีก ำหนด 
               1.6.16 ใช้แนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็นท่ีก ำหนดและแจ้งให้         
ส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำ ทรำบและขับเคล่ือนตำมยุทธศำสตร์เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด 
               1.6.17 ติดตำมผลกำรขับเคล่ือนตำมแนวทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในประเด็น    
ท่ีก ำหนดและรำยงำนคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด  
         1.7 จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด 

                1 .7 .1 ศึกษำวิ เครำะห์  สัง เครำะห์  น โยบำยยุทธศำสตร์ชำติ  แผนแม่บทภำยใต้        
ยุทธศำสตร์ชำติ แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนพัฒนำพื้นท่ีเฉพำะ      
แผนกำรศึกษำแห่งชำติ ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำภำค แผนพัฒนำกำรศึกษำภำค แผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด 
แผนพัฒนำจังหวัด งำนวิจัย ข้อมูลสำรสนเทศเชิงพื้นท่ีในจังหวัดด้ำนกำรศึกษำและด้ำนอื่น ๆ และระเบียบ
กฎหมำย       ท่ีเกี่ยวข้อง 
                1.7.2 จัดระดมควำมคิดเห็นเพื่อวิ เครำะห์สภำวกำรณ์กำรจัดกำรศึกษำของจังหวัด        
ควำมต้องกำรตำมบริบทของพื้นท่ีและยกร่ำงกรอบทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด 
                1.7.3 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดซึ่งประกอบด้วยตัวแทน     
จำกหน่วยงำนทำงกำรศึกษำทุกระดับ หน่วยงำนภำครัฐ ภำคเอกชน ท้องถิ่น และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
                1.7.4 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ
จังหวัด เพื่อยกร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดตำมข้อเสนอจำกท่ีประชุมระดมควำมคิดเห็น 
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/1.7.4 จัด... 
                1.7.5 จัดรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดโดยใช้วิธีกำรและช่องทำง     
อย่ำงหลำกหลำย 
                1.7.6 วิเครำะห์ สังเครำะห์และสรุปข้อเสนอแนะท่ีได้จำกกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
                1.7.7 ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ
จังหวัดเพื่อปรับปรุงร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดตำมวิเครำะห์  สังเครำะห์และสรุปข้อเสนอแนะท่ีได้จำก
กำรรับฟังควำมคิดเห็น 
                1.7.8 น ำเสนอรำยละเอียดร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอ
บรรจุเข้ำวำระกำรประชุมอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย  
                1.7.9 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบ 
กำรประชุม     

-/1.7.10 น ำ... 
                1.7.10 น ำเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อกล่ันกรอง 
                1.7 .11 ปรับปรุงร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะ           
ของคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย (ถ้ำมี) 
                1.7.12 ประสำนงำนน ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด  
                1.7.13 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอควำมเห็นชอบ 
                1.7.14 ปรับปรุงร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะ           
ของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (ถ้ำมี) 
       1.7 .15 แจ้งแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดท่ี ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร          
ศึกษำธิกำรจังหวัด ให้ส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำให้ใช้เป็นกรอบในกำรขับเคล่ือนกำรพัฒนำ
กำรศึกษำตำมภำรกิจท่ีรับผิดชอบ  
                1.7.16 สร้ำงกำรรับรู้/ควำมเข้ำใจแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดให้กับส่วนรำชกำร หน่วยงำน
สถำนศึกษำและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท ำข้อตกลงในกำรน ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดไปสู่กำรปฏิบัติ 
                1.7.17 แต่งต้ังคณะกรรมกำรติดตำมผลกำรน ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสู่กำรปฏิบัติ 
                1.7.18 ออกแบบและสร้ำงเครื่องมือติดตำมกำรน ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสู่กำรปฏิบัติ 
                1.7.19 ติดตำมกำรน ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสู่กำรปฏิบัติ 
                1.7.20 รำยงำนผลกำรติดตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดต่ออนุกรรมกำรท่ีได้รับ
มอบหมำย คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องอย่ำงน้อยไตรมำสละ 1 ครั้ง  
                1.7.21 สรุปและประเมินผลกำรน ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสู่กำรปฏิบัติ 
                1.7.22 ทบทวนแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดทุกปี หรือตำมควำมเหมำะสม 
 
 



๓๕ 

 

/1.8 จัดท ำ... 
 1.8 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกำรศึกษำจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ 
                1.8.1 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด นโยบำยยุทธศำสตร์ชำติ 
แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ งำนวิจัย  ระเบียบกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้องยุทธศำสตร์กำรพัฒนำจังหวัด 
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดข้อมูล และสำรสนเทศเชิงพื้น ท่ีในจังหวัดท้ังด้ำนกำรศึกษำ             
และด้ำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
               1.8.2 ประสำนแผนของส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ำ
โครงกำร/กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับกรอบทิศทำงของแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด  
              1.8.3 วิเครำะห์โครงกำร/กิจกรรมท่ีส่วนรำชกำร หน่วยงำน และสถำนศึกษำจัดท ำ             
ท่ีสอดคล้องกับกรอบทิศทำงของแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติกำรกำรศึกษำจังหวัด 
              1.8.4 จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำรกำรศึกษำจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ 
              1.8.5 เสนอร่ำงแผนปฏิบัติกำรกำรศึกษำจังหวัด ต่อคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย 
              1.8.6 ปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย 
              1.8.7 ขอควำมเห็นชอบร่ำงแผนปฏิบัติกำรกำรศึกษำจังหวัด ต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร
จังหวัด (กศจ.) 
              1.8.8 ปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) 
              1.8.9 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกำรศึกษำจังหวัดฉบับสมบูรณ์ 
              1.8.10 ส่งแผนปฏิบัติกำรกำรศึกษำจังหวัดให้ส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำ        
ท่ีเกี่ยวข้อง 
              1.8.11 หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรขับเคล่ือนโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนปฏิบัติกำร
กำรศึกษำจังหวัด 
         1.9 ประสำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำจังหวัด 
              1.9.1 ศึกษำวิเครำะห์สังเครำะห์  ยุทธศำสตร์ชำติ แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ       
แผนปฏิรูปประเทศ งำนวิจัยระเบียบกฎหมำยและข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
              1.9.2 ร่วมระดมควำมคิดเห็นเพื่อวิเครำะห์สภำวกำรณ์และบริบทแวดล้อมท่ีมีผลต่อ        
กำรพัฒนำจังหวัด ควำมต้องกำรตำมบริบทของพื้นท่ี  
              19.3 ร่วมก ำหนดทิศทำงและเป้ำหมำยของกำรพัฒนำจังหวัด  
              1.9.4 ประสำนส่วนรำชกำรหน่วยงำนและสถำนศึกษำ ร่วมจัดท ำรำยละเอียดแผนงำน
โครงกำร/กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับทิศทำงและเป้ำหมำยของกำรพัฒนำจังหวัด 
              1.9.5 ตรวจสอบควำมสอดคล้องและควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงำนโครงกำร/กิจกรรม 
ท่ีส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำจัดท ำเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนำจังหวัด 
              1.9.6 น ำเสนอรำยละเอียดแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมท่ีจะเสนอบรรจุเข้ำในแผนพัฒนำ
จังหวัดต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้ำวำระกำรประชุมอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย 



๓๖ 

 

/1.9.7 ประสำน... 
              1.9.7 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบ 
กำรประชุม  
              1.9.8 น ำเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำยเพื่อกล่ันกรอง  
              1.9.9 ปรับปรุงรำยละเอียดแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมท่ีจะเสนอบรรจุเข้ำในแผนพัฒนำ
จังหวัดตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย (ถ้ำมี)  
              1.9.10 ประสำนงำนน ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด       
ในวำระเพื่อทรำบ     
              1.9.11 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อทรำบ 
              1.9.12 ปรับปรุงรำยละเอียดแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะ   
ของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (ถ้ำมี)  
              1.9.13 เสนอรำยละเอียดแผนงำน โครงกำร/กิจกรรมบรรจุไว้ในแผนพฒันำจังหวัด 
              1.9.14 ร่วมน ำเสนอรำยละเอียดแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนพัฒนำจังหวัด 
ต่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนจังหวัดแบบบูรณำกำร (ก.บ.จ.) 
         1.10 ประสำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด 
               1.10.1 ศึกษำวิเครำะห์สังเครำะห์ ยุทธศำสตร์ชำติ แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติแผน
ปฏิรูปประเทศ ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำภำค ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกลุ่มจังหวัด งำนวิจัยระเบียบกฎหมำยและ
ข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
               1.10.2 ร่วมระดมควำมคิดเห็นเพื่อวิเครำะห์สภำวกำรณ์และบริบทแวดล้อมท่ีมีผลต่อกำร
พัฒนำกลุ่มจังหวัด โอกำสและควำมต้องกำรตำมบริบทของพื้นท่ี  
               1.10.3 ร่วมก ำหนดทิศทำงและเป้ำหมำยของกำรพัฒนำกลุ่มจังหวัด  
               1.10.4 ประสำนส่วนรำชกำรหน่วยงำนและสถำนศึกษำ ร่วมจัดท ำรำยละเอียดแผนงำน
โครงกำร/กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับทิศทำงและเป้ำหมำยของกำรพัฒนำกลุ่มจังหวัด 
               1.10.5 ตรวจสอบควำมสอดคล้องและควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงำนโครงกำร/
กิจกรรมท่ีส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำ จัดท ำเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด 
               1.10.6 น ำเสนอรำยละเอียดแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมท่ีจะจัดส่งให้ก ลุ่มจังหวัด             
ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด  
               1.10.7 จัดส่งรำยละเอียดแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมท่ีเสนอให้บรรจุไว้ในแผนพัฒนำ     
กลุ่มจังหวัดต่อกลุ่มจังหวัด 
               1.10.8 ร่วมน ำเสนอรำยละเอียดแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนพัฒนำจังหวัด         
ต่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนกลุ่มจังหวัดแบบบูรณำกำร (ก.บ.ก.) 
 
 



๓๗ 

 

/1.11 ประสำน... 
        1.11 ประสำนกำรจัดท ำแผนบูรณำกำรพัฒนำพื้นท่ีระดับภำค 
               1.11.1 ศึกษำวิเครำะห์สังเครำะห์ ยุทธศำสตร์ชำติ แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ     
แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำภำค งำนวิจัยระเบียบ
กฎหมำยและข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
               1.11.2 ร่วมก ำหนดกรอบโครงกำร/กิจกรรมและกลุ่มเป้ำหมำยของแผนบูรณำกำรพัฒนำ
พื้นท่ีระดับภำค  
               1.11.3 ประสำนส่วนรำชกำรหน่วยงำนและสถำนศึกษำ ร่วมจัดท ำรำยละเอียดโครงกำร/
กิจกรรมตำมกรอบโครงกำร/กิจกรรมและกลุ่มเป้ำหมำยท่ีก ำหนด  
               1.11.4 ตรวจสอบควำมสอดคล้องและควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของโครงกำร/กิจกรรม         
ท่ีส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำจัดท ำเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนบูรณำกำรพัฒนำพื้นท่ีระดับภำค 
               1.11.5 น ำเสนอรำยละเอียดของโครงกำร/กิจกรรมต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอบรรจุ     
เข้ำวำระกำรประชุมอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย 
               1.11.6 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำร
ประกอบกำรประชุม  
               1.11.7 น ำเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อกล่ันกรอง  
               1.11.8 ปรับปรุงโครงกำร/กิจกรรมตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมกำร    
ท่ีได้รับมอบหมำย (ถ้ำมี) 
               1.11.9 ประสำนงำนน ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด  
               1.11.10 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอควำมเห็นชอบ 
               1.11.11 ปรับปรุงโครงกำร/กิจกรรมตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัด (ถ้ำมี) 
               1.11.12 จัดส่งโครงกำร/กิจกรรมท่ีผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
ให้ส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค (เจ้ำภำพ) 
               1.11.13 ร่วมน ำเสนอรำยละเอียดโครงกำร/กิจกรรมต่อคณะกรรมกำรขับเคล่ือน           
แผนบูรณำกำรด้ำนกำรศึกษำระดับภำค ของกระทรวงศึกษำธิกำร 
         1.12 ประสำนกำรจัดท ำแผนของหน่วยงำนอื่น 
               1.12.1 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ นโยบำย/งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงำนท่ีประสำน   
ขอควำมร่วมมือ  
               1.12.2 ร่วมประชุมระดมควำมคิดเห็น เพื่อวิเครำะห์สภำวกำรณ์และบริบทแวดล้อมท่ีมีผล
ต่อหน่วยงำนท่ีประสำนขอควำมร่วมมือ  
               1.12.3 ประสำนส่วนรำชกำรหน่วยงำนและสถำนศึกษำ เพื่อบูรณำกำรร่วมกันจัดท ำ
โครงกำร/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เช่ือมโยงกับกรอบทิศของหน่วยงำนท่ีประสำนขอควำมร่วมมือ 



๓๘ 

 

/1.12.4 ด ำเนินกำร... 
               1.12.4 ด ำเนินกำรเสนอโครงกำร/กิจกรรมต่อศึกษำธิกำรจังหวัด และจัดส่งหน่วยงำน       
ท่ีประสำนขอควำมร่วมมือ  
               1.12.5 ประสำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมโครงกำร/กิจกรรม กรณีได้รับ        
กำรจัดสรรงบประมำณ         
               1.12.6 ติดตำมประเมินผล และรำยงำนผล  
       1.13 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพื่อเสนอขอต้ังงบประมำณ  
              1.13.1 ศึกษำ วิเครำะห์  สังเครำะห์ จุดเน้นกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนต้นสังกัด          
และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง     
              1.13.2 แต่งต้ังคณะท ำงำนจัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ของส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัดเพื่อร่วมกันวิเครำะห์สภำวกำรณ์ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำจังหวัดและก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำ 
              1.13.3 กลุ่ม/หน่วย จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เช่ือมโยง กับกรอบทิศทำง       
กำรพัฒนำกำรศึกษำ  
               1.13.4 แต่งต้ังคณะกรรมกำรกล่ันกรองโครงกำรท่ีจะบรรจุในร่ำงแผนปฏิบั ติรำชกำร
ประจ ำปี ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
               1.13.5 จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
               1.13.6 น ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเสนอศึกษำธิกำร
จังหวัดอนุมัติ 
               1.13.7 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดฉบับสมบูรณ์ 
               1.13.8 น ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี   ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดฉบับสมบูรณ์         
เสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) เพื่อทรำบ 
               1.13.9 ส่งแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี   ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดต่อส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรภำค และส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
       1.14 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ  
             1.14.1 ทบทวนจุดเน้นกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนต้นสังกัด และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  
             1.14.2 แต่งต้ังคณะท ำงำนจัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัด 
             1.14.3 กลุ่ม/หน่วย จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เช่ือมโยง กับแผนพัฒนำกำรศึกษำ
จังหวัดภำยใต้กรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 
            1.14.4 แต่งต้ังคณะกรรมกำรกล่ันกรองโครงกำรท่ีจะบรรจุในร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
             1.14.5 จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
 



๓๙ 

 

/1.14.6 น ำร่ำง... 
             1.14.6 น ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ   ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด    
เสนอศึกษำธิกำรจังหวัดอนุมัติ 
             1.14.7 จัดท ำแผนปฏิบั ติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด       
ฉบับสมบูรณ์  
             1.14.8 น ำเล่มแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด      
ฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อทรำบ 
             1.14.9 น ำเล่มแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด      
ฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) เพื่อทรำบ 
             1.14.10 ประชุมช้ีแจงให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรมในแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี
งบประมำณ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขับเคล่ือนกำรด ำเนินงำนตำมปฏิทินท่ีก ำหนด 
             1.14.11 ส่งแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด         
ต่อส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
             1.14.12 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สำธำรณชนได้รับทรำบ 
             1.14.13 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรกิจกรรมในแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำ ปี
งบประมำณ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
             1.14.14 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
     1.15 จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด   
             1.15.1 ทบทวนจุดเน้นกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนต้นสังกัด และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  
             1.15.2 แต่งต้ังคณะท ำงำนจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
             1.15.3 กลุ่ม/หน่วย จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เช่ือมโยง กับแผนพัฒนำกำรศึกษำ
จังหวัดภำยใต้กรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 
            1.15.4 แต่งต้ังคณะกรรมกำรกล่ันกรองโครงกำรท่ีจะบรรจุในร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
            1.15.5 จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
            1.15.6 น ำร่ำงแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด เสนอศึกษำธิกำรจังหวัด
อนุมัติ 
            1.15.7 จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ฉบับสมบูรณ์  
            1 .15 .8 น ำเล่มแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนั กงำน ศึกษำธิกำรจังหวัด  ฉบับสมบูรณ์            
เสนอคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อทรำบ 
            1 .15 .9 น ำเล่มแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนั กงำน ศึกษำธิกำรจังหวัด  ฉบับสมบูรณ์            
เสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) เพื่อทรำบ 



๔๐ 

 

/1.15.10 ประชุม... 
            1.15.10 ประชุมช้ีแจงหรือแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรมในแผนพัฒนำกำรศึกษำ
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขับเคล่ือนกำรด ำเนินงำนตำมปฏิทินท่ีก ำหนด 
            1.15.11 ส่งแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ต่อส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค 
และส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
            1.15.12 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สำธำรณชนได้รับทรำบ 
            1.15.13 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรกิจกรรมในแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัด             
            1.15.14 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัด 
    1.16 จัดท ำแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด   
             1.16.1 ทบทวนจุดเน้นกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนต้นสังกัด และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  
             1.16.2 แต่งต้ังคณะท ำงำนจัดท ำร่ำงแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด   
             1.16.3 กลุ่ม/หน่วย จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เช่ือมโยง กับแผนพัฒนำกำรศึกษำ
จังหวัดภำยใต้กรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 
             1.16.4 แต่งต้ังคณะกรรมกำรกล่ันกรองโครงกำรท่ีจะบรรจุในร่ำงแผนบูรณำกำรพัฒนำ
กำรศึกษำจังหวัด                 
             1.16.5 จัดท ำร่ำงแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด   
             1.16.6 น ำร่ำงแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด เสนอศึกษำธิกำรจังหวัดอนุมัติ 
             1.16.7 จัดท ำแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด ฉบับสมบูรณ์  
             1.16.8 น ำเล่มแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด ฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะอนุกรรมกำร 
ท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อทรำบ 
             1.16.9 น ำเล่มแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด ฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) เพื่อทรำบ 
             1.16.10 ประชุมช้ีแจงหรือแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรมในแผนบูรณำกำรพัฒนำ
กำรศึกษำจังหวัด ขับเคล่ือนกำรด ำเนินงำนตำมปฏิทินท่ีก ำหนด 
             1.16.11 ส่งแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด  ต่อส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
             1.16.12 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สำธำรณชนได้รับทรำบ 
             1.16.13 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรกิจกรรมในแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำ
จังหวัด   
             1.16.14 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด   
 



๔๑ 

 

/1.17 ปฏิบัติ... 
     1.17 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรวำงแผนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
            1.17.1 ศึกษำ วิเครำะห์ภำรกิจ และบทบำทอ ำนำจหน้ำท่ีของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด
และหน่วยงำนอื่นท้ังภำยในและภำยนอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
            1.17.2 ร่วมกับหน่วยงำนอื่นตำมท่ีมีกำรประสำนขอควำมร่วมมือ เพื่อให้กำรจัดท ำแผน     
มีควำมสอดคล้องกับนโยบำย บริบทของพื้นท่ี และภำรกิจของหน่วยงำน ให้มุ่งไปสู่เป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
            1.17.3 เสนอรำยละเอียดท่ีได้ร่วมกับหน่วยงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย ต่อศึกษำธิกำร
จังหวัดเพื่อทรำบและส่ังกำรหรือให้ ควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจท่ีได้มีกำรขอควำมร่วมมือ            
ให้ด ำเนินกำรเพิ่มเติม 
            1.17.4 ด ำเนินกำรตำมกำรส่ังกำรหรือให้ควำมเห็นของศึกษำธิกำรจังหวัด 
            1.17.5 ติดตำม ประเมินผล สรุปและรำยงำนผลกำรร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
   1.17.6 ปฏิบติังำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง  
            1 .17.7  ปฏิบั ติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสุภัทรำ บูรณำรมย์  กรณีลำหรือไม่สำมำรถ         
ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
            1.17.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

2. นำงสุภัทรำ  บูรณำรมย์ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่    
พบ1026 มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 

 2.๑ ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน (คนท่ี 1) 
 2.2 วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์
และแผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
   2.2.1 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนงำนบุคคลำกรภำครัฐ 
แผนงำนพื้นฐำน แผนงำนยุทธศำสตร์และแผนงำนบูรณำกำร และแหล่งงบประมำณอื่นๆ ตลอดจนศึกษำสภำพ
ปัญหำอุปสรรคกำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดในแผนงำนดังกล่ำวข้ำงต้นในรอบ
ปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำ รวมท้ังคำดคะเนพยำกรณ์แนวโน้มควำมต้องกำรใช้งบประมำณของส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัดล่วงหน้ำ เพื่อจัดท ำเป็นสำรสนเทศด้ำนงบประมำณประกอบกำรตัดสินใจและวำงแผน     
กำรจัดต้ังงบประมำณของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
   2.2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ คู่มือเกณฑ์กำรจัดสรรงบประมำณแผนงำนบุคคลำกร
ภำครัฐ แผนงำนพื้นฐำน แผนงำนยุทธศำสตร์และแผนงำนบูรณำกำร และแหล่งงบประมำณอื่นๆ และ
หลักเกณฑ์อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   2.2.3 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดต้ังประมำณของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อท ำหน้ำท่ี
จัดต้ังประมำณให้เป็นไปตำมแนวทำง/เกณฑ์กำรจัดสรรงบประมำณ แผนงำนบุคคลำกรภำครัฐ แผนงำน
พื้นฐำน แผนงำนยุทธศำสตร์และแผนงำนบูรณำกำร และแหล่งงบประมำณอื่นๆ 
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/2.2.4 จัดท ำ... 
   2.2.4 จัดท ำ (ร่ำง) รำยละเอียดค ำขอจัดต้ังงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณพ.ศ. ... 
(แผนงำนบุคคลำกรภำครัฐ แผนงำนพื้นฐำน แผนงำนยุทธศำสตร์และแผนงำนบูรณำกำรและแหล่งงบประมำณ
อื่น ๆ) ให้เป็นไปตำมแบบฟอร์มท่ี ส ำนักนโยบำยและยุทธศำสตร์ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
หรือหน่วยงำนเจ้ำของแหล่งงบประมำณ 
   2.2.5 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบ   
กำรประชุม 
   2.2.6 จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดต้ังประมำณของสำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
   2.2.7 สรุปรำยงำนกำรประชุม 
   2.2.8 สังเครำะห์รำยละเอียดข้อเสนอค ำขอจัดต้ังงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ  
พ.ศ. .........  ไปยังหน่วยงำนเจ้ำของแหล่งงบประมำณ ตำมช่วงเวลำท่ีก ำหนด 
   2.2.9 บันทึกค ำขอต้ังงบประมำณผ่ำนโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตำมท่ีหน่วยงำนเจ้ำของ
แหล่งงบประมำณก ำหนด 
   2.2.10 สรุปกำรขอจัดต้ังงบประมำณและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ  
 2.3 วิเครำะห์กำรจัดต้ังงบประมำณของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
ในจังหวัดเพื่อขอจัดต้ังงบประมำณไปยังแหล่งงบประมำณท่ีเกี่ยวข้อง 
   2.3.1 รับค ำขอจัดต้ังงบประมำณจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำน หรือสถำนศึกษำในสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
   2.3.2 ศึกษำ วิเครำะห์ ค ำขอจัดต้ังงบประมำณของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด ตำมควำมจ ำเป็นขำดแคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลกำรได้รับจัดสรรย้อนหลัง (3 ปี)         
ทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัด และนโยบำยท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน ำผลกำรวิเครำะห์มำประกอบ           
กำรพิจำรณำกำรขอจัดต้ังงบประมำณ 
   2.3.3 น ำเสนอรำยละเอียดต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้ำวำระกำรประชุม
อนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย 
   2.3.4 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 
   2.3.5 น ำเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อกล่ันกรอง 
   2.3.6 ประสำนส่วนรำชกำร หน่วยงำนหรือสถำนศึกษำท่ีขอจัดต้ังงบประมำณ เพื่อปรับปรุง 
เพิ่มเติม ตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย (ถ้ำมี) 
   2.3.7 ประสำนงำนน ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
   2.3.8 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอควำมเห็นชอบ 
   2.3.9 แจ้งมติของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด ให้ ส่วนรำชกำร หน่วยงำนหรือ
สถำนศึกษำ ท่ีขอจัดต้ังงบประมำณ 
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/2.4 กำรโอน... 
  2.4  กำรขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมำณของหน่วยงำนกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   2.4.1 รับค ำขอโอนหรือขอเปล่ียนแปลงงบประมำณจำกสำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
   2.4.2 ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียด เหตุผลควำมจ ำเป็นและควำมครบถ้วนของเอกสำร
ประกอบกำรขอโอนหรือขอเปล่ียนแปลงงบประมำณและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน ำผลกำรวิเครำะห์           
มำประกอบกำรพิจำรณำ 
   2.4.3 น ำเสนอรำยละเอียดต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้ำวำระกำรประชุม
อนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย  
   2.4.4 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำร
ประกอบกำรประชุม 
   2.4.5 น ำเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อกล่ันกรอง  
   2.4.6 ประสำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ีขอโอนหรือขอเปล่ียนแปลงงบประมำณ  
เพื่อปรับปรุงเพิ่มเติม ตำมควำมเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมกำรท่ีได้รับมอบหมำย (ถ้ำมี)  
   2.4.7 ประสำนงำนน ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด  
   2.4.8 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอควำมเห็นชอบ  
   2.4.9 แจ้งมติของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด ให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ           
ท่ีขอโอนหรือขอเปล่ียนแปลงงบประมำณ เพื่อด ำเนินกำรตำมระเบียบท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
  2.5 ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนปฏิบั ติ รำชกำรประจ ำปี  และงบประมำณอื่นๆ            
ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดท่ีได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรให้บรรลุตำมเป้ำหมำย 
   2.5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์กฎระเบียบ วิธีกำรปฏิบัติ และรำยละเอียดข้อมูล          
ในแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี และแผนงบประมำณอื่นๆ 
   2.5.2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรเร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี และงบประมำณอื่นๆ ท่ีได้รับจัดสรร 
   2.5.3 ออกแบบและสร้ำงเครื่องมือติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี และงบประมำณอื่นๆ ท่ีได้รับจัดสรร 
   2.5.4 จัดท ำแผนก ำกับ ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและ
งบประมำณอื่นๆ ท่ีได้รับจัดสรร 
   2.5.5 ด ำเนินกำรก ำกับ ติดตำม พร้อมวิเครำะห์ผลกำรติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
   2.5.6 รำยงำนผลกำรติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ อย่ำงน้อยไตรมำสละ 1 ครั้ง  
   2.5.7 รำยงำนผลกำรติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ผ่ำนระบบออนไลน์ หรือตำมแบบฟอร์ม
ท่ีหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องก ำหนด 
   2.5.8 เสนอศึกษำธิกำรจังหวัดให้มีกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ 
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/2.5.9 สรุป... 
   2.5.9 สรุป ประเมินผลและรำยงำนเสนอต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร และ  สป.ศธ.ทรำบ        
และน ำผลหรือควำมเส่ียงท่ีเกิดขึ้นมำใช้วำงแผนในกำรติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณในปีต่อๆ ไป 

2.6 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอต้ังงบประมาณของหน่วยงานอื่น        
ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.6.1 ศึกษำ วิเครำะห์ภำรกิจ และบทบำทอ ำนำจหน้ำท่ีของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด
และหน่วยงำนอื่นท้ังภำยในและภำยนอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
   2.6.2 ร่วมกับหน่วยงำนอื่นตำมท่ีมีกำรประสำนขอควำมร่วมมือ ในเรื่องเกี่ยวกับ            
กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรขอต้ังงบประมำณ 
   2 .6 .3  ประสำนรำยละเอียดกำรขอต้ังงบประมำณของหน่วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง                
ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อทรำบและส่ังกำรหรือให้ควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรเพิ่มเติม ให้สอดคล้องกับนโยบำย
ของหน่วยงำน 

2.6.4 ด ำเนินกำรตำมกำรส่ังกำรหรือให้ควำมเห็นของศึกษำธิกำรจังหวัด 
2.6.5 ติดตำม ประเมินผล สรุปและรำยงำนผลกำรร่วมกับหน่วยงำนอื่น 

 2.7 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงจงกล  อรรถอำภรณ์ กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 2.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

3. นำงสำวทักษพร งำมข ำ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่         
พบ1028  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 

 3.๑ ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน (คนท่ี 2) 
 3.2 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำเพื่อกำรวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม 
ประเมินและรำยงำนผล 
  3.2.1 ศึกษำ วิ เครำะห์วิ จัย ควำมต้องกำรรำยกำรข้อมูลท่ีจ ำเป็น  และน ำแนวทำ ง
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นของคณะกรรมกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ มำเป็นกรอบในกำรก ำหนด 
รำยกำรข้อมูลท่ีจ ำเป็นต้องใช้ 
  3.2.2 ก ำหนดรำยกำรข้อมูลเฉพำะกิจท่ีต้องกำรใช้ 
  3.2.3 ออกแบบระบบกำรจัดเก็บข้อมูล 
  3.2.4 จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน ให้สอดคล้องตำมแผนปฏิบัติกำรข้อมูลสำรสนเทศ       
ของส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร และหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  3.2.5 ประสำนกำรจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล 
  3.2.6 บันทึกและประมวลผล 
  3.2.7 จัดท ำเป็นสำรสนเทศในรูปแบบท่ีหลำกหลำย 
  3.2.8 น ำเสนอสำรสนเทศในรูปแบบท่ีหลำกหลำย ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อขอบรรจุ      
เข้ำวำระ กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ 
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/3.2.9 ประสำน... 
  3.2.9 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำร
ประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำจังหวัด 
  3.2.10 น ำเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ         
เพื่อกล่ันกรอง ปรับปรุง ก่อนน ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
  3.2.11 ประสำนงำนน ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
  3.2.12 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เพื่อทรำบ 
  3.2.13 น ำไปใช้และเผยแพร่ต่อสำธำรณชน หรือตำมข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำร จังหวัด 
 3.3 ส่งเสริมและประสำนงำนระบบฐำนข้อมูลและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ เพื่อกำรวำงแผน        
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
  3.3.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ระบบข้อมูลและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ ของส่วนรำชกำร 
หน่วยงำน และสถำนศึกษำในจังหวัด 
  3.3.2 สร้ ำงเครือข่ ำยบุคลำกร ผู้รับ ผิดชอบข้อมู ลและสำรสน เทศทำงกำรศึกษำ              
ของส่วนรำชกำร หน่วยงำน และสถำนศึกษำในจังหวัด 
  3.3.3 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ สนับสนุนกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบข้อมูลและ 
สำรสนเทศของส่วนรำชกำร หน่วยงำน และสถำนศึกษำในจังหวัด 
  3.3.4 ประสำน งำนกำรรวบรวมข้อมู ลพื้ น ฐำน  ข้ อมู ลคุณ ภำพ  ข้ อมู ลเฉพำะกิ จ               
ของส่วนรำชกำร หน่วยงำน และสถำนศึกษำในจังหวัด ให้ครบถ้วนและตำมกรอบระยะเวลำท่ีก ำหนด 
  3.3.5 จัดท ำข้อมูลและสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำของจังหวัด เพื่ อให้สำมำรถน ำมำใช้             
ในกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  3.3.6 ติดตำม และรำยงำนผลกำรส่งเสริมและประสำนงำนข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ 
 3.4 สนั บ ส นุ น  ป ระ ส ำน  แ ละ อ ำน วย คว ำม ส ะด วก ต ำม ภ ำรกิ จข อ งค ณ ะ ก รรม ก ำร                    
บริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำจังหวัด 

  3.4.1 ก ำหนดประเด็นปัญหำและควำมต้องกำรใช้ข้อมูลสำรสนเทศ ในเชิงของกำรแก้ปัญหำ     
กำรป้องกัน และกำรพัฒนำ 
  3.4.2 น ำเสนอประเด็นปัญหำและควำมต้องกำรใช้ข้อมูลสำรสนเทศ ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด        
เพื่อขอบรรจุเข้ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ 
  3.4.3 ประสำนงำนกำรจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำร
ประกอบกำรประชุม 
  3.4.4 น ำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึก ษำ
จังหวัดเพื่อพิจำรณำก ำหนดรูปแบบและแนวทำงกำรประสำน ออกประกำศ ค ำส่ัง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ 
แต่งต้ังคณะกรรมกำร คณะท ำงำน 



๔๖ 

 

/3.4.5 ประกำศ... 
  3.4.5 ประกำศใช้รูปแบบและแนวทำงกำรประสำน ออกประกำศ ค ำส่ัง หลักเกณฑ์        
แนวปฏิบัติ แต่งต้ังคณะกรรมกำร คณะท ำงำน และแจ้งให้ส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำ ทรำบ  
  3.4.6 ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร หน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
  3.4.7 รำยงำนผลกำรติดตำมต่อคณะกรรมกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ     
อย่ำงน้อย ไตรมำสละ 1 ครั้ง 
 3.5 พัฒนำบุคลำกรด้ำนข้อมูลสำรสนเทศระดับจังหวัด 
  3.5.1 วิเครำะห์ประเด็นปัญหำและควำมต้องกำรของบุคลำกรด้ำนข้อมูลสำรสนเทศ 
  3.5.2 จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรท่ีเกี่ยวข้องด้ำนข้อมูลสำรสนเทศ โดยอำจเป็นแผนพัฒนำ
รำยบุคคล รำยกลุ่ม หรือเฉพำะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  
  3.5.3 ก ำหนดหลักสูตรและวิธีกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนข้อมูลสำรสนเทศ 
  3.5.4 จัดให้มีกำรพัฒนำบุคลำกรด้วยรูปแบบและวิธีกำรท่ีหลำกหลำย เช่น กำรจัดอบรม     
กำรอบรมทำงไกล กำรอบรมผ่ำนส่ือมัลติมีเดีย คู่มือ ฯลฯ  
  3.5.5 ติดตำมกำรน ำผลกำรพัฒนำไปใช้ 
  3.5.6 สรุปและรำยงำนผล 

3.6 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.7 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสำวปัณมำศ พวงระย้ำ กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 3.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

4. นำงสำวปัณมำศ  พวงระย้ำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ 
พบ1027 มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 4.1 ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน (คนท่ี 3) 
       4.2 ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำกำรศึกษำ 
                  4.2.1 ศึกษำวิเครำะห์ สังเครำะห์ รำยละเอียดแผนงำนโครงกำรตำมแผนบูรณำกำรพัฒนำ
พื้นท่ีระดับภำค แผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด แผนพัฒนำจังหวัด แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณของจังหวัด แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ แผนพัฒนำกำรศึกษำ ส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัด แผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด แผนของหน่วยงำนอื่น และโครงกำร/กิจกรรม 
ท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด ำเนินกำรระหว่ำงป ี
                  4.2.2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
 
 
 
 

/4.2.3 จัดท ำ... 
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                  4.2.3 จัดท ำปฏิ ทินกำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนบูรณำกำรพัฒนำพื้น ท่ี       
ระดับภำค แผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด แผนพัฒนำจังหวัด แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณของจังหวัด แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ แผนพัฒนำกำรศึกษำส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัด แผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด แผนของหน่วยงำนอื่น และโครงกำร/กิจกรรม       
ท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผน แต่ได้ด ำเนินกำรระหว่ำงปีเพื่อก ำกับ ติดตำม เร่งรัดให้มีกำรด ำเนินงำนตำมท่ีก ำหนด      
ไว้ในแผนงำนโครงกำรและทรำบควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนเป็นระยะ 
                 4.2.4 จัดท ำเครื่องมือก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนแผนงำนโครงกำรให้ครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อกำรก ำกับติดตำม 
                 4.2.5 ด ำเนินกำรก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำนแผนงำนโครงกำรตำมแผนบูรณำกำรพัฒนำ
พื้นท่ีระดับภำค แผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด แผนพัฒนำจังหวัด แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ ของจังหวัด แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ แผนพัฒนำกำรศึกษำ ส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัด แผนบูรณำกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด แผนของหน่วยงำนอื่น และโครงกำร/กิจกรรม       
ท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด ำเนินกำรระหว่ำงปี 
                 4.2.6 รวบรวมวิเครำะห์สังเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนแผนงำนโครงกำรตำมแผนและรำยงำน
ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด หน่วยงำนต้นสังกัด และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  
                 4.2.7 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
   4.3 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรติดตำม ประเมินผล งำน/โครงกำร      
ของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
                4.3.1 ศึกษำ วิเครำะห์ภำรกิจ และบทบำทอ ำนำจหน้ำท่ีของสำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด
และหน่วยงำนอื่นท้ังภำยในและภำยนอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
                4.3.2 ร่วมกับหน่วยงำนอื่นตำมท่ีมีกำรประสำนขอควำมร่วมมือ  ในเรื่องเกี่ยวกับ            
กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรติดตำม ประเมินผล งำน/โครงกำร 
                4.3.3 เสนอรำยละเอียดท่ีได้ร่วมกับหน่วยงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย ต่อศึกษำธิกำร
จังหวัด เพื่อทรำบและส่ังกำรหรือให้ควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจท่ีได้มีกำรขอควำมร่วมมือ           
ให้ด ำเนินกำรเพิ่มเติม 
                4.3.4 ด ำเนินกำรตำมกำรส่ังกำรหรือให้ควำมเห็นของศึกษำธิกำรจังหวัด 
                4.3.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอืน่ 
         4.4 กล่ันกรองแผนพัฒนำกำรศึกษำและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
เพื่อเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
                4.4.1 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อกฎหมำย ระเบียบและนโยบำยท่ีเกี่ยวข้อง         
      4.4.2 ก ำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบแผนพัฒนำกำรศึกษำและ
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำใช้เป็นแนวปฏิบัติ 
               4.4.3 ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ส่งแผนพัฒนำกำรศึกษำ/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณให้ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
                4.4.4  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดศึกษำวิเครำะห์สังเครำะห์ควำมสอดคล้องแผนพัฒนำ 

/กำรศึกษำ... 



๔๘ 

 

กำรศึกษำ/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ต่อแผนกำรศึกษำแห่งชำติ 
แผนพัฒนำกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด แผนพัฒนำจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
รวมท้ังตรวจสอบควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสำร/ข้อมูลประกอบ และจัดท ำ เป็นข้อเสนอเพื่อประกอบ    
กำรพิจำรณำต่อคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด 
              4.4.5 ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด น ำเสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำ/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ต่อคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด
กล่ันกรอง 
              4.4.6 รวบรวม วิเครำะห์ สังเครำะห์ ผลกำรกล่ันกรองของคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับ      
กำรพัฒนำกำรศึกษำ จัดท ำเป็นข้อเสนอ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแผนพัฒนำกำรศึกษำ/
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ให้คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
(กศจ.) พิจำรณำ 
              4.4.7  แจ้งมติคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) ให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำกรณี
เห็นชอบ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  
กรณีไม่เห็นชอบ หรือมีข้อสังเกตส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด ำเนินกำรทบทวน/ปรับปรุง/จัดท ำรำยละเอียด
เพิ่มเติมตำมมติ และน ำเสนอ กศจ. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบอีกครั้ง 
       4.5 ร่วมรับผิดชอบงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ ในส่วนของอ ำนำจ
หน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผน 
             4.5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ ข้อมูลระเบียบและกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้องกับอ ำนำจหน้ำท่ี
ของคณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์  ในส่วนของอ ำนำจหน้ำท่ีท่ี เกี่ยวข้องกับภำรกิจ           
ของกลุ่มนโยบำยและแผน 
             4.5.2 ประสำนและสนับสนุ นก ลุ่มพัฒ นำกำรศึกษำ เพื่ อน ำข้ อ เสนอท่ี เกี่ ยวข้อ ง             
เสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์กล่ันกรองและให้ข้อเสนอแนะ 
             4.5.3 น ำผลกำรกล่ันกรองควำมเห็นของคณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธ์ศำสตร์   
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผนจัดท ำเป็นร่ำงข้อเสนอให้คณะกรรมกำรกำรศึกษำจังหวัด
ให้ควำมเห็นชอบต่อไป 
             4.5.4 ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรกำรศึกษำจังหวัดในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
กับภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผน 
             4.5.5 รำยงำนผลกำรติดตำมตำมมติของคณะกรรมกำรกำรศึกษำจังหวัดในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
กับภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผนต่อคณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธ์ศำสตร์  
             4.5.6 รำยงำนกำรติดตำมตำมมติของคณะกรรมกำรกำรศึกษำจังหวัดในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผนต่อคณะกรรมกำรกำรศึกษำจังหวัด 
       4.6 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
       4.7 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสำวทักษพร งำมข ำ กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
       4.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

-/ กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ... 



๔๙ 

 

กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 
กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร     

เร่ือง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2560 ข้อ 4.4 ดังนี้ 
        (1) ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรและคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำและ
คณะท ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. 
มอบหมำย ร่วมกับกลุ่มนโยบำยและแผน 
        (2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
        (3) จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อกำรศึกษำ พัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำและระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถให้บริกำร ได้โดยสะดวก รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทัน
กำรเปล่ียนแปลง 
        (4) ส่งเสริม สนับสนุนกำรศึกษำเพื่อคนพิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
        (5) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้และ
นวัตกรรมกำรศึกษำ 
        (6) ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        (7) จัดระบบกำรประสำน สนับสนุน ช่วยเหลือ และกำรรำยงำนเหตุภัยพิบัติและภำวะ
วิกฤตทำงกำรศึกษำในจังหวัด 
        (8) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด      
ในสถำนศึกษำ 
        (9) ส่งเสริม และประสำนงำนกำรศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และกำรกีฬำเพื่อกำรศึกษำ 
        (10) ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ และทุกประเภท ประสำน และส่งเสริม
กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมท้ังส่งเสริม และ สนับสนุน                
กำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน และองค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ     
สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ เพื่อสร้ำงโอกำสควำมเสมอภำค และควำมเท่ำเทียมกัน    
ทำงสังคม 
      (11) ส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำเฉพำะกิจ เฉพำะกลุ่ม และเฉพำะพื้นท่ี 
        (12) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง        
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

 

กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำได้รับมอบหมำยจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีให้รับผิดชอบและปฏบิัติรำชกำร ดังนี้ 
 (1) ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำ และ
คณะท ำงำน ท่ีเกี่ยวข้องรวมท้ังปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร
จังหวัด (กศจ.) มอบหมำย  
  (2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก โอนสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน และกำรเปล่ียนช่ือ
สถำนศึกษำ 

/(3) จัดระบบ... 



๕๐ 

 

 (3) จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล     
เพื่อกำรศึกษำ พัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำและระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถให้บริกำรได้โดยสะดวก รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทัน
กำรเปล่ียนแปลง 
  (4) ส่งเสริม สนับสนุนกำรศึกษำเพื่อคนพิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
  (5) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและด ำเนินกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ และ
นวัตกรรมกำรศึกษำ 
  (6) ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  (7) จัดระบบกำรประสำน สนับสนุน ช่วยเหลือและกำรรำยงำนเหตุภัยพิบัติ และภำวะวิกฤต                  
ทำงกำรศึกษำในจังหวัด 
  (8) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติ ด             
ในสถำนศึกษำ 
  (9) ส่งเสริม และประสำนงำนกำรศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และกำรกีฬำเพื่อกำรศึกษำ 
  (10) ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภท ประสำน และส่งเสริม           
กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ
ของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำสถำนประกอบกำร และ
สถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรศึกษำเพื่อสร้ำงโอกำสควำมเสมอภำคและควำมเท่ำเทียมกันทำงสังคม  
  (11) กำรส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำเฉพำะกิจ เฉพำะกลุ่ม และเฉพำะพื้นท่ี 
  (12) ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่ วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง              
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
      (12.1) งำนรำงวัลพระรำชทำนแก่นักเรียน นักศึกษำ และสถำนศึกษำ  
     (12.2) งำนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 
      (13.3) งำนบูรณำกำรด้ำนกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัดเพชรบุรี 
 

กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำมีผู้ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 

๑. นำงยุพำภรณ์  จงเจริญ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ พบ1030 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร  ดังนี้ 
 ๑.๑ ควบคุม ก ำกับ แนะน ำให้ค ำปรึกษำ ตรวจสอบ กล่ันกรองงำน และให้ควำมเห็นเกี่ยวกับ      
กำรเสนองำนของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค ำส่ัง 
นโยบำยและแบบธรรมเนียมของข้ำรำชกำร ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

๑.๒ ร่วมรับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำ
กำรศึกษำ และคณะท ำงำน ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งปฏิบัติงำนรำชกำรที่เป็นไปตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ของคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) มอบหมำย  

๑.๓ ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและด ำเนินกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ และนวัตกรรม
กำรศึกษำ 
      1.3.1 ส่งเสริม สนับสนุน  พัฒนำองค์ควำมรู้และนวัตกรรมกำรศึกษำ 

/1.3.2 ศึกษำ... 



๕๑ 

 

 1.3.2 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้และนวัตกรรม
กำรศึกษำ 
 1.3.3 สร้ำงเครือข่ำยกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้และนวัตกรรมกำรศึกษำ  
  1.3.4 กำรสนับสนุนทุนกำรวิจัยจำกหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

1.4 จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ 
พัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำและระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีประสิทธิภำพและสำมำรถให้บริกำร 
ได้โดยสะดวก รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทันกำรเปล่ียนแปลง 
 ๑ .5  ส่งเสริม  สนับสนุน  และด ำเนินกำรเกี่ ยวกับกำรป้องกันและแก้ ไขปัญหำยำเสพ ติด                              
ในสถำนศึกษำ 
 1.5.1 พิจำรณำควำมดีควำมชอบผู้รับผิดชอบงำนด้ำนป้องกันยำเสพติด 
 1.5.2 ศูนย์อ ำนวยกำรป้องกันและปรำบปรำมยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
 1.5.3 ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
 1.5.4 กำรพัฒนำข้อมูลสำรสนเทศกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
 1.5.5 ส่งเสริม สนับสนุนกำรให้ควำมรู้ในด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด      
ในสถำนศึกษำ 
  1.5.6 ส่งเสริม สนับสนุนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
  1.5.7 ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงำนทำงกำรศึกษำสถำนศึกษำจัดกิจกรรมป้องกัน และ
แก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ    

๑.6 ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภทประสำนและส่งเสริมกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมท้ังส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล 
ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำสถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น  
ท่ีจัดกำรศึกษำเพื่อสร้ำงโอกำสควำมเสมอภำคและควำมเท่ำเทียมกันทำงสังคม  
 1.6.1 ส่งเสริมกำรศึกษำนอกระบบ 
                        1 .6.2 พัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้น ฐำนของบุคคล  ครอบครัว องค์กรชุมชน           
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น 
  1.7 จัดระบบกำรประสำน สนับสนุน ช่วยเหลือและกำรรำยงำนเหตุภัยพิบัติ และภำวะวิกฤต                  
ทำงกำรศึกษำในจังหวัด  
       1.7.1 ประสำน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและกำรรำยงำนเหตุภัยพิบัติในสถำนศึกษำ  
       1.7.2 บริหำรจัดกำร เพื่อป้องกันและแก้ไขภำวะวิกฤตทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
       1.7.3 สถำนศึกษำปลอดภัย 
  ๑.8 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมำย  

๑.9 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงเปรมฤทัย พงษุ์พันธ์ กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  
  ๑.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 
 

/2.นำงเปรมฤทัย... 
 



๕๒ 

 

2. นำงเปรมฤทัย  พงษ์พันธุ์   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ พบ1033    
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร  ดังนี้  
  2.1 ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ให้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ (คนท่ี 1)  

2.2 ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภทประสำนและส่งเสริมกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมท้ังส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล 
ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำสถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น  
ท่ีจัดกำรศึกษำเพื่อสร้ำงโอกำสควำมเสมอภำคและควำมเท่ำเทียมกันทำงสังคม 
   2.2.1 พัฒนำกำรจัดกำรศึกษำแบบบูรณำกำรในระบบของสถำนศึกษำทุกระดับอย่ำงท่ัวถึง 
และมีคุณภำพ  
   2.2.2 กำรด ำเนินงำนส่งเสริมสนับสนุนนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน 
  2.2.3 ส่งเสริมกำรศึกษำนอกระบบ  

2.3 กำรส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำเฉพำะกิจ เฉพำะรุ่น และเฉพำะพื้นท่ี  
2.4 งำนรำงวัลพระรำชทำนแก่นักเรียน นักศึกษำ และสถำนศึกษำ  
2.5 งำนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก  
2.6 งำนบูรณำกำรด้ำนกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัดเพชรบุรี 
2.7 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก โอนสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน และกำรเปล่ียนช่ือ

สถำนศึกษำ 
 2.8 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขออนุญำตขยำยช้ันเรียนของสถำนศึกษำ 
 2.9 จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยี ดิ จิทัล              
เพื่อกำรศึกษำ พัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำและระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถให้บริกำรได้โดยสะดวก รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทัน
กำรเปล่ียนแปลง 
 2.10 กำรจัดท ำส่ือเพื่อกำรประชำสัมพันธ์และกำรประสำนงำน  
 2 .11 ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนของหน่วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้องหรือ                  
ท่ีได้รับมอบหมำย   
 2.12 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงยุพำภรณ์  จงเจริญ กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้   
 2.13 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

3.  นำงสำวอังสุมำ  ชัยชำญ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ พบ1018 
ปฏิบัติงำนกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติงำนรำชกำร  ดังนี้ 

3.๑ จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ และเทคโนโลยี ดิ จิทัล             
เพื่อกำรศึกษำพัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ และระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถให้บริกำร โดยสะดวก รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล อย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทัน
กำรเปล่ียนแปลง 
  3.1.1 ผลิต พัฒนำและวิจัยส่ือดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ และระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์       
เพื่อกำรศึกษำ  

/3.2 ส่งเสริม... 



๕๓ 

 

3.๒ ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภทประสำนและส่งเสริมกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมท้ังส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กรชุมชนองค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำสถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น 
ท่ีจัดกำรศึกษำ เพื่อสร้ำงโอกำสควำมเสมอภำคและควำมเท่ำเทียมกันทำงสังคม 
   3.2.1 พัฒนำกำรจัดกำรศึกษำแบบบูรณำกำรในพื้นท่ีภูเขำทุรกันดำรและชำวเล  
   3.2.2 ส่งเสริมกำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียงและออกกลำงคัน      

3.๓ ส่งเสริมสนับสนุนกำรศึกษำเพื่อคนพิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ   
  3.3.1 ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำเพื่อคนพิกำรและผู้ด้อยโอกำสทำงกำรศึกษำ     
   3.3.2 ประสำน ส่งเสริม และสนับสนุนผู้ท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ     

3.๔  ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    
  - เพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสำยอำชีพต่อสำยสำมัญ    

3 .5  ส่งเสริม  สนับสนุน  และด ำเนินกำรเกี่ ยวกับกำรป้องกันและแก้ ไขปัญหำยำเสพ ติด                  
ในสถำนศึกษำ   
  3.5.1 ส่งเสริม สนับสนุนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข   
   3.5.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงำนทำงกำรศึกษำสถำนศึกษำจัดกิจกรรมป้องกัน        
และแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 

3.6  ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
   3.6.1 ส่งเสริม สนับสนุนกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษำและเยำวชน  
   3.6.2 ป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรตั้งครรภ์วัยรุ่นและเพศวิถีศึกษำ 

3.6.3 งำนอนำมัยในสถำนศึกษำ 
3.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ

มอบหมำย  
3.8 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำยกฤษธร กรีดกรำย กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 

  3.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

4. นำยกฤษธร  กรีดกรำย  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ พบ1032       
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 

4.1 ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ให้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ (คนท่ี 2)  
  4.2 ส่งเสริมสนับสนุนกำรศึกษำเพื่อคนพิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ   

4.2.1 ทุนกำรศึกษำ / ทุนกำรศึกษำท่ัวไป  
   4 .2 .2  ทุ น ก ำร ศึ ก ษ ำพ ระ ร ำช ท ำน ฯ  ภ ำย ใต้ มู ล นิ ธิ ก ำ ร ศึ ก ษ ำพ ระ ร ำชท ำน                   
สมเด็จพระบรมโอรสำธิรำชฯ สยำมมกุฎรำชกุมำร (ม.ท.ศ.) 

4.2.3 ทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้ำเพื่อเยำวชนฯ ในพระบรมรำชินูปถัมภ์ 
4.2.4 ทุนเฉลิมรำชกุมำรี  
4.2.5 ทุนกำรศึกษำมูลนิธิคุณพุ่ม 

 
/4.2.6 กองทุน... 
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4.2 .6  กองทุนพัฒนำเด็กชนบทในพระรำชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ              
สยำมบรมรำชกุมำรี จังหวัดเพชรบุรี  

4.2.7 โครงกำร 910 ทุนกำรศึกษำของสภำสมำคมสตรีแห่งชำติในพระบรมรำชินูปถัมภ์
4.2.8 ระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

4 .3 ส่งเสริม  สนับสนุน  และด ำเนิน กำรเกี่ ย วกับกำรป้องกันและแก้ ไขปัญหำยำเสพ ติด                    
ในสถำนศึกษำ 
   4.3.1 โครงกำร TO BE NUMBER ONE ในสถำนศึกษำ 
    4.3.2 ส่งเสริม สนับสนุนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 

4.4  ส่งเสริม และประสำนงำนกำรศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรมและกำรกีฬำเพื่อกำรศึกษำ 
   4.4.1 ส่งเสริมและประสำนงำนกำรศำสนำ  
   4.4.2 ส่งเสริมและประสำนงำนด้ำนศิลปะ วัฒนธรรม  

4.5  ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
   4.5.1 พัฒนำระบบกำรแนะแนวเพื่อกำรศึกษำต่อในระดับท่ีสูงขึ้น   
  4.5.2 พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน   

4.6 จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ และเทคโนโลยี ดิ จิทัล            
เพื่อกำรศึกษำพัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ และระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถให้บริกำรโดยสะดวก รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล อย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทัน
กำรเปล่ียนแปลง 
   4.6.1 พัฒนำระบบและประสำนงำนเครือข่ำยเทคโนโลยีข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ 
  4.6.2 ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรเพื่อกำรใช้ข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล       
เพื่อกำรศึกษำ 

4 .7  ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนของหน่วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง หรือ                   
ท่ีได้รับมอบหมำย 

4.8 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของนำงสำวอังสุมำ ชัยชำญ และ นำงสำวอำริษำ  แสงปก กรณีลำหรือ      
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 

4.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

5. นำงสำวอำริษำ  แสงปก ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับ ปฏิบัติงำน ต ำแหน่งเลขที่ พบ1035       
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 5.๑  งำนธุรกำรกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 

5.1.1 งำนรับ-ส่งหนังสือ 
5.1.2 ติดต่อประสำนงำนธุรกำรทุกกรณี กับ ธุรกำร กลุ่มอ ำนวยกำร /ทุกกลุ่มงำนใน ศธจ. 

- รับ- ส่งหนังสือรำชกำรจำกธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  
   - ออกเลขส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 
   - น ำหนังสือหรือเอกสำร ใส่ช่องโรงเรียน  
 

/-จัดท ำ... 
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 - จัดท ำ เอกสำร หนั ง สื อรำชกำร  อื่ น  ๆ  เพื่ อ เต รียม ส่ ง ระบบไปรษณี ย์                  
ให้กลุ่ม อ ำนวยกำรต่อไป 

   - จัดท ำเอกสำร หนังสือรำชกำร อื่น ๆ เพื่อส่งผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 5.1.3 งำนเสนอแฟ้ม 

            - เสนอแฟ้มงำน ทุกงำน ของกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำท้ังภำยในส ำนักงำนและภำยนอก 
ส ำนักงำน ติดตำมงำน และแฟ้มงำน ทุกกรณี 

5.2 งำนประชำสัมพันธ์  
5.2.1 บันทึกภำพ ของกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ เกี่ยวกับกำรประชุม/กิจกรรมต่ำง ๆ และ

รวบรวมภำพกิจกรรม จัดเก็บไว้ในกลุ่มไลน์ เป็นอัลบั้ม ๆ กรณี ๆ ไป   
          5.2.2 น ำข้อมูล ข่ำวสำร ภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ น ำเผยแพร่       
ทำงอินเทอร์เน็ตเว็บไซต์ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี (ตำมคู่มือ)  
          5.2.3 จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ จดหมำยข่ำว  งำนหนังสือรำชกำรกรณีเป็นเรื่อง
ประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ และจัดบอร์ดหน้ำห้องของกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 
  5.3 งำนเบิกวัสดุต่ำง ๆ  

  - เบิกวัสดุ เอกสำร ส ำหรับใช้ในกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ (โดยประสำนควำมต้องกำร           
จำกเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มฯ) ตำมแบบฯ ทุกวันจันทร์  กรณีเป็นวันหยุดให้เบิกในวันถัดไปของสัปดำห์  
  5.4  งำนประชุมภำยในและภำยนอก 
             - กรณีประชุมภำยในกลุ่มฯ มีหน้ำท่ี จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  จัดท ำรำยงำน         
กำรประชุม และท ำส ำเนำ ประสำนเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มรับทรำบ 
             - กรณีประชุมภำยนอก จัดท ำเอกสำร ต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรประชุม /จัดท ำป้ำยประชุม 
น ำเสนอ/จัดเตรียมควำมพร้อมห้องประชุม 

5.5 จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยี ดิ จิทัล              
เพื่อกำรศึกษำ พัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำและระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีประสิทธิภำพและ
สำมำรถให้บริกำรได้โดยสะดวก รวมถึงกำรพัฒนำบุคลำกรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทัน
กำรเปล่ียนแปลง 

5.6 ประสำน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและกำรรำยงำนเหตุภัยพิบัติในสถำนศึกษำ 
5.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย
5.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

/กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผล... 
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กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผล 
กลุ่มนิ เทศ ติดตำมและประเมินผล มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบตำมตำมประกำศ

กระทรวงศึกษำธิกำร เร่ือง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัด สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2560 ข้อ 4.5 ดังนี้ 

     (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ และคณะท ำงำน           
ท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 
     (2) ขับเคล่ือน ประสำนงำน เร่งรัด ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำร             
กำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ ในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (3) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร กำรนิเทศ และแนะแนว 
กำรศึกษำทุกระดับ และทุกประเภท รวมทั้งติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ 
     (4) ประสำน และสนับสนุน กำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร 
     (5) ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร จัดท ำแผนกำรรองรับ
กำรตรวจรำชกำร และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรในกำรตรวจรำชกำรติดตำม 
และประเมินผลตำมนโยบำยและแผนกำรตรวจรำชกำรของกระทรวง 
     (6) ส่งเสริม และพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กระบวนกำรเรียนรู้แหล่งกำร
เรียนรู้ และส่ือกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรสร้ำงเสริมคุณภำพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
     (7) ส่ังกำร ก ำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร   หรือ
หน่ วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด ให้ เป็นไปตำมนโยบำย  ของ
กระทรวงศึกษำธิกำร และยุทธศำสตร์ชำติ 
     (8) จัดท ำกรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และก ำหนดตัวช้ีวัดกำรด ำเนินงำนในลักษณะ
ตัวชี้วัดร่วมของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน และสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
     (9) ขับเคล่ือนระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
     (10) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ                   
ท่ีได้รับมอบหมำย 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลได้รับมอบหมำยจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีให้รับผิดชอบและปฏิบัติ
รำชกำร ดังนี้ 
     (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ และคณะท ำงำน   
ท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 
     (2) ขับเคล่ือน ประสำนงำน เร่งรัด ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำร   
กำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ ในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 

/(3) ส่งเสริม... 
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     (3) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร กำรนิเทศ และแนะแนว 
กำรศึกษำ ทุกระดับ และทุกประเภท รวมทั้งติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ 
     (4) ประสำน และสนับสนุน กำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร 
     (5) ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร จัดท ำแผนกำรรองรับ
กำรตรวจรำชกำร และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรในกำรตรวจรำชกำรติดตำม 
และประเมิน ผลตำมนโยบำยและแผนกำรตรวจรำชกำรของกระทรวง 
     (6 ) ส่งเสริม และพัฒนำหลักสูตรกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  กระบวนกำรเรียน รู้              
แหล่งกำรเรียนรู้และส่ือกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรสร้ำงเสริมคุณภำพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
     (7) ส่ังกำร ก ำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร หรือ
หน่ วยงำนและสถำน ศึกษำใน สังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรใน จังหวัด ให้ เป็น ไปตำมนโยบำยของ
กระทรวงศึกษำธิกำร      และยุทธศำสตร์ชำติ 
     (8) จัดท ำกรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และก ำหนดตัวช้ีวัดกำรด ำเนินงำนในลักษณะ      
ตัวชี้วัดร่วมของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน และสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
     (9) ขับเคล่ือนระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
     (10) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมำย 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลมีผู้ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 

๑. นำงเครือชุลี   เรืองแก้ว ต ำแหน่ง ศึกษำนิ เทศก์ วิทยฐำนะ ศึกษำนิ เทศก์ช ำนำญกำรพิ เศษ         
ต ำแหน่งเลขที่ พบ1041 มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 1.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผล 

1.2 ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์จังหวัดเพชรบุรี รวมทั้ง
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย  

1.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีกลุ่มงำนสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร ดังนี้ 
 1.3.1 งำนประสำนและสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
 1.3.2 งำนศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร จัดท ำแผน

รองรับกำรตรวจรำชกำร และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง                 
ในกำรตรวจรำชกำร ติดตำมและประเมินผลตำมนโยบำยและแผนกำรตรวจรำชกำรของกระทรวง 

 1.3.3 งำน ส่ังกำร ก ำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร
หรือหน่ วยงำนและสถำน ศึกษำใน สังกั ดกระทรวงศึกษำธิกำรใน จังหวัด ให้ เป็น ไปตำมนโยบำย
กระทรวงศึกษำธิกำรและยุทธศำสตร์ชำติ 

 1.3.4 งำนศึกษำ วิจัยเพื่อสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
 
 

/1.4 ปฏิบัติ... 
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1.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีกลุ่มงำนบูรณำกำรกำรนิเทศ ติดตำมและประเมินผล ดังนี้ 
 1.4.1 งำนขับเคล่ือน ประสำนงำน เร่งรัด ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล       

กำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ 
 1.4.2 งำนส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร กำรนิเทศและ      

แนะแนว กำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภท รวมท้ัง ติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและ               
กำรจัดกำรศึกษำ 

 1.4.3 งำนศึกษำวิจัยเพื่อสนับสนุนกำรนิเทศ ติดตำมและประเมินผล 
1.5 ปฏิบัติหน้ำท่ีกลุ่มงำนพัฒนำมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ดังนี้ 
 1.5.1 งำนขับเคล่ือนระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 1.5.2 งำนศึกษำวิจัยผลกำรประเมินคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ 
1.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีกลุ่มงำนบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ ดังนี้ 
 1.6.1 งำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ และคณะท ำงำน       

ท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ.มอบหมำย 
 1.6.2 งำนจัดท ำกรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและตัวช้ีวัดกำรด ำเนินงำนในลักษณะ

ตัวชี้วัดร่วมของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
 1.6.3 งำนศึกษำวิจัยเพื่อสนับสนุนกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ 
1.7 ปฏิบัติหน้ำท่ีกลุ่มงำนพัฒนำระบบกำรจัดกำรศึกษำตลอดชีวิต 
 1.7.1 งำนส่งเสริมและพัฒนำหลักสูตร 
 1.7.2 งำนส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกระบวนกำรเรียนรู้ 
 1.7.3 งำนศึกษำวิจัยเพื่อสนับสนุนกำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรศึกษำตลอดชีวิต 
1.8 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-/กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน... 
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กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
กลุ่ มส่ งเส ริมกำรศึกษ ำเอกชน  มีหน้ ำที่ ควำม รับผิดชอบ ตำมตำมประกำศ

กระทรวงศึกษำธิกำร เร่ือง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัด สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2560 ข้อ 4.6 ดังนี ้

        (1) ก ำกับ ดูแล ประสำน ส่งเสริม และสนับสนุนสถำนศึกษำเอกชนตำมกฎหมำย                       
ว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน 
        (2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกใบอนุญำตจัดต้ังโรงเรียน และกำรเปล่ียนแปลงกิจกำร
โรงเรียนเอกชน 
        (3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสงเครำะห์และเงินทดแทนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน           
และท่ีกฎหมำยอื่นก ำหนด 
        (4) ด ำเนินกำรอื่นเกี่ยวกับงำนกำรศึกษำเอกชนท่ีกฎหมำยก ำหนด 
        (5) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือ      
ท่ีได้รับมอบหมำย 

 

กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนได้รับมอบหมำยจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีให้รับผิดชอบและปฏิบัติ
รำชกำร ดังนี้ 
     (1) ก ำกับ ดูแล ประสำน ส่งเสริม และสนับสนุนสถำนศึกษำเอกชนตำมกฎหมำย                       
ว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน 
     (2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกใบอนุญำตจัดต้ังโรงเรียน และกำรเปล่ียนแปลงกิจกำร
โรงเรียนเอกชน 
     (3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสงเครำะห์และเงินทดแทนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน           
และท่ีกฎหมำยอื่นก ำหนด 
     (4) ด ำเนินกำรอื่นเกี่ยวกับงำนกำรศึกษำเอกชนท่ีกฎหมำยก ำหนด 
     (5) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ           
ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนมีผู้ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 

1. นำงสุพรรณภำ  ศักด์ิทอง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่       
พบ1059  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
     ๑.๑  ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ ตรวจสอบ กล่ันกรองงำนและให้ควำมเห็น เกี่ยวกับ            
กำรเสนองำนของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ค ำส่ัง นโยบำย และแบบธรรมเนียมของข้ำรำชกำร ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ  ดังนี้ 

๑.๑.๑ งำนส่งเสริมกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำเอกชน 
/1.1.2 งำน... 
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๑.๑.๒ งำนส่งเสริมกำรบริหำรงำนบุคคลของสถำนศึกษำเอกชน 
  ๑.๑.๓ งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกใบอนุญำตจัดต้ังโรงเรียนเอกชน 

๑.๑.๔ งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปล่ียนแปลงกิจกำรโรงเรียนเอกชน 
๑.๑.๕ งำนส่งเสริมกำรอุดหนุน กองทุนสงเครำะหแ์ละสวัสดิกำร 

 ๑.๑.๖ งำนข้อมูลสำรสนเทศและแผนสถำนศึกษำเอกชน 
๑.๑.๗ งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประสำนและส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนในระดับจังหวัด 
๑.๑.๘ งำนธุรกำร 

     ๑.๒ ปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประสำนและส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนในระดับจังหวัด 
     1.3 งำนกำรขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ    
     1.4 งำนกำรขอเปล่ียนแปลงรำยละเอียดในตรำสำรจัดต้ังโรงเรียน และรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำร
โรงเรียนเอกชนในระบบ 
     ๑.5 กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
     ๑.6 กำรร้องทุกข์  ร้องเรียน  เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนของสถำนศึกษำเอกชน 
     1.7 เป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมส่ังจ่ำยเงินอุดหนุนทุกประเภทจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำ
เอกชน และเงินกองทุนสงเครำะห์โรงเรียนเอกชนให้กับโรงเรียนและบุคลำกรของโรงเรียน 
     ๑.8 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
     ๑.9 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

2. นำงน้ ำเพชร  ชิระมณี  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ พบ1060           
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 
 2.1 ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้     
ใหป้ฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน (คนท่ี 1) 

2.2 กำรจัดกำรงำนข้อมูลสำรสนเทศและแผนสถำนศึกษำเอกชนนอกระบบ เพื่อกำรบริหำรจัดกำร  
ประชำสัมพันธ์ 

2.3 กำรขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
  2.4 กำรเพิกถอนใบอนุญำตโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

2.5 กำรขอเปล่ียนแปลงกิจกำรโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
    2.5.1 กำรขอโอนกิจกำรโรงเรียน 

      2.5.2 กำรขอเปล่ียนแปลงช่ือโรงเรียน 
      2.5.3 กำรขอเปล่ียนแปลง/ย้ำยท่ีต้ังโรงเรียน 

    2.5.3 กำรขอเปล่ียนแปลง/ใช้/เพิ่มหลักสูตร  
    2.5.4 กำรขอใช้ตรำยำง 
    2.5.5 กำรขอเปล่ียนแปลงผู้ลงนำม 

       2.5.6 กำรขอเลิกด ำเนินกิจกำร 
               2.5.7 กำรขอเปล่ียนแปลงอื่น ๆ ทุกประเภท 

2.6 กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
  2.7 งำนทะเบียนประวัติของโรงเรียนนอกระบบ 

2.8 กำร... 
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2.8 กำรตรวจติดตำมกำรด ำเนินกิจกำรโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
2.9 งำนประชุมคณะกรรมกำรประสำนและส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนระดับจังหวัด 

          2.10  กำรบันทึกหลักฐำนทะเบียนประวัติของโรงเรียนนอกระบบ 
2.11 กำรขอจัดต้ังสถำนศึกษำวิชำทหำร 
2.๑2 งำนกองทุนสงเครำะห์โรงเรียนเอกชน (ค่ำรักษำพยำบำล ค่ำกำรศึกษำบุตร กำรขอรับเงิน

ทดแทน และกำรขอรับเงินทุนเล้ียงชีพประเภท ๑ และ ๒) ดังนี้ 
  2.12.1 ตรวจสอบหลักฐำน ด ำเนินกำรเบิก-จ่ำย และขอรับเงินจำกกองทุนสงเครำะห์ 
  2.12.2 ออกหนังสือแจ้งกำรใช้สิทธิ และตอบรับกำรใช้สิทธิค่ำรักษำพยำบำล กรณีคนไข้ใน 
  2.12.3 ตัดยอดค่ำใช้จ่ำยและอนุมัติเงินในระบบสวัสดิกำรออนไลน์ ของกองทุนสงเครำะห์ 
  2.12.4 จัดท ำทะเบียนคุมค่ำใช้จ่ำยให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  3.12.5 จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน 

2.13 งำนประชำสัมพันธ์ และกำรแจ้งข่ำวสำรต่ำง ๆ ระหว่ำงส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม
กำรศึกษำเอกชนกับโรงเรียนเอกชนนอกระบบภำยในจังหวัดเพชรบุรี 

2.๑4 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
2.15 ปฏิบัติงำนตรวจสอบข้อมูลของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ผ่ำนทำงระบบสำรสนเทศของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน  
2.๑6 ปฏิบัติงำนแทน นำงยุพดี  พัฒนศรี   กรณีไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 
2.๑7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

3. นำงเตือนใจ  รอดภัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  พบ1061    
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร  ดังนี้ 

3.1 ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้     
ใหป้ฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน (คนท่ี 2) 
          3 .2 งำนข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนเอกชน เพื่ อกำรบริหำรจัดกำรและประชำสัมพันธ์  
  3.3 งำนส่งเสริมกำรอุดหนุนเงินงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน    
โดยรับผิดชอบในส่วนของกำรขอรับงบประมำณ กำรเบิก-จ่ำย และกำรรำยงำนผล ดังนี้ 
                         3.3.๑ เงินอุดหนุนเป็นเงนิค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคลโรงเรียนเอกชน 
      3.3.๒ เงินอุดหนุนตำมโครงกำรเรียนฟรี ๑๕ ปีอย่ำงมีคุณภำพ 
       3.3.๓ เงินอุดหนุนเพื่อกำรด ำเนินงำนโครงกำรอำหำรกลำงวัน 

    3.3.๔ เงินอุดหนุนเพื่อกำรด ำเนินงำนโครงกำรอำหำรเสริม (นม) 
    3.3.๕ เงินอุดหนุนค่ำตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิกำรในโรงเรียนเอกชน 
    3.3.๖ เงินอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มกำรครองชีพช่ัวครำวแก่ผู้อ ำนวยกำร และครูโรงเรียนเอกชน 
    3.3.๗ เงินอุดหนุนเพื่อกำรอุดหนนุส่ือ อุปกรณ์กำรสอนอุปกรณ์กำรเรียน 
    3.3.๘ เงินอุดหนุนเพื่อกำรอุดหนุนอำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
    3.3.9 เงินอุดหนุนอื่น ๆ ท่ีรัฐบำลจัดสรรให้ตำมนโยบำย 

3.4 เงินกู้ และหรือยืมเพื่อพัฒนำกำรศึกษำโรงเรยีนเอกชน 
  3.5 ระบบ PSIS, PEDC, REGIS, และPSFS  

/3.6 กำร... 
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  3.6 กำรเก็บค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและค่ำธรรมเนียมอื่น 
     3.7 กำรตรวจติดตำมใช้จ่ำยเงินอุดหนุนและกำรด ำเนินกิจกำรของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

3.8 กำรรับนักเรียนตำมโครงกำรแลกเปล่ียน 
3.9  กำรบันทึกหลักฐำนทะเบียนประวัติของโรงเรียนในระบบ  
3.10  กำรขออนุญำตพำนักเรียนนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำและนอกรำชอำณำจักร 

          3.11  กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของนักเรียน 
3.12 กำรแจ้งย้ำย  จ ำหน่ำยนักเรียน กำรติดตำมนักเรียน 

  3.๑3 กำรลงทะเบียนเลขท่ีของแบบพิมพ์ , แบบ ป.พ. และประกำศนียบัตร 
3.๑4 กำรยกเลิกระเบียนแสดงผลกำรเรียน 
3.๑5 กำรจัดเก็บ จัดส่งหลักฐำนแบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำของโรงเรียนในระบบ         

ให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
3.๑6 กำรออกหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน 
3.๑7 กำรขอใบแทนประกำศนียบัตรของโรงเรียน  
3.18 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

         3.19 ปฏิบัติงำนแทน  นำงน้ ำเพชร  ชิระมณี  กรณีไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติงำนได้                                 
3.20 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4. นำงยุพดี  พัฒนศรี ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่  พบ1062            
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 

4.1  กำรจัดกำรเกี่ยวกับงำนส่งเสริมกำรบริหำรงำนบุคคลของสถำนศึกษำเอกชนท้ังในระบบและนอกระบบ   
4.1.1 กำรแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้อ ำนวยกำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชน    

ในระบบ 
   4.1.2 กำรแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้บริหำรและผู้สอนของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
           4.1.3 กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรแต่งต้ัง/ถอดถอน ผู้อ ำนวยกำร ผู้บริหำร ครู ผู้สอน และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชนในและนอกระบบ 

4.1.4 กำรแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้จัดกำร 
 4.1.5 กำรตรวจสอบรำยงำนกำรแต่งต้ังและถอดถอนผู้อ ำนวยกำร ผู้จัดกำร ครู และบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชนในระบบ ผ่ำนทำงระบบสำรสนเทศของส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม
กำรศึกษำเอกชน  
   4.1.6 กำรเปล่ียนแปลงผู้ลงนำมแทนผู้รับใบอนุญำต 
    4.1.7 กำรแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้รับใบอนุญำตจัดต้ังโรงเรียน 

4.1.8 กำรขอยกเว้นกำรเข้ำรับรำชกำรทหำรของครูโรงเรียนเอกชน ประเภทสำมัญศึกษำ 
  4.1.9 กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้กับผู้อ ำนวยกำร ครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชน 
   4.1.10 กำรยกย่องเชิดชูเกียรติและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนเอกชน ฯลฯ 
  4.2  รำยงำนจ ำนวนนักเรียนประจ ำเดือนของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

/4.3 งำน... 
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4.3  งำนธุรกำรกลุ่มระบบ My-Office  
  4.4  ระบบรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำ
เอกชน  (E-DOC) 
 4.5  งำนประชำสัมพันธ์ และกำรแจ้งข่ำวสำรต่ำง ๆ ระหว่ำงส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม
กำรศึกษำเอกชนกับโรงเรียนเอกชนในระบบภำยในจังหวัดเพชรบุรี 
  4.6  กำรขออนุญำตไปรำชกำรของบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน   
          4.7  กำรแจ้งหนังสือเวียน ค ำส่ัง  ทะเบียนวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
          4.8  สรุปรำยงำนกำรประชุมภำยในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน  
          4.9  กำรขอเปล่ียนประเภทกำรตรวจลงตรำและต่ออำยุกำรพ ำนักอยู่ในประเทศไทยของครู ผู้สอน
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศของโรงเรียนเอกชนในและนอกระบบ 

4.10 กำรต่ออำยุกำรพ ำนักอยู่ในประเทศของนักเรียนชำวต่ำงประเทศ 
4.11 กำรตรวจสอบรำยกำรแต่งต้ัง ถอดถอน ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ        

ทำงระบบสำรสนเทศของส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน  
        4.12 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

4.13 ปฏิบัติงำนแทน นำงเตือนใจ  รอดภัย กรณีไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติงำนได้                                 
4.14 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 
 

/กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน... 
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กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน 
กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมตำมประกำศ

กระทรวงศึกษำธิกำร เร่ือง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัด สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2560 ข้อ 4.7 ดังนี้ 

     (1) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรและประสำนเกี่ยวกับกิจกำรลูกเสือ ยุวกำชำด และ        
กิจกำรนักเรียน 
     (2) ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อกำรพัฒนำนักเรียน นักศึกษำ โดยผ่ำน
กระบวนกำรลูกเสือและยุวกำชำด 
     (3) ส่งเสริม สนับสนุนกำรน้อมน ำพระบรมรำโชบำยด้ำนกำรศึกษำ พระรำชปณิธำน         
พระรำชกระแสด้ำนกำรศึกษำ และโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริท่ีเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
     (4) ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติ 
และควำมปรองดอง สมำนฉันท์ 
     (5) สร้ำงจิตส ำนึกรักษ์ส่ิงแวดล้อม มีคุณธรรมจริธรรม และน ำแนวคิดตำมหลักปรัชญำ               
ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรปฏิบัติในกำรด ำเนินชีวิต 
     (6) ส่งเสริมกำรป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
     (7) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียนได้รับมอบหมำยจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีให้รับผิดชอบ
และปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ 
  (๑) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรและประสำนเกี่ยวกับกิจกำรลูกเสือ ยุวกำชำดและ
กิจกำรนักเรียน 

  (๒) ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อกำรพัฒนำนักเรียน นักศึกษำ โดยผ่ำน
กระบวนกำร  ลูกเสือ และยุวกำชำด 

   (3) ส่งเสริม สนับสนุนกำรน้อมน ำพระบรมรำโชบำยด้ำนกำรศึกษำ พระรำชปณิธำน         
พระรำชกระแสด้ำนกำรศึกษำ และโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริท่ีเกี่ยวกับกำรศึกษำ 

  (๔) ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติ 
และควำมปรองดอง สมำนฉันท์ 

   (๕) สร้ำงจิตส ำนึกรักษ์ส่ิงแวดล้อม มีคุณธรรม จริยธรรม และน ำแนวคิดตำมหลักปรัชญำ   
ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรปฏิบัติในกำรด ำเนินชีวิต 

   (๖) ส่งเสริมกำรป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 

/(7) ปฏิบัติ... 
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   (๗) ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำน            
ของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน มีผู้ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 

1. นำงสำวนันทิกร  ธภำมีวรรณะ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่         
พบ1038  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 1.1 ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน    

1.2 ควบคุม ก ำกับ แนะน ำให้ค ำปรึกษำ ตรวจสอบ กล่ันกรองงำน และให้ควำมเห็นเกี่ยวกับ        
กำรเสนองำนของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มงำนลูกเสือ  ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียนให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค ำส่ัง นโยบำยและแบบธรรมเนียมของข้ำรำชกำร ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

1.3 ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรและประสำนเกี่ยวกับกิจกำรลูกเสือ ยุวกำชำด และ        
กิจกำรนักเรียน 

1.4 ส่งเสริม สนับสนุน วิเครำะห์ วิจัย เพื่อกำรพัฒนำนักเรียน นักศึกษำ โดยผ่ำนกระบวนกำรลูกเสือ 
และยุวกำชำด 

1.5 ส่งเสริม สนับสนุน กำรน้อมน ำพระบรมรำโชบำยด้ำนกำรศึกษำ พระรำชปณิธำน พระรำชกระแส
ด้ำนกำรศึกษำ และโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริท่ีเกี่ยวกับกำรศึกษำ 

1.6 ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติ และ
ควำมปรองดอง สมำนฉันท์ 
 1.7 สร้ำงจิตส ำนึกรักษ์ ส่ิงแวดล้อมมี คุณธรรม จริยธรรม และน ำแนวคิดตำมหลักปรัชญำ             
ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรปฏิบัติในกำรด ำเนินชีวิต 

1.8 ส่งเสริมกำรป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
1.9 ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรเพื่อกำรใช้ข้อมูลสำรสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล 
1.10 ประสำนงำน และให้บริกำรตำมภำระงำนกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน 
1.11 จัดท ำส่ือเพื่ อกำรประชำสัมพันธ์ และจัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศ และเทคโนโลยี ดิจิทัล           

ของกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน 
1.12 ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย  
1.13 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

2. นำงสำวพัชรินทร์  ม่ันคง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับ ปฏิบัติงำน ต ำแหน่งเลขที่ พบ1039  
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
 2.1 ลงรับทะเบียนหนังสือรำชกำรและเอกสำรต่ำง ๆ 
 2.2 แจ้งเวียนหนังสือให้บุคลำกรภำยในกลุ่มทรำบ 
 2.3 เสนอหนังสือผู้บังคับบัญชำ 
 2.4 ควบคุมดูแลหนังสือรำชกำรและเอกสำรต่ำง ๆ  
 2.5 ออกเลขหนังสือภำยใน ภำยนอก เลขค ำส่ัง ประกำศ ฯลฯ 
 2.6 จัดส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 2.7 กำรเก็บเอกสำรและกำรท ำลำยเอกสำรท่ีหมดอำยุกำรใช้งำน 

/2.8 โต้ตอบ... 
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 2.8 โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 2.9 จัดกำรประชุมภำยในกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน และประชุมอื่น ๆ ตำมท่ี      
ได้รับมอบหมำย พร้อมท้ังจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
 2.10 ประสำนงำนและให้บริกำรตำมภำระงำนกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน 
 2.11 จัดท ำส่ือ เพื่ อกำรประชำสัมพันธ์และจัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยี ดิ จิทัล              
ของกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน 
 2.12 ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนขอ งหน่วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้องหรือ                   
ท่ีได้รับมอบหมำย 
          2.13 ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีของ นำงสำวนันทิกร ธภำมีวรรณะ กรณีลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 2.14 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

 
 
 

-/หน่วยตรวจสอบภำยใน... 
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หน่วยตรวจสอบภำยใน 
หน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร 

เร่ือง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค และส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัด
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 12 มิถุนำยน 2560 ข้อ 4.8 ดังนี้ 

     (1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน และกำรบัญชีของส่วนรำชกำร
หรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (2) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ           
ท่ีได้รับมอบหมำย 

 

หน่วยตรวจสอบภำยในได้รับมอบหมำยจำกศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรีให้รับผิดชอบและปฏิบัติรำชกำร 
ดังนี้ 
            (1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน และกำรบัญชีของส่วนรำชกำร
หรือหน่วยงำน และสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 
            (2) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ           
ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

หน่วยตรวจสอบภำยในมีผู้ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

1. นำงพัชรำลัย  พงษ์ เผือก   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  ระดับ ช ำนำญกำรพิ เศษ        
ต ำแหน่งเลขที่ พบ1064  ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 1 .1  ก ำหนดกฎบัตรไว้ เป็นลำยลักษณ์อักษร และเสนอศึกษำธิกำรจังหวัดเพื่ อพิ จำรณำ                  
ให้ควำมเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทรำบ รวมท้ังมีกำรสอบทำนควำมเหมำะสมของกฎบัตรอย่ำงน้อย
ปีละ 1 ครั้ง 
 1.2 จัดให้มีกำรประกันคุณภำพภำยในและปรับปรุงคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในตำมรูปแบบ          
ท่ีส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
  1 .3  จัดท ำและเสนอแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี ต่อ ศึกษำธิกำรจังหวัดพิ จำรณำอนุมั ติ              
ภำยในเดือนกันยำยน 
  1.4 ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีท่ีได้รับอนุมัติ 
  1.5 จัดท ำและเสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อศึกษำธิกำรจังหวัด 
  1.6 ติดตำมผลกำรตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค ำปรึกษำแก่หน่วยรับตรวจ เพื่อให้กำรปรับปรุงแก้ไข
ถูกต้องตำมท่ีผู้ตรวจสอบภำยในเสนอแนะ 
  1.7 ปฏิบัติงำนในกำรให้ค ำปรึกษำแก่ศึกษำธิกำรจังหวัด หน่วยรับตรวจ และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
  1 .8  ปฏิบั ติ งำนร่วมกับ  หรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนของหน่ วยงำนอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อ ง หรือ                            
ท่ีได้รับมอบหมำย 

/ให้... 



๖๘ 

 

  ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมำยหน้ำท่ีปฏิบัติตำมค ำส่ังนี้ โดยถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด เพื่อให้บังเกิดผลดี 
แก่ทำงรำชกำร 
 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่ วันท่ี  1  ตุลำคม  พ.ศ. 2565  เป็นต้นไป 
 
 

ส่ัง   ณ   วันท่ี   11   พฤศจิกำยน   พ.ศ. 2565 
 

 
 

(นำงสำวสุนิตย์  ดีประหลำด) 
ศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 

 


