
 

 
 
 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 
ท่ี  133/2566 

เร่ือง มอบหมำยให้ปฏบิัติงำนและก ำหนดหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร  
ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 

--------------------------- 
 

  อนุ สน ธิ ค ำ ส่ั งส ำนั ก งำน ศึกษ ำธิ กำร จั งหวั ด เพชรบุ รี  ท่ี  6 9 /2 5 6 6  ลงวั น ท่ี  1  
มิถุนำยน 2566 เรื่อง มอบหมำยให้ข้ำรำชกำร รับผิดชอบและปฏิบัติงำนรำชกำร  
 

  ตำมพระรำชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมค ำส่ังหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ท่ี 19/2560 
เรื่อง กำรปฏิรูปกำรศึกษำในภูมิภำคของกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันท่ี 3 เมษำยน พุทธศักรำช 2560  
พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 6 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2565 ให้มีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร กระทรวงศึกษำธิกำร เพื่อปฏิบัติภำรกิจของกระทรวงศึกษำธิกำรเกี่ยวกับกำรบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด กำรปฏิบัติรำชกำรตำมอ ำนำจหน้ำท่ี นโยบำย และยุทธศำสตร์
ของส่วนรำชกำรต่ำง 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  
ซึ่งอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ี ของ กศจ. และ อกศจ.   

(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 
 
 

/และ... 
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และประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันท่ี 28 เมษำยน พ.ศ. 2566              
เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร และ
ประกำศส ำนั กงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวัน ท่ี  31 พฤษภำคม พ .ศ. 2566 เรื่อง แก้ ไข 
กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร โดยก ำหนด
หน้ำท่ีและอ ำนำจ ดังนี้ 

 

1. กลุ่มอ ำนวยกำร  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของ กศจ. คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน รวมท้ังปฏิบัติงำน
รำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 
        (2) รับผิดชอบด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไป งำนธุรกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัด รวมทั้งงำนธุรกำรกับหน่วยงำนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (3 ) ปฏิบั ติภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรประจ ำท่ั วไปของกระทรวงศึกษำธิกำร และ 
ประสำนงำนต่ำง ๆ ในระดับจังหวัด 
        (4) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบริหำรกำรเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ ของส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรจังหวัด รวมทั้งกำรเบิกจ่ำยเงินของส่วนรำชกำรท่ีได้รับมอบหมำย 
        (5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบบริหำรงำน กำรพัฒนำองค์กร และกำรควบคุมภำยใน 
        (6) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสร้ำงเครือข่ำย ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงำน 
        (7) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับอำคำรสถำนท่ี ส่ิงแวดล้อม และยำนพำหนะ 
     (8) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรใช้ระบบดิจิทัลเพื่อกำรบริหำรและกำรบริกำร 
           (9) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

2. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (1) จัดท ำแผน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดและหน่วยงำนกำรศึกษำในจังหวัดให้มีควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรและวิชำชีพ 
     (2) เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้ำรำชกำร
ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำในระดับจังหวัด 
     (3) พัฒนำเครือข่ำย ระบบฐำนข้อมูล และสำรสนเทศของข้ำรำชกำรครู บุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ และผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำในระดับจังหวัด รวมถึงพัฒนำบุคลำกรระดับจังหวัด 
ของกระทรวงศึกษำธิกำรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่ำงสร้ำงสรรค์และรู้เท่ำทันกำรเปล่ียนแปลง 
     (4) สนับสนุน ประสำนงำน วิจัย ให้ควำมเห็น และบูรณำกำรควำมร่วมมือ เกี่ยวกับ 
กำรจัดระบบ กลไกกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (5) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด  
 

/(6) เสนอ... 
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           (6) เสนอแนะเกี่ยวกับกำรพิจำรณำวิทยฐำนะ ควำมดีควำมชอบ กำรเสริมสร้ำง 
ขวัญก ำลังใจ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
     (7) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรให้บริกำรด้ำนกฎหมำย นิติกรรม และงำนคดีอื่น ๆ ของ
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
     (8) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์ ร้องทุกข์ตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำเอกชน  
พ.ศ. 2550 
     (9) จัดระบบ กลไก กำรสร้ำงองค์กรคุณธรรม และควำมโปร่งใส ระบบคุณธรรม และ
เครือข่ำยต่อต้ำนกำรทุจริตของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
     (10 ) ด ำ เนินกำรให้บริกำร รับ เรื่ องรำวร้องเรียน  ข้ อ เสนอแนะ ท่ี เกี่ ยวข้องกับ 
กำรจัดกำรศึกษำจำกผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกภำคส่วน 
     (11) ด ำเนินกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เรียน ข้ำรำชกำรครู บุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ และประชำชนผ่ำนระบบศูนย์บริกำรแบบเบ็ดเสร็จ 
     (12) ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณของวิชำชีพท่ีคุรุสภำก ำหนด รวมท้ังให้กำรสนับสนุน  ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนำวิชำชีพ 
ตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพ 
        (13) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ 
ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

3. กลุ่มนโยบำยและแผน มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิงยุทธศำสตร์ รวมท้ัง 
ปฏิบัติรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย 
           (2) จัดท ำข้อเสนอยุทธศำสตร์ แนวทำงกำรจัดกำรศึกษำในจังหวัด ท่ีสอดคล้อง 
กับยุทธศำสตร์ชำติ 
           (3) จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดและแผนปฏิบั ติกำรของจังหวัด รวมท้ัง 
ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดและแผนปฏิบัติกำรของจังหวัด 
           (4) จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด รวมท้ังติดตำม ประเมินผล
และรำยงำนผล 
           (5 ) วิ เครำะห์ กำร จัด ต้ั งงบประมำณ ของส่วน รำชกำรหรือหน่ วยงำน ใน สังกั ด
กระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
 
 

/(6) พัฒนำ... 
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           (6) พัฒนำระบบคลังข้อมูล ระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศ และเครือข่ำยเทคโนโลยี
สำรสนเทศทำงกำรศึกษำเพื่อเป็นศูนย์กลำงข้อมูลกำรศึกษำระดับจังหวัด ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  
เพื่อกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนผล 
     (7) วิ เครำะห์ ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และให้ข้อเสนอแนะหรือให้ข้อสังเกต 
กำรบริหำรงบประมำณของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในจังหวัด 
           (8) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

4. กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (1) รับผิดชอบงำนธุรกำรของคณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำ รวมท้ัง
ปฏิบัติงำนรำชกำรท่ีเป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำท่ีของ กศจ. และตำมท่ี กศจ. มอบหมำย  
           (2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก เปล่ียนช่ือ และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
           (3) พัฒนำข้อมูล สถิติและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท่ีครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลกำรพัฒนำและแก้ปัญหำกำรจัดกำรศึกษำในระดับจังหวัด 
           (4) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทุกช่วงวัย กำรจัดกำรศึกษำ 
เพื่ อคนพิ กำร ผู้ ด้อยโอกำสและ ผู้มี ควำมสำมำรถพิ เศษ  และกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
           (5) ส่งเสริม สนับสนุน และบูรกำรกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ 
           (6) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ 
และนวัตกรรมกำรศึกษำ 
           (7) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกิจกรรมกำรศึกษำ ทุนกำรศึกษำ สถำนศึกษำปลอดภัย  
เพื่อกำรพัฒนำผู้เรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
           (8 ) จัดระบบกำรประสำน  สนับสนุน  ช่วยเห ลือ และกำรรำยงำนเหตุภัยพิ บั ติ 
และภำวะวิกฤตทำงกำรศึกษำในระดับจังหวัด 
           (9) ส่งเสริม สนับสนุนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
ในสถำนศึกษำ 
           (10) ส่งเสริม และประสำนงำนกำรศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และกำรกีฬำเพื่อกำรศึกษำ 
           (11) ส่งเสริม และพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำเฉพำะกิจ เฉพำะกลุ่ม และเฉพำะพื้นท่ี 
           (12) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

/5.กลุ่มนิเทศ... 



๕ 

 

5. กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผล  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบดังนี้ 
           (1 ) ขับเค ล่ือน ประสำนงำน เร่งรัด ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล 
กำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนกำรศึกษำ ในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
        (2) ส่งเสริม สนับสนุน วิจัย และด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร กำรนิเทศและ 
แนะแนวกำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้ง ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
           (3) ประสำนและสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
           (4) ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร จัดท ำแผน 
กำรรองรับกำรตรวจรำชกำร และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรในกำรตรวจรำชกำร 
ติดตำม และประเมินผลตำมนโยบำยและแผนกำรตรวจรำชกำรของกระทรวง 
           (5) ส่งเสริม วิจัย และพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กระบวนกำรเรียนรู้  
แหล่งเรียนรู้และส่ือกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรสร้ำงเสริมคุณภำพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
           (6) ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล นิเทศ และรำยงำนผลตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรและ
ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร
และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในระดับจังหวัด ให้เป็นไปตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำรและยุทธศำสตร์ชำติ 
     (7) บูรณำกำร กำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำร่วมกับหน่วยงำน 
ท่ีเกี่ยวข้องในระดับจังหวัด 
           (8) จัดท ำกรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดตัวช้ีวัดกำรด ำเนินงำนในลักษณะ
ตัวช้ีวัดร่วมกำรนิเทศกำรศึกษำของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน และสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร
ในจังหวัด 
           (9) ขับเคล่ือนระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
           (10) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

6. กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (1) ส่งเสริม สนับสนุนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำร กำรบริหำรงำนบุคคล และ
พัฒนำครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำเอกชน 
          (2) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้และ
นวัตกรรมกำรศึกษำเอกชน 
     (3) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดต้ัง ขยำย ย้ำย โอน ยุบ รวม เลิก  
เพิกถอน ควบคุม เปล่ียนแปลงกิจกำรของสถำนศึกษำเอกชนตำมพระรำชบัญญั ติโรงเรียนเอกชน  
พ.ศ. 2550 และกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

/(4) ก ำกับ... 



๖ 

 

           (4) ก ำกับ ติดตำม และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปล่ียนแปลงรำยละเอียดกิจกำร 
ของโรงเรียน ประกอบด้วย หลักสูตร คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน กำรครอบครองท่ีดิน และสวัสดิกำรครู  
โรงเรียนเอกชน 
           (5) ประสำน ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และจัดท ำข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน  
เงินกองทุนสงเครำะห์ และสวัสดิกำรของสถำนศึกษำเอกชน 
        (6) ประสำน ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศกำรศึกษำของสถำนศึกษำ
เอกชนในจังหวัดและบริหำรจัดกำรโดยใช้ระบบดิจิทัลเพื่อประโยชน์ของผู้รับบริกำร 
     (7) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประสำนและส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
(ปส.กช.) ในระดับ จังหวัด ท่ี เป็น ไปตำมอ ำนำจหน้ ำท่ีของ ปส.กช. โรงเรียน เอกชนในระบบ และ  
ปส.กช. โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนมอบหมำย 
     (8) ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมกำรพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำเอกชน 
           (9) ปฏิบั ติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบั ติ งำนของหน่วยงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

7. กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำรนักเรียน  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (1 ) ส่ ง เสริ ม  สนั บ สนุ น  ป ระสำน งำน  และด ำ เนิ น กิ จก ำร ลูก เสื อ  ยุ วก ำชำด  
และกิจกำรนักเรียน 
          (2) ส่งเสริม สนับสนุน  ศึกษำ วิเครำะห์  วิ จัย เพื่ อกำรพัฒนำนักเรียน นักศึกษำ  
โดยผ่ำนกระบวนกำรลูกเสือและยุวกำชำด 
           (3) ส่งเสริมกำรป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
     (4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกั บกำรคุ้มครองสิทธิ 
ของนักเรียน นักศึกษำ 
     (5) ส่งเสริม สนับสนุน กำรน้อมน ำพระบรมรำโชบำยด้ำนกำรศึกษำ พระรำชปณิธำน  
พระรำชกระแสด้ำนกำรศึกษำ และโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริท่ีเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
           (6) ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติ 
และควำมปรองดอง สมำนฉันท์ 
           (7) สร้ำงจิตส ำนึกรักษ์ส่ิงแวดล้อม มีคุณธรรมจริธรรม และน ำแนวคิดตำมหลักปรัชญำ 
ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรปฏิบัติในกำรด ำเนินชีวิต 
           (8 ) ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนั บสนุ นกำรปฏิบั ติหรือสนับสนุน กำรปฏิบั ติ งำน 
ของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 

/8.หน่วย... 



๗ 

 

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

เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
มีประสิทธิภำพ จึงมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ โดยถือปฏิบัติ 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำยค ำส่ังนี้ 

 
   ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี   9   ตุลำคม   พ.ศ. 2566 
 

 
 

(นำยรุซลัญน์  เจ๊ะมิ) 
ศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบุรี 



๑ 

 

รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

............................ 
 
 

1. นายรุซลัญน์  เจ๊ะมิ ต าแหน่ง ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ต าแหน่งเลขที่  พบ1001  มีหน้าท่ี 
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของศึกษาธิการภาค มีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบการด าเนินงานของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด            
  1.2 รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. อกศจ. คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา คณะอนุกรรมการและคณะท างาน รวมท้ังปฏิบัติงานราชการ   
ท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 
  1.3 ส่งเสริม สนับสนุน บูรณาการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ 
  1.4 ส่ังการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการ     
หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
  1.5 จัดระบบ ส่งเสริม และประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล    
เพื่อการศึกษา 
  1.6 ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
  1.7 ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าท่ี ของ กศจ. และ อกศจ.   

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศ และแนะแนว
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้งติดตามและประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา 
  1.9 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  1.10 ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษา 

          1.11 ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน 
           1.12 ปฏิบัติภารกิจตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
รวมทั้งปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าท่ัวไปของกระทรวงศึกษาธิการ และประสานงานต่าง ๆ ในจังหวัด 
  1.13 ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หัวหน้าส่วนราชการตามท่ีได้รับ       
มอบอ านาจให้ศึกษาธิการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน 
 
 
 

/2. -ว่าง-... 
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2. -ว่าง-                   ต าแหน่ง รองศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุ รี ต าแหน่งเลขที่  พบ1002   
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2 .1  เป็ น ผู้บั ง คับบั ญ ชาข้ าราชการ  พ นั ก งาน ราชการและ ลูก จ้าง ใน ส านั ก งาน 
ศึกษาธิการจังหวัด อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของศึกษาธิการภาค มีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบการด าเนินงาน 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รองจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
          2.2 เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ในคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
  2.3 ปฏิบัติราชการแทนศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ให้ค าปรึกษา ควบคุม ก ากับ ดูแล 
ติดตามให้ภาระงาน ในกลุ่มอ านวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
กลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผล กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
และหน่วยตรวจสอบภายใน ด าเนินไปตามกรอบภารกิจ ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติและ
ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.4 ตรวจสอบ กล่ันกรองงานของบุคลากรก่อนน าเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพชรบุรีและ
ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ให้เป็นไปโดยถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลา และมีประสิทธิภาพ 
  2.5 วางแผนงาน โครงการ ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และแผนพัฒนาการศึกษา       
ในจังหวัดเพชรบุรี เพื่อก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและ    
ทิศทางการพัฒนาการศึกษาระดับภาค และกระทรวงศึกษาธิการ 

2.6 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม รวมท้ังบูรณาการแผนการศึกษาท้ังระบบ                   
ให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย และทิศทางการพัฒนาการศึกษา เพื่อผลักดันให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด 

2.7 ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทาง       
การปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

2.8 ก ากับ เร่งรัด ติดตาม ประเมินผล นิเทศ การขับเคล่ือนนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา 
ในจังหวัดเพชรบุรี 

2.9 ตรวจติดตาม ก ากับ ดูแล การจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้       
ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และของรัฐบาล 

2.10 มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดเพชรบุรี 
เพื่อให้การปฏิบัติบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

2.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน หรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.12 ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการ และติดตามประเมินผลปฏิบัติของส่วนราชการ 
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดเพชรบุรี 

 
/2.13 บังคับ... 
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2.13 บัง คับบัญชา ก ากับ ดูแล บริหารและพัฒ นาทรัพยากรบุคคลในหน่ วยงาน            
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.14 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ี ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ         
เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

2.15 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานของบุคลากรภายใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด 

2 .1 6  ให้ ค าปรึกษา แนะน า  ปรับปรุ ง และพั ฒ นาการปฏิ บั ติ งานของบุ คลากร             
ภายใต้บังคับบัญชา เพื่อให้มีสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

2.17 ปรับปรุง หาแนวทางวิธีการใหม่  ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล        
เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดี 

2.18 วางแผนการใช้ทรัพยากร และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ และกระทรวงศึกษาธิการ 

2.19 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากร และงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ       
ความคุ้มค่าเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.20 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มอ านวยการ... 
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รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

............................ 
กลุ่มอ านวยการ 

   ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เม่ือวันที่  28 เมษายน พ.ศ. 2566 ข้อ 2.1  
กลุ่มอ านวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     (1 ) รับ ผิดชอบงานธุรการของ กศจ. คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน  รวมท้ั ง 
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 
     (2) รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป งานธุรการของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด รวมทั้งงานธุรการกับหน่วยงานในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
  (3 ) ป ฏิ บั ติ ภ ารกิ จ เกี่ ย ว กั บ ร าชก ารป ระ จ า ท่ั ว ไป ข อ งก ระ ท รว ง ศึ ก ษ าธิ ก า ร 
และประสานงานต่าง ๆ ในระดับจังหวัด 
     (4) ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชี พัสดุ  และสินทรัพย์ ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย 
     (5) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบบริหารงาน การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน 
     (6) ด าเนินการเกี่ยวกับการสร้างเครือข่าย ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงาน 
     (7) ด าเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม และยานพาหนะ 
  (8) ด าเนินการเกี่ยวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพื่อการบริหารและการบริการ 
        (9 ) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มอ านวยการได้รับมอบหมายจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

     (1 ) รับ ผิดชอบด า เนิ น การเกี่ ย วกับ งานบริห าร ท่ั วไป งานธุ รการของส านั ก งาน 
ศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งงานธุรการกับหน่วยงานในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
  (2 ) ปฏิ บั ติภารกิจ เกี่ ย วกับ ราชการประจ า ท่ั ว ไปของกระทรวงศึกษาธิการ และ 
ประสานงานต่าง ๆ ในระดับจังหวัด 
     (3) ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชี พัสดุ  และสินทรัพย์ ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย 
     (4) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบบริหารงาน การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน 
     (5) ด าเนินการเกี่ยวกับการสร้างเครือข่าย ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงาน 

/(6) ด าเนินงาน... 
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     (6) ด าเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม และยานพาหนะ 
  (7) ด าเนินการเกี่ยวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพื่อการบริหารและการบริการ 
        (8 ) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่ วยงานอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
   (8.1) งานมอบหมายงานในหน้าท่ีข้าราชการและลูกจ้าง 
   (8.2) งานการควบคุมการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง 
   (8.3) งานการควบคุมการลาของข้าราชการและลูกจ้าง 
   (8.4) งานด าเนินการระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐส่วนภูมิภาค 
    (8.5) งานด าเนินการระบบบ าเหน็จบ านาญ ส่วนราชการผู้ขอ/ผู้เบิกในระบบ  
DIGITAL PENSION 
 
กลุ่มอ านวยการมีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

1. น า งส าย ใจ  จิ รชี พ พั ฒ น า  ต า แ ห น่ ง  นั ก จั ด ก า รงาน ทั่ ว ไป  ระ ดั บ  ช าน าญ การพิ เศ ษ  
ต าแหน่งเลขที่ พบ1005 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.1 ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าส่ัง นโยบาย 
และแบบธรรมเนียมของข้าราชการ เพื่อให้บรรลุวัตถุประส งค์ และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ                   
และเกิดประสิทธิผล  
  1.2  รับ ผิดชอบด าเนินการเกี่ ย วกับงานบริหารท่ั วไป งานธุ รการของส านั ก งาน 
ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี รวมทั้งงานธุรการกับหน่วยงานในพื้นท่ีรับผิดชอบ 

      1.2.1 ควบคุม ก ากับ ติดตามงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป  
      1 .2.2  ควบคุม ดูแล การจัดเก็บและค้นหาเอกสารต่าง ๆ ของส านักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ประกอบด้วย ส าเนาหนังสือส่ง, ส าเนาค าส่ัง, ส าเนาประกาศ 
      1.2.3 งานประสานการปฏิบัติงาน ฯ 

       1.2.4 งานขออนุญาตท าลายหนังสือราชการ 
           1.2.5 งานจัดท าค าส่ังมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ี ตรวจเวร และอยู่เวร           
ประจ าส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
        1.2.6 งานตรวจสุขภาพประจ าปี 
        1.2.7 งานประสานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
        1 .2 .8  งานก าหนดรหัสพยัญ ชนะ เลขท่ีหนั ง สือออก และ ช่ือย่ อประจ า 
ของโรงเรียนเอกชนในระบบ ในสังกัด 
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     1 .3  ด า เนิ น ก า ร เกี่ ย ว กั บ ง าน บ ริ ห า ร ก า ร เงิ น  บั ญ ชี  พั ส ดุ  แ ล ะ สิ น ท รั พ ย์  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี รวมทั้งการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย 
   1.3.1 ปฏิบั ติหน้าท่ีหัวหน้างานการเงิน บัญ ชี และพัสดุ โดยก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบและก าหนดการปฏิบัติงาน พัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน ตรวจสอบการปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า
และแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   1.3.2 รับผิดชอบด าเนินงานด้านการเงิน ดังนี ้
      1) งานด าเนินการตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกรายการ ทุกแผนงาน/
โครงการ    
         2) งานด าเนินการควบคุมเงินประจ างวด  
             3) งานด าเนินการควบคุมเงินทดรองราชการ 
          4) งานด าเนินการโอนเปล่ียนแปลงเงินงบประมาณในระบบ  GFMIS 
          5 ) ง า น ก า รต ร ว จส อ บ  แ ล ะ ข อ อ นุ มั ติ ก า รยื ม เงิ น ท ด รอ ง ร า ช ก า ร 
ขอ งข้ าร าชการใน สังกั ดส านั ก งาน ศึกษ าธิก าร จั งหวั ด เพชรบุ รี  และ จัดท าทะ เบี ยน คุม สัญ ญ า 
ยืมเงินทดรองราชการ 

   6) งานการตรวจสอบและขออนุมั ติการส่งใช้ เงินยืม เงินทดรองราชการ  
พร้อมจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน ส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ เร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ 
        7 ) รั บ ผิ ด ชอ บ งาน การตร วจสอ บ  และควบ คุม ก ารยื ม เงิ น ราชก าร ,                     
เงินนอกงบประมาณ จัดท าทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน และด าเนินการติดตาม เร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเงินราชการ 
        8) งาน จัดท าใบรับรองการมี สิทธิรับการรักษาพยาบาล (ประเภทไข้ใน )  
ให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ  
        9) งานด าเนินการเบิกจ่ายเงินด้วยระบบ GFMIS และส่วนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
        10 ) ควบ คุม  ก ากั บ  ให้ ค าปรึกษ า แนะน า  ปรับป รุ งแก้ ไขข้ อขั ดข้ อ ง 
ในการปฏิบัติงานหลักกับโครงการ GFMIS 
      1 1 ) งาน ด า เนิ น ก าร เบิ ก -จ่ าย เงิ น งบ ป ระมาณ  เงิ นน อก งบ ป ระมาณ  
เงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณฝากคลังของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
      12) งานด าเนินการตรวจสอบการจ่ายเงินในระบบ KTB 
            13) งานด าเนินการจัดท าเรื่องเงินเดือนจ่ายตรงกรมบัญชีกลางและการหักเงิน ณ ท่ีจ่าย        
      14) งานด าเนินการจัดท าเรื่องกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
      15) งานด าเนินการเบิก-จ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการ 
      16) งานจัดท าเรื่องบ าเหน็จ บ านาญในระบบ E-pension  
      17) งานด าเนินการจัดท าเรื่องช าระหนี้บุคคลท่ีสาม ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
และข้าราชการบ านาญ 
      18) งานจัดท าเรื่องเบิก-จ่ายเงินช่วยพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ  
      19) งานการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
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      20) งานการรับเงิน และน าส่งเงิน ทุกประเภท 
         21) งานจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
      22) งานการขออนุมัติเปล่ียนแปลงลายมือช่ือของผู้มีอ านาจส่ังจ่ายเงินกับธนาคาร 
และเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับธนาคาร 
      23) งานจัดท ารายงานขอเบิกเงินจากคลังให้กับส านักงานคลังจังหวัด 
      24) งานการรายงานแบบยืนยันรายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
      25) งานด าเนินการจัดท าเรื่องขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน และทะเบียนคุม 
      26) งานจัดท ารายละเอียดของบประมาณค่าเช่าบ้านประจ าปี 
      27) งานกู้ เงิน  ชพค./ชพส. ของธนาคารออมสิน และการกู้ เงินสหกรณ์ 
ออมทรัพย์ครูเพชรบุรี 
      1.3.3 ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงานบัญชี ดังนี้ 
      1) งานการบันทึกบัญชีส่วนราชการตามระบบบัญชี  ดังนี้ 
                  1.1) ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
                  1.2) ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
                 1.3) ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
                  1.4) ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากคลัง 
                  1.5) ทะเบียนรับ-น าส่งเงินได้แผ่นดิน เงินน าฝากคลัง 
                  1.6) ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
                  1.7) ทะเบียนคุมเงินรับฝากอื่น 
                   1.8) ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
                  1.9) ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
                 1.10) ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
                  1.11) การจัดท ารายงานการเงิน 
                  1.12) ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันส้ินปีงบประมาณ 
                      1.13) จัดท าบัญชีเงินทดรองราชการ 
                  1.14) ด าเนินการบันทึกรายการในระบบสินทรัพย์ถาวรการหักล้างบัญชีพัก
สินทรัพย์งานระหว่างก่อสร้างในระบบ GFMIS  
           2) งานการจัดท าระบบบัญชี 
            2 .1 ) ด า เนิ นการ จ่ายช าระ เงิน ใน ระบบ  GFMIS ในกรณี ช าระ เงิน 
โดยผ่านส่วนราชการ (ขจ 05) 
            2 .2) ด าเนินการบันทึกการรับเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ได้แก่ 
เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน เงินบ ารุงการศึกษา เงินประกันสัญญาในระบบ GFMIS  
              2 .3 ) ด า เนิ น ก า ร บั น ทึ ก ก า ร รั บ เงิ น  (RE) แ ล ะ จ่ า ย ช า ร ะ เงิ น  
เงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ เงินฝากธนาคารพาณิชย์ ในระบบ GFMIS 
                       2 .4 ) ต รวจสอบ และด า เนิ น ก ารบั น ทึ ก ล้ างบั ญ ชี ลู ก ห นี้ เงิ น ยื ม 
เงินราชการในงบประมาณ และลูกหนี้เงินนอกงบประมาณในระบบ GFMIS 
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              2.5) ด าเนินการจัดพิมพ์รายงานการเงินประจ าเดือนในระบบ GFMIS ให้แก่
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ได้แก่ 
             2.5.1) รายงานงบทดลองประจ าเดือน 
             2.5.2) รายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ 
             2.5.3) รายงานการรับและน าส่งรายได้แผ่นดิน 
              2.6) จัดท าทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกและตรวจสอบการเบิกเงินตามระบบ 
GFMIS ท้ังในส่วนของเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณฝากคลัง และเงินนอกงบประมาณและเงิน
งบประมาณเบิกแทนกันของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี   
               2.7) ด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง กลับรายการตามหลักฐานขอเบิก รับ-
จ่ายเงิน และน าส่งเงินทุกประเภท ในระบบ GFMIS 
               2.8) ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณท่ีฝาก
คลังของกรมบัญ ชีกลางในระบบ GFMIS กับรายละเอี ยดการโอน เงิน เข้ าบัญ ชี เงินฝากธนาคาร 
ทาง Internet Banking 
               2.9) ตรวจสอบการโอนเงินของกรมบัญชีกลางจ่ายตรงให้แก่เจ้าหน้าท่ีจาก
ระบบ GFMIS 
               2 .1 0 ) ต ร ว จส อ บ ก าร จ่ าย ช า ร ะ เงิ น ใน ระ บ บ  GFMIS ใน ก ร ณี  
ช าระเงินโดยผ่านส่วนราชการ (ขจ 05) 
               2.11) ตรวจสอบการบันทึกการรับเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ได้แก่ เงิน
รายได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน เงินบ ารุงการศึกษา เงินประกันสัญญาในระบบ GFMIS  
                2 .1 2 ) ตรวจสอบการบั น ทึกการรับ เงิน  (RE) และ จ่ายช าระ เงิน  
เงินฝากธนาคาร นอกงบประมาณ เงินฝากธนาคารพาณิชย์ ในระบบ GFMIS 
                 2.13) ตรวจสอบการล้างบัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการในงบประมาณ และ
ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณในระบบ GFMIS 
               2.14) ด าเนินการตรวจสอบรายงานการเงินประจ าวันจากระบบ GFMIS 
           2.14.1) ตรวจสอบงบทดลอง โดยตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ ดังนี้ เงิน
สด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง ลูกหนี้เงินยืม เจ้าหนี้ และใบส าคัญค้างจ่าย 
               2.14.2) ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท โดยตรวจสอบบัญชีต่าง ๆ 
ดังนี้ เงินสด เงินฝากธนาคาร  เงินฝากคลัง ลูกหนี้เงินยืม เจ้าหนี้และใบส าคัญค้างจ่าย 
               2.14.3) ตรวจสอบรายงานต่าง ๆ ในระบบ GFMIS  ได้แก่ 
                 (1) รายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ 
                 (2) รายงานเคล่ือนไหวเงินฝากคลัง 
                 (3) รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
                 (4) รายงานแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงิน 
                 (5) รายงานแสดงการจัดเก็บและน าเงินส่งรายได้แผ่นดิน 
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   3 )  ด า เนิ น ก า ร ป รั บ ป รุ ง บั ญ ชี  ณ  วั น ส้ิ น ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  ไ ด้ แ ก่  
เงินรายได้แผ่นดินค้างน าส่ง เบิกเกินส่งคืนค้างน าส่ง วัสดุคงเหลือใช้ไป บัญชีสินทรัพย์ บัญชีค่าสาธารณูปโภค
ค้างจ่าย  เป็นต้น 
 
  1 .4  ปฏิบั ติภารกิจเกี่ ยวกับราชการประจ าท่ั ว ไปของกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
ประสานงานต่าง ๆ  ในระดับจังหวัด  

1.4.1 ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าท่ัวไปของกระทรวงศึกษาธิการ  
    1) ด าเนินงานตามมาตรการประหยัด 
    2) งานตามนโยบายก ากับดูแลองค์กรท่ีดี 
    3) งานการลดและคัดแยกขยะมูลฝอยในหน่วยงานภาครัฐ 
    4) งานตามนโยบายสร้างความผูกพันและความพึงพอใจของบุคลากร 
    5) งานจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของกลุ่มอ านวยการ 
    6) งานกฐินพระราชทานของกระทรวงศึกษาธิการ  

1.4.2 ประสานงานต่าง ๆ ในระดับจังหวัด   
    1) งานวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา  
    2) งานวันส าคัญของชาติไทย  
    3) งานกาชาดจังหวัดเพชรบุรี “งานพระนครคีรี-เมืองเพชร” 
    4) งานด าเนินการตามแผนบูรณาการการรักษาความสงบเรียบร้อย 
และการรักษาความสะอาดพื้นท่ีอุทยานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว พระนครคีรี 
    5) งานร่วมกิจกรรมเจริญพระพุทธมนต์ เนื่องในโอกาสต่าง ๆ  
  1.5 ด าเนินงานเกี่ยวกับระบบบริหารงาน การพฒันาองค์กร และการควบคุมภายใน   
        1.5.1 งานการควบคุมภายใน 
        1.5.2 งานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

1.6 ด าเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม  
   1.6.1 ควบคุม ดูแล ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณ 
อาคารส านักงาน 
   1.6.2 ออกแบบและปรับปรุงภูมิ ทัศน์ภายในและบริเวณอาคารส านักงาน 
ให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และการใช้ประโยชน์ 
  1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพื่อการบริหารและการบริการ 
        1 .8 ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
   1.8.1 งานมอบหมายงานในหน้าท่ีข้าราชการและลูกจ้าง 
   1.8.2 งานการควบคุมการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง 
   1.8.3 งานการควบคุมการลาของข้าราชการและลูกจ้าง 
   1.8.4 งานด าเนินการระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐส่วนภูมิภาค 
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    1.8.5 งานด าเนินการระบบบ าเหน็จบ านาญ ส่วนราชการผู้ขอ/ผู้เบิกในระบบ  
DIGITAL PENSION 
   1.8.6 ด าเนินงานเกี่ยวกับระบบบริหารงานการเงิน บัญชี และพัสดุ  
  1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. นางวีรยา  ทองนวล  ต าแหน่ง  นักประชาสัมพันธ์  ระดับ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ พบ1010 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 ในกรณีท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  
  2.2 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษาในพื้นท่ีรับผิดชอบ และสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
   2.2.1 บันทึกภาพกิจกรรมของศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงานในส านักงาน 
   2.2.2 เขียนข่าว  
   2.2.3 เผยแพร่ข่าวผ่านเว็บไซต์ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี Facebook จดหมายข่าวอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มไลน์ประชาสัมพันธ์ในเครือข่าย และ
หนังสือพิมพ์ท้องถิ่น 
   2.2.4 รายงานกิจกรรมของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีท่ีสอดคล้องกับ
ประเด็นและแนวทางการประชาสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัดเพชรบุรี  
ทุกเดือน 
  2.3 ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
   2.3.1 ตรวจสอบ กล่ันกรอง การเสนองาน ให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
ค าส่ัง นโยบาย และแบบธรรมเนียมปฏิบัติของทางราชการ ก่อนเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม และตรวจสอบ    
ความครบถ้วนของการลงนามทุกแฟ้ม 
   2.3.2 บันทึกเสนอการนัดหมายงานของศึกษาธิการจังหวัด 

         1 ) ห นั ง สื อ เชิ ญ ป ร ะ ชุ ม  ก า ร เป็ น ค ณ ะ ก ร รม ก า ร  ค ณ ะ ท า ง า น  
การร่วมกิจกรรมต่าง ๆ จาก สป. /หน่วยงานในจังหวัดเพชรบุรี และจากกลุ่ม/หน่วย ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพชรบุรี 
    2) Print เอกสาร รายละเอียดเอกสารตามส่ิงท่ีส่งมาด้วยเพื่อประกอบ 
การประชุมหรือการไปราชการนั้น ๆ เช่น แบบตอบรับ ระเบียบวาระ รายงานการประชุม จาก QR Code  

3) จัดท าปฏิทินนัดหมายงาน  
   2.3.4 เสนอการขออนุญาตไปราชการของศึกษาธิการจังหวัด 
   2.3.5 การขอใช้รถส่วนกลางเพื่อการไปราชการของศึกษาธิการจังหวัด (ประสาน 
นัดหมายพนักงานขับรถ และจัดท าใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง) 

2.3.6 ตอบรับการประชุม จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องประกอบการประชุม              
(แบบตอบรับ ระเบียบวาระ ค าส่ัง รายงานการประชุม) และเอกสารประกอบการ เบิกเบี้ยประชุมของ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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   2.3.7 งานยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และการส่งใช้เงินยืม 
   2 .3 .8  งานอื่ น ท่ี ศึกษาธิ การ จั งหวั ดมอบหมาย เช่น  งาน  Print เอกสาร  
งานประชุมแทน งานรวบรวมเรียบเรียงเอกสารประกอบการขอเครื่องราชฯ เป็นต้น 
  2.4 ด าเนินงานเกี่ยวกับยานพาหนะ 
   2.4.1 การจัดรถและการขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
   2.4.2 การก ากับ ประสานงาน และนัดหมายพนักงานขับรถ 
   2.4.3 การดูแลสภาพรถ การตรวจสภาพรถ การต่อทะเบียนรถ 
   2.4.4 รายงานข้อมูลการใช้รถราชการไปยัง สป. 
   2.4.5 รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงส้ินเปลืองต่อกิโลเมตร (โดยเฉล่ีย) ส่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
   2.4.6 ตรวจสอบข้อมูลการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางกับทะเบียนคุม 
การใช้รถให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
   2.4.7 จัดท าทะเบียนคุมการซ่อมแซมรถยนต์ 
  2.5 งานการจัดประชุมบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการ 
   2.5.1 การประชุมข้าราชการลูกจ้างทุกคน จ านวน 6 ครั้ง/ปี 
   2.5.2 การประชุมผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย จ านวน 20 ครั้ง/ปี 
  2.6 งานรับมอบ-ส่งมอบงาน กรณีศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี รองศึกษาธิการจังหวัด                  
ย้ายไป ย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือเกษียณอายุราชการ 
  2.7 รับโทรศัพท์เบอร์กลางของส านักงาน พร้อมจัดท าทะเบียนควบคุมการใช้โทรศัพท์ 
  2 .8  ง าน บั น ทึ ก เสน อ ผู้ ว่ าร าชก าร จั งห วั ด เพ ช รบุ รี  ก ร ณี ห น่ ว ย งาน ใน สั งกั ด
กระทรวงศึกษาธิการ ท้ังในและต่างจังหวัด เชิญผู้ว่าราชการจังหวัดร่วมงาน หรือเป็นประธาน (เฉพาะงาน 
เชิญท่ีมิได้อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มใด) 
  2 .9 ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.10 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางสาวฉัตรปวีณ์  ไชยปัญญาวิชญ์ กรณีลาหรือไม่สามารถ         
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
  2.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   -ศึกษาธิการจังหวัดมอบหมายให้เป็นผู้แทนเข้าร่วมประชุมคณะท างานจัดท าประเด็น        
เรื่องส่ือสารส าคัญ ของส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัดเพชรบุรี 
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3. น า งส า ว ฉั ต รป วีณ์  ไช ยปั ญ ญ า วิ ช ญ์  ต า แ ห น่ ง  นั ก วิ ช าก า รพั ส ดุ  ร ะ ดั บ  ป ฏิ บั ติ ก า ร  
ต าแหน่งเลขที่ พบ1009   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 ตรวจสอบวัสดุคงคลัง ควบคุมดูแลการเบิกจ่าย และวัสดุคงเหลือในส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

3 .2  เป็น เจ้าหน้ าท่ีพั สดุ  ตามระเบี ยบกระทรวงการคลังว่ าด้วยการจัดซื้ อ จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  3.3 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ ทุกรายการ ทุกแผนงาน/โครงการ 

3.4 ปฏิบัติงาน ในระบบ GFMIS เช่น จัดท า PO ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี  
พร้อมท้ังงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  3.5 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
  3.6 ด าเนินการจัดจ้างซ่อมวัสดุ-ครุภัณฑ์จนถึงการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและบันทึกประวัติ            
การซ่อมแซม 
  3.7 จัดท าทะเบียนทรัพย์สินให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
  3.8 จัดท าบัญชีวัสดุ และเบิกจ่ายพัสดุให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
  3.9 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
  3.10 สร้างรหัสงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
  3.11 สร้างเอกสารส ารองเงิน ในระบบ GFMIS 
  3.12 กันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีงบประมาณ และขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
ในระบบ GFMIS 
  3.13 ขออนุมัติสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ขอเปล่ียนแปลง และแจ้งลบข้อมูลหลักผู้ขาย  
ในระบบ GFMIS พร้อมส่งเอกสารต่อส านักงานคลังจังหวัดเพชรบุรี 
  3.14 จัดท ารายงานผลการก่อหนี้ผูกพัน และรายงานผลการเบิกจ่ายงบลงทุน ส่งส านักงาน 
คลังจังหวัด  
  3.15 ด าเนินการจัดท าเรื่องเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ 
  3.16 จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และตีราคาทรัพย์สิน              
และบันทึกการจ าหน่าย 
  3.17 สร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
  3.18 ด าเนินการจัดท าใบยืม และใบโอนครุภัณฑ์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
และส่วนราชการ 
  3.19 เรียกรายงานสรุปข้อมูลระบบการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS 
  3.20 จัดท าใบเบิก - จ่าย และควบคุมการเบิก - จ่าย วัสดุส านักงาน 
  3.21 จัดท าทะเบียนพัสดุพร้อมท้ังบันทึกจ าหน่ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
  3.22 งานด าเนินการลงทะเบียนและแก้ไขข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ และผู้มีสิทธิปฏิบัติงาน              
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 

/3.2.3 ด าเนินการ... 
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  3.23 ด าเนินการลงทะเบียนและแก้ไขข้อมูล รายช่ือผู้ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการต่าง ๆ 
ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
  3 .24  งานด าเนิน การเรื่อ งห ลักประกัน สัญ ญ า ผ่านระบบ  (e-gp) ประกอบด้วย  
ยึดหลักประกันสัญญา คืนหลักประกันสัญญา ขยายเวลาหนังสือค้ าประกันสัญญา 
  3.25 งานด าเนินการเรื่องหลักประกันซอง ผ่านระบบ (e-gp) ได้แก่ ยึดหลักประกันซอง               
คืนหลักประกันซอง ขยายเวลาหนังสือค้ าประกันซอง 
  3.26 งานด าเนินการเรื่องการบริหารสัญญา ผ่านระบบ (e-gp) ได้แก่ การแก้ไขสัญญา                
การขยายสัญญา การยกเลิกสัญญา 
  3.27 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบข้อมูลสินค้า และผู้ประกอบการผ่านระบบ  
THAI SME-GP (สสว.) 
  3.28 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบข้อมูลสินค้า และผู้ประกอบการผ่านระบบ                  
Made in Thailand (MIT) 
  3.29 ด าเนินการตามระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจ้างเหมา
เอกชนด าเนินงาน พ.ศ. 2565 
  3.30 การรายงานข้อมูลท่ีราชพัสดุท่ีส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีครอบครองประจ าปี 
  3.31 ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง                     
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.32 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางวีรยา  ทองนวล กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
  3.33 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มบริหารงานบุคคล... 
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รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

............................ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  28 เมษายน พ.ศ. 2566 ข้อ 2.2  
กลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        (1) จัดท าแผน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานการศึกษาในจังหวัดให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 
  (2) เสริมสร้างขวัญก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
  (3) พัฒนาเครือข่าย ระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศของข้าราชการครู บุคลากร 
ทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมถึงพัฒนาบุคลากรระดับจังหวัด 
ของกระทรวงศึกษาธิการให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปล่ียนแปลง 
  (4) สนับสนุน ประสานงาน วิ จัย ให้ความเห็น  และบูรณาการความร่วมมือ เกี่ยวกับ 
การจัดระบบ กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
  (5) ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
        (6) เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ  
การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
  (7) ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการด้านกฎหมาย นิติกรรม และงานคดีอื่น ๆ ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
  (8) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน พ.ศ. 2550 
  (9) จัดระบบ กลไก การสร้างองค์กรคุณธรรม และความโปร่งใส ระบบคุณธรรม และ
เครือข่ายต่อต้านการทุจริตของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  (10) ด าเนินการให้บริการ รับเรื่องราวร้องเรียน ข้อเสนอแนะท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 
จากผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
  (11) ด าเนินการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ ผู้เรียน ข้าราชการครู บุคลากร 
ทางการศึกษา ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
 
 

/(12) ดูแล... 
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  (12) ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพท่ีคุรุสภาก าหนด รวมท้ังให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
     (13) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ 
ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคลได้รับมอบหมายจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) จัดท าแผน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานการศึกษาในจังหวัดให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 
  (2) เสริมสร้างขวัญก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
  (3) พัฒนาเครือข่าย ระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศของข้าราชการครู บุคลากร 
ทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมถึงพัฒนาบุคลากรระดับจังหวัด 
ของกระทรวงศึกษาธิการให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปล่ียนแปลง 
  (4) สนับสนุน ประสานงาน วิ จัย ให้ความเห็น และบูรณาการความร่วมมือ เกี่ยวกับ 
การจัดระบบ กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
  (5) ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
        (6) เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ  
การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
  (7) ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการด้านกฎหมาย นิติกรรม และงานคดีอื่น ๆ ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
  (8) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน พ.ศ. 2550 
  (9) จัดระบบ กลไก การสร้างองค์กรคุณธรรม และความโปร่งใส ระบบคุณธรรม และ
เครือข่ายต่อต้านการทุจริตของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  (10) ด าเนินการให้บริการ รับเรื่องราวร้องเรียน ข้อเสนอแนะท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 
จากผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
  (11) ด าเนินการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ ผู้เรียน ข้าร าชการครู บุคลากร 
ทางการศึกษา ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
  (12) ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพท่ีคุรุสภาก าหนด รวมท้ังให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิ ชาชีพ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

/(13) ปฏิบัติ... 
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     (13) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ 
ท่ีได้รับมอบหมาย 
  (14) รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ.เพชรบุรี รวมท้ังปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจ
และหน้าท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 
  (15) งานการขับเคล่ือนหลักสูตรต้านการทุจริต 
กลุ่มบริหารงานบุคคลมีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. นายภิมุข ศรีสมบูรณ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พบ1014         
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1.2  ควบคุม ก ากับ แนะน า ให้ค าปรึกษา ตรวจสอบ กล่ันกรองงานและให้ความเห็น 
เกี่ยวกับการเสนองานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ค าส่ัง นโยบาย และแบบธรรมเนียมของข้าราชการ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  1 .3   ศึกษาสภาพ ปัจ จุบั น  ส ารวจความ ต้อ งการ รวบรวมปัญ หาและอุ ปสรรค 
ในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อจัดท าแผนการบริหารงานบุคคล 
  1 .4   จั ดท าแ ผน ป ฏิ บั ติ ก ารป ระ จ าปี  ต าม คว าม เห็ น โด ย ร วม ข อ ง เจ้ าห น้ า ท่ี 
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตามนโยบาย 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี และคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
   1 .5  จัดท าหลักสูตร เอกสาร คู่มือ  และส่ือต่างๆ โดยความร่วมมือขอ งเจ้าหน้าท่ี 
ในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

  1.6 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
   1.7 ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคล 
เสนอ กศจ.เพชรบุรี เพื่อเสนอ ก.ค.ศ. 
   1.8 ช่วยปฏิบัติงานร่วมกับเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล กรณีงานเร่งด่วน 
หรือระดมก าลังเพื่อปฏิบัติงานท่ีมีภารกิจส าคัญให้เสร็จทันก าหนด 
   1.9 สนั บสนุ น  ประสานงาน  ให้ ความ เห็ น  เสนอแนะ วิ จั ย  เกี่ ย วกับการพัฒ นา 
การบริหารทรัพยากรบุคคลในพื้นท่ีนวัตกรรมทางการศึกษา 
   1 .10  ก ากั บ  ดูแล รับ ผิดชอบงานธุ รการของ กศจ .เพชรบุ รี  คณะอนุ กรรมการ  
และคณะท างาน รวมท้ังปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. 
มอบหมาย 
   1.11 เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้าง 
ขวัญก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.12 เสนอแนะเกี่ยวกับการก าหนดจ านวนและอัตราต าแหน่ง การเกล่ียอัตราก าลัง 
ให้สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
   1.13 งานเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

/1.14 งาน... 



๑๗ 

 

1.14 งานขอค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการกรณีเงินเดือนถึงขั้นสูงสุด 
1.15 งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 
1.16 งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการข้ามหน่วยเบิก 
1.17 งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการเพิ่มเติม 
1.18 งานจัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 
1.19 งานด าเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน 
1.20 งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.21 ขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
1.22 งานระบบ DPA   

   1.23 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นายจิรศักดิ์  ปุญยะศิริ กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
   1.24 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. นายจิรศักด์ิ ปุญยะศิ ริ  ต าแหน่ง นิ ติกร ระดับ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่  พบ1019   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.๑ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
ใหป้ฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล (คนท่ี 1) 
  2.2 ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานวินัยและนิติการ 
  2.3 เสนอแนะเกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาการเสริมสร้างการปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
  2 .4 ด า เนิ น การทางวิ นั ย  การออกจากราชการ การอุทธรณ์  และการร้อ งทุกข์ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.5 รายงานผลงาน ปัญหาและวิธีการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในกลุ่มงานวินัยและนิติการ    
น าเสนอข้อมูลหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 
  2.6 วางแผนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ 
  2.7 งานด้านกฎหมาย และการด าเนินคดีของรัฐ/ เผยแพร่ 
  2.8 ด าเนินการให้บริการและค าปรึกษา ด้านกฎหมาย นิ ติกรรม และงานคดีอื่ น ๆ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  2.9 ด าเนินการงานสร้างเครือข่ายต่อต้านการทุจริตของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  2.10 ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน  
พ.ศ. 2550 
  2.11 จัดระบบ กลไก สร้างองค์กรคุณธรรม และความโปร่งใส ระบบคุณธรรม และ
เครือข่ายต่อต้านการทุจริตของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  2 .12 ด า เนินการให้บริการ รับ เรื่ องราวร้อ งเรียน  ข้ อ เสนอแนะ ท่ี เกี่ ยวข้อ งกับ 
การจัดการศึกษาจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
  2 .13 ร่วมด าเนิน งานการประเมิน คุณธรรมและความโปร่งใสในการด า เนิน งาน 
ของหน่ วยงานภาครัฐ ด้านการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency 
Assessment : OIT) 

/2.14 งาน... 



๑๘ 

 

  2.14 งานโครงการ/กิจกรรมป้องกนัและปราบปรามการทุจริต 
  2.15 งานขับเคล่ือนหลักสูตรต้านทุจริต 
  2.16 ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของ กศจ.เพชรบุรี คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 
รวมท้ังปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตามท่ี กศจ.เพชรบุรี 
มอบหมาย 
  2.17 ร่วมด าเนินงานจัดประชุมและงานการจัดท ารายงานการประชุม อกศจ.เพชรบุรี 
รวมท้ังปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตามท่ี อกศจ.เพชรบุรี 
มอบหมาย 
   2.18 ร่วมปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล กรณีงานเร่งด่วนหรือระดมก าลัง 
เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีภารกิจส าคัญให้เสร็จทันก าหนด 
  2.19 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
3. นางสาวสุธิรา  เต็มเปี่ยม  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่  ยล1016      
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดยะลา ช่วยปฏิบั ติราชการส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี  มีหน้าท่ี 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  3.1 พัฒนาเครือข่ายและระบบฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 

  3.2 ด าเนินงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3.3 ด าเนินงานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3.4 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมการรับ – จ่าย ดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.5 ด าเนินงานจัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.6 ด าเนินงานคืนเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์และส่งเงินชดใช้ แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.7 ด าเนินงานขอแก้ค าผิดในราชกิจจานุเบกษา 
3.8 ด าเนินงานขอเสนอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์ 
3.9 ด าเนินงานขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ราชการชายแดน 
3.10 งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
3.11 งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.12 งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษาส านักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
3.13 งานประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
3.14 ร่วมเสนอแนะเกี่ยวกับการก าหนดจ านวนและอัตราต าแหน่ง การเกล่ียอัตราก าลัง 

ให้สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
3.15 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
3.16 งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
3.17 งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 

/3.18 งาน... 



๑๙ 

 

3.18 งานคัดเลือก ย้าย โอน เปล่ียนต าแหน่ง ให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนข้าราชการ 
ทุกประเภท ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ทุกระดับ  

3.19 งานคัดเลือก ย้าย โอน เปล่ียนต าแหน่ง ข้าราชการทุกประเภทให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทท่ัวไป ทุกระดับ 

3.20 งานประเมินผลงานบุคคลให้ด ารงต าแหน่งว่าง ผลงานสูงกว่า ๑ ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว 
3.21 งานคัดเลือกเพื่อเล่ือนต าแหน่งระดับควบ 
3.22 งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
3.23 งานการด าเนินการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 
3.24 ร่วมด าเนินงานจัดประชุมและงานการจัดท ารายงานการประชุม กศจ.เพชรบุรี รวมท้ัง

ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตามท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมาย 
  3.25 ร่วมปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล กรณีงานเร่งด่วนหรือระดมก าลัง 
เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีภารกิจส าคัญให้เสร็จทันก าหนด 

3.26 ร่วมศึกษาวิเคราะห์ วางแผนการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน               
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถด าเนินการตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3.27 ร่วมศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม   
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  3.28 ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3.29 ร่วมด าเนินการประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
  3.30 ร่วมด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 
  3.31 ร่วมจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงานเสนอแนะเกี่ยวกับการบรรจุและ
แต่งต้ัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.32 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางสาวสุมาลี  พูลพิพัทร กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
  3.33 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
4. นางสาวจันทกานต์ อรุณ  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พบ1015      
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    4.1 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
ใหป้ฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล (คนท่ี 2) 

4.2 จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
4.3 การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.๗ 
4.4 งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปล่ียนแปลง 
4.5 การแก้ไขวันเดือนปีเกิด เปล่ียนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
4.6 การขอมีวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
4.7 งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
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4.8 งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ท่ีออกจากราชการทุกกรณี   

4.9 งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
4.10 งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
4.11 การขอหนังสือรับรองบุคคล 
4.12 ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
4.13 การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวนัหยุดราชการ 
4.14 งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   4.15 งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
ด้านการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 

4.16 งานระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐส่วนภูมิภาค e-pension 
     4.17 รับผิดชอบงานธุรการของ อกศจ.เพชรบุรี และคณะท างานท่ี เกี่ยวข้อง รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตามท่ี อกศจ.เพชรบุรี มอบหมาย 

4.18 รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ.เพชรบุรี คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตามท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมาย 
ด าเนินงานจัดประชุมและงานการจัดท ารายงานการประชุม กศจ.เพชรบุรี 

4.19 งานสรรหาคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
    4.20 ร่วมปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล กรณีงานเร่งด่วนหรือระดมก าลัง        
เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีภารกิจส าคัญให้เสร็จทันก าหนด 

4.21 ร่วมศึกษาวิเคราะห์ วางแผนการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน       
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถด าเนินการตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
           4.22 ร่วมศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม   
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  4.23 ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4.24 ร่วมด าเนินการประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ      
ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
  4.25 ร่วมด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
  4.26 ร่วมจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงานเสนอแนะเกี่ยวกับการบรรจุ 
และแต่งต้ัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  4.27 งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   4.28 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางสาวสุธิรา เต็มเปี่ยม กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
  4.29 ปฏิบั ติงานอื่นๆ ตามท่ี ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ช่วยปฏิบั ติงานในต าแหน่ง 
นั ก วิ ช าก าร ศึ ก ษ า  ร ะ ดั บ ช า น าญ ก าร  ก ลุ่ ม ส่ ง เส ริ ม ก า ร ศึ ก ษ า เอ ก ช น  อี ก ต า แ ห น่ ง ห นึ่ ง 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการ ดังนี้ 
   4.29.1 งานการขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ    
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        4.29.2 งานการขอเปล่ียนแปลงรายละเอียดในตราสารจัดต้ังโรงเรียน  และ
รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 

4.29.3 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
4.29.4 การเพิกถอนใบอนุญาตโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
4.29.5 การขอเปล่ียนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

      1) การขอโอนกิจการโรงเรียน 
        2) การขอเปล่ียนแปลงช่ือโรงเรียน 
       3) การขอเปล่ียนแปลง/ย้ายท่ีต้ังโรงเรียน 

     4) การขอเปล่ียนแปลง/ใช้/เพิ่มหลักสูตร  
      5) การขอใช้ตรายาง 
      6) การขอเปล่ียนแปลงผู้ลงนาม 

        7) การขอเลิกด าเนินกิจการ 
                8) การขอเปล่ียนแปลงอื่น ๆ ทุกประเภท 
   4.29.6 งานประชุมคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ระดับจังหวัด 

4.29.7 งานกองทุนสงเคราะห์โรงเรียนเอกชน (ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
การขอรับเงินทดแทน และการขอรับเงินทุนเล้ียงชีพประเภท ๑ และ ๒) ดังนี้ 
    1 ) ต ร ว จ ส อ บ ห ลั ก ฐ าน  ด า เนิ น ก า ร เบิ ก -จ่ าย  แ ละ ข อ รั บ เงิ น 
จากกองทุนสงเคราะห์ 
    2) ออกหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ และตอบรับการใช้สิทธิค่ารักษาพยาบาล  
กรณีคนไข้ใน 
    3 ) ตัดยอดค่าใช้ จ่ ายและอนุ มั ติ เงิน ใน ระบบ สวัส ดิก ารออน ไลน์  
ของกองทุนสงเคราะห์ 
    4) จัดท าทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
    5) จัดท ารายงานประจ าเดือน 

4.29.8 งานประชาสัมพันธ์ และการแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ระหว่างส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนกับโรงเรียนเอกชนจังหวัดเพชรบุรี 

4.29.9 งานระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
    4 .29 .10  ระบบรับ  - ส่ง หนั ง สือราชการอิ เล็กทรอนิก ส์ ของส านั กงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  (E-DOC) 
    4.29.11 การลงทะเบียนเลขท่ีของแบบพิมพ์ , แบบ ป.พ. และประกาศนียบัตร 

4.29.12 การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน 
4.29.13 การจัดเก็บ จัดส่งหลักฐานแบบรายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา 

ของโรงเรียนในระบบให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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5. นางสาวสุมาลี พูลพิพัทร  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พบ1016     
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  5.๑ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
ใหป้ฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล (คนท่ี 3) 

5.2 จัดท าแผนการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ประกอบวิชาชีพ            
ทางการศึกษาในระดับจังหวัด ในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
  5.3 ส่งเสริม สนับสนุน  และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ ทางวิชาชีพ และสอดคล้องกับ บริบท 
การจัดการศึกษาของจังหวัด 
  5.4 งานส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพชรบุรี เข้ารับการประชุม ฝึกอบรม เป็นวิทยากร เป็นกรรมการของหน่วยงานต่าง ๆ 

5.5 งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
5.6 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศของการพัฒนาบุคลากร สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
4.7 งานพัฒนาบุคลากร สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

   5 .8  งาน คัด เลื อกบุ คคล  ก าร เสริ มสร้ างขวัญ ก า ลั ง ใจ  ก ารยกย่ อ ง เชิด ชู เกี ย ร ติ  
และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.9 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี และหน่วยงานทางการศึกษาในพื้นท่ีรับผิดชอบ  

5.10 ประสานงานกับหน่วยงานอื่น  กลุ่ม/ หน่วยของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
  5.11 งานโครงการพฒันาศักยภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   5.12 งานคัดเลือกข้าราชการบรรจุ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  
   5.13 งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น  และข้าราชการอื่น  ซึ่ งเป็น ผู้สอบแข่งขันได้  
หรือได้รับคัดเลือกมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 

5 .14  งานแ ต่ ง ต้ั ง ย้ าย  โอน  บุ คลากรทางการศึกษาอื่ น ตามมาตรา ๓ ๘  ค .(๑ )  
ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 

5 .15  งานรับ โอนพนักงาน ส่วน ท้องถิ่น  และข้ าราชการอื่น  ท่ีมิ ใช่ข้ าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษามาบรรจุและแ ต่ง ต้ั งเป็ นข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

 5.16 งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเล่ือนวิทยฐานะ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะ และเล่ือนวิทยฐานะ 
  5.17 ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของ กศจ.เพชรบุรี คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 
รวมท้ังปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้า ท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตามท่ี กศจ.เพชรบุรี 
มอบหมาย 

5.18 ร่วมด าเนินงานจัดประชุมและงานการจัดท ารายงานการประชุม อกศจ.เพชรบุรี  
รวมท้ังปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตามท่ี อกศจ.เพชรบุรี 
มอบหมาย 
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  5.19 ร่วมปฏิบั ติงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล กรณีงานเร่งด่วนหรือระดมก าลัง 
เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีภารกิจส าคัญให้เสร็จทันก าหนด 

5.20 ร่วมศึกษาวิเคราะห์ วางแผนการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน               
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถด าเนินการตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5.21 ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  5.22 ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  5.23 ร่วมด าเนินการประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
  5.24 ร่วมด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
  5.25 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางสาวจันทกานต์  อรุณ ข้อ 4.1-4.28 กรณีลาหรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
  5.26 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

6. นายปราการ ศรีวรนาถ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  จุดบริการงานคุรุสภา 
ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  6 .๑  ร่วมเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การยกย่องเชิดชู เกียรติ  และสิทธิประโยชน์อื่ น 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  6 .๒  ร่วมส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 
  6.3 ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพท่ีคุรุสภาก าหนด รวมท้ังให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
  6 .4 ด าเนินการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ ผู้ เรียน  ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ 
  6.5 เสริมสร้างขวัญก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
  6.6 ร่วมงานจัดประชุมและงานการจัดท ารายงานการประชุม อกศจ.เพชรบุรี และ กศจ.เพชรบุรี 
  6.7 ช่วยปฏิบัติงานร่วมกับเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล กรณีงานเร่งด่วนหรือ 
ระดมก าลังเพื่อปฏิบัติงานท่ีมีภารกิจส าคัญให้เสร็จทันก าหนด 
  6.8 ศึกษาวิ เคราะห์  วางแผนการจัดระบบข้อมูลสารสน เทศและการบริหารงาน 
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถด าเนินการตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6.9 ร่วมศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม   และ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  6.10 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

/6.11 ด าเนินการ... 
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  6.11 ด าเนินการประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
  6.12 ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

  6.13 ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของ อกศจ.เพชรบุรี และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ัง      
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ.เพชรบุรี และตามท่ี อกศจ.เพชรบุรี มอบหมาย 

  6 .14 ร่วมรับ ผิดชอบงานธุรการของ กศจ.เพชรบุ รี  รวม ท้ั งปฏิบั ติ งาน ราชการ 
ท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ กศจ.เพชรบุรี และตามท่ี กศจ.เพชรบุรี มอบหมาย 
  6.15 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

7. นางสาวนุศรา  อยู่ เย็น  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บ ริหารงานทั่วไป ปฏิบั ติการ  จุดบริการงานคุรุสภา 
ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  7 .๑  ร่วมเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การยกย่องเชิดชู เกียรติ  และสิทธิประโยชน์อื่ น 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  7 .๒  ร่วมส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 
  7.3 ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิ ชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพท่ีคุรุสภาก าหนด รวมท้ังให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
  7.4 ร่วมงานจัดประชุมและงานการจัดท ารายงานการประชุม อกศจ.เพชรบุรี และ กศจ.เพชรบุรี 
  7.5 ร่วมจัดท าทะเบียนประวัติ (ก.พ .7) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี  
  7.6 ร่วมงานจัดท าบันทึกการเปล่ียนแปลงและแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ 
   7.7 ร่วมการแก้ไขวันเดือนปีเกิด 
   7.8 ร่วมงานเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัต ิ
   7.9 ร่วมการขอมีวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัต ิ
   7.10 ร่วมงานบันทึกวนัลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
   7.11 ร่วมงานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีออกจากราชการทุกกรณี 
   7.12 ช่วยปฏิบัติงานร่วมกับเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล กรณีงานเร่งด่วน 
หรือระดมก าลังเพื่อปฏิบัติงานท่ีมีภารกิจส าคัญให้เสร็จทันก าหนด 
  7.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 

/กลุ่มนโยบายและแผน... 
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รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

............................ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  28 เมษายน พ.ศ. 2566 ข้อ 2.3  
กลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        (1) รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมท้ัง 
ปฏิบัติราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 
        (2 ) จัดท าข้ อ เสนอยุทธศาสตร์  แนวทางการ จัดการศึกษาใน จังหวัด ท่ีสอดคล้อง 
กับยุทธศาสตร์ชาติ 
        (3) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบั ติการของจังหวัด รวมท้ัง 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานตามแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
        (4) จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมท้ังติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 
        (5 ) วิ เค ราะห์ ก าร จัด ต้ั ง งบ ประมาณ ของ ส่วน ราชการห รื อห น่ วยงาน ใน สั งกั ด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
        (6) พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
ทางการศึกษาเพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  
เพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตามประเมินผลและรายงานผล 
  (7) วิ เคราะห์  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และให้ข้อเสนอแนะหรือให้ข้อสังเกต 
การบริหารงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
        (8 ) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มนโยบายและแผนได้รับมอบหมายจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมท้ัง 
ปฏิบัติราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 
        (2 ) จัดท าข้ อ เสนอยุทธศาสตร์  แนวทางการ จัดการศึกษาใน จังหวัด ท่ีสอดคล้อง 
กับยุทธศาสตร์ชาติ 
 

/(3) จัดท า... 
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        (3) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบั ติการของจังหวัด รวมท้ัง 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานตามแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
        (4) จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมท้ังติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 
        (5 ) วิ เค ราะห์ ก าร จัด ต้ั ง งบ ประมาณ ของ ส่วน ราชการห รื อห น่ วยงาน ใน สั งกั ด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
        (6) พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
ทางการศึกษาเพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ท่ีครอบค ลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  
เพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตามประเมินผลและรายงานผล 
  (7) วิ เคราะห์  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และให้ข้อเสนอแนะหรือให้ข้อสังเกต 
การบริหารงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
        (8 ) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มนโยบายและแผนมีผู้ปฏบิัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

1 . น างจงกล  อรรถอาภรณ์  ต าแหน่ ง  นั ก วิ เคราะห์ น โยบายและแผน  ระดับ  ช าน าญ การ  
ต าแหน่งเลขที่  พบ1025   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.2 ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย  
   1.3 ควบคุม ก ากับ แนะน า ให้ค าปรึกษา ตรวจสอบ กล่ันกรองงานและให้ความเห็น เกี่ยวกับ                       
การเสนองานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มนโยบายและแผนให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าส่ัง 
นโยบาย และแบบธรรมเนียมของข้าราชการ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ดังนี้ 
  1.4 จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
กระทรวงศึกษาธิการ และบริบทของจังหวัด 

       1.5 งานจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  
           1.6 จัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดเพื่อให้ส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 

1.7 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
           1.8.จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
          1.9. ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
            1.10. ประสานการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
           1.11 ประสานการจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพื้นท่ีระดับภาค 

/1.12 ประสาน... 
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           1.12 ประสานการจัดท าแผนของหน่วยงานอื่น   
          1.13 งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อเสนอ 
ขอต้ังงบประมาณ  
         1.14 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   
       1.15 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   
      1.16 จัดท าแผนบูรณาการพัฒนาการศึกษาจังหวัด   
      1.17 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

1.18 ร่วมรับผิดชอบงานวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
        1.19 ร่วมรับผิดชอบงานพัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษาเพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน เพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตามประเมินผลและรายงานผล 
  1.20 ร่วมรับผิดชอบงานวิเคราะห์ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และให้ข้อเสนอแนะหรือ
ให้ข้อสังเกตการบริหารงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  1.21 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2 . น างสุ ภั ท รา   บู รณ ารมย์  ต าแหน่ ง  นั ก วิ เคราะห์ น โยบ ายและแผน  ระดับ  ช าน าญ การ  
ต าแหน่งเลขที่ พบ1026 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  2.๑ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
ใหป้ฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน (คนท่ี 1) 
  2 .2  วิ เคราะห์การจัด ต้ังงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้ น ฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอื่น ๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
    2.2.1 จัดท า (ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
พ.ศ.....ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มท่ีส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
หรือหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ 
      2.2.2 จัดประชุมคณะกรรมการจัดต้ังประมาณของสานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
      2.2.3 จัดท ารายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ า ปี
งบประมาณ พ.ศ. .. ตามช่วงเวลาท่ีก าหนด และบันทึกค าขอต้ังงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามท่ี
หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณก าหนด 
         2.3 วิ เค ราะห์ ก าร จัด ต้ั งงบ ป ระมาณ ของ ส่วน ราชการห รือห น่ วย งาน ใน สังกั ด
กระทรวงศึกษาธิการ ในจังหวัดเพื่อขอจัดต้ังงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 
 

/2.3.1 จัดท า... 
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    2.3.1 จัดท ารายละเอียดค าขอจัดต้ังงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงาน   
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด ตามความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลการได้รับจัดสรร
ย้อนหลัง (3 ปี) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และนโยบายท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน าผลการวิเคราะห์        
มาประกอบการพิจารณาการขอจัดต้ังงบประมาณ เพื่อน าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอ
บรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย 
          2.4  การขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 
    2.4.1 จัดท ารายละเอียด เหตุผลความจ า เป็นและตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารประกอบการขอโอนหรือขอเปล่ียนแปลงงบประมาณและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน าเสนอ
รายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย  
          2.5 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอื่น  ๆ 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
       2.5.1 ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ท่ีได้รับจัดสรร 
       2.5.2 จัดท าแผนก ากับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีและงบประมาณอื่น ๆ ที่ได้รับจัดสรร และสรุปรายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
ผ่านระบบออนไลน์ หรือตามแบบฟอร์มท่ีหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก าหนด 
      2.6 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... (SPBB Monitoring) 

2.6.1 วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณของงบรายจ่ายต่าง ๆ โดยวางแผนเป็นรายเดือน  
ซึ่งต้องแยกรายการ งบรายจ่าย กิจกรรม และผลผลิต/โครงการ  
    2.6.2 จัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.….. (สงป.301)  
    2.6.3 จัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ จ าแนก
ตามงบรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..... (สงป.302)  
 2.7 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัด
ก ารด าเนินงานในลักษณะตัวช้ีวัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาใน สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

2.8 ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 

2.9 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
รวมทั้งติดตาม ประเมินผล และรายงานผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 

2.10 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมท้ัง
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
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2.11 ร่วมรับผิดชอบงานพัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่าย
เทคโนโลยี สารสนเทศทางการศึกษาเพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และ 
เป็นปัจจุบัน เพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตามประเมินผลและรายงานผล 
 2.12  ช่วยปฏิบัติงานร่วมกับเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มนโยบายและแผน กรณีงานเร่งด่วนหรือระดม
ก าลังเพื่อปฏิบัติงานท่ีมีภารกิจส าคัญให้เสร็จทันก าหนด 
   2.13 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางจงกล  อรรถอาภรณ์ กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
   2.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3 . น า งส า วทั กษ พ ร  งาม ข า  ต า แ ห น่ ง   นั ก วิ ช าก ารค อ ม พิ ว เต อ ร์  ร ะ ดั บ  ช าน าญ ก า ร  
ต าแหน่งเลขที่ พบ1028  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  3.๑ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
ใหป้ฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน (คนท่ี 2) 

3.2 พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศทางการศึกษา เพื่อเป็นศูนย์กลางการศึกษาระดับจังหวัด ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  
เพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตามประเมินและรายงานผล 
   3.2.1 จัดท าระบบฐานข้อมู ลและสารสนเทศทางการศึกษาเพื่ อการวางแผน 
การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินและรายงานผล 
   3.2.2 ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา  
เพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
   3.2.3 สร้างเครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา 
ของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
   3.2.3 ส นั บ ส นุ น  ป ร ะ ส าน  แ ล ะ อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ต า ม ภ า ร กิ จ 
ของคณะกรรมการบริหารข้อมูล สารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 
   3.2.4 พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 

3.3 รับผิดชอบและประสานงานหลักการด าเนินงานขับเคลื่อนเป้าหมายการพัฒนา  
ท่ียั่งยืนด้านการศึกษา เป้าหมายหลักท่ี 4 (SDG4) ในระดับพื้นท่ี จังหวัดเพชรบุรี 

3.4 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
รวมทั้งติดตาม ประเมินผล และรายงานผลตามแผนพัฒนาการศึกษาชองจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 

3.5 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมท้ัง
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

3.6 ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 

3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ดูแลระบบ ของเว็บไซต์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี โดเมนเนม 
pbipeo.go.th เพื่อควบคุมและก าหนดสิทธิให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล 
ผ่านทางเว็บไซต์  

 
/3.8 ร่วม... 



๓๐ 

 

3.8 ร่วมรับผิดชอบงานวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

3.9 ร่วมรับผิดชอบงานวิเคราะห์ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และให้ข้อเสนอแนะหรือให้
ข้อสังเกตการบริหารงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

3.10 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการ
ด าเนินงานในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด 

3.11 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
3.12 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางสาวปัณมาศ พวงระย้า กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

   3.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. น างสาวปัณ มาศ  พวงระย้า  ต าแหน่ ง นั ก วิ เคราะห์ น โยบายและแผน ระดับ  ช านาญการ   
ต าแหน่งเลขที่ พบ1027 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน (คนท่ี 3) 

4.2 รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 

4.3 ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
4.4 ร่วมปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์รวบรวมภารกิจการปฏิบัติราชการของศึกษาธิการจังหวัด

เพชรบุรี 
      4 .5 รับผิดชอบงาน ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
        4.5.1 ติดตาม รวบรวม ผลการด าเนินงานแผนงาน/โครงการ และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี  ในรอบไตรมาส 1 ไตรมาส 2    
ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 
         4.5.2 ติดตาม รวบรวม ผลการด าเนินงานแผนงาน/โครงการ และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี เพื่อรวบรวมจัดท าสรุปผลการ
ด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ  
         4.5.3 ติดตาม รวมรวม ผลการด าเนินงานแผนงาน/โครงการ อื่นๆตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
        4.6 ควบคุม ดูแล ติดตามการรายงานผลการด าเนินงาน แผนงาน/โครงการ ผ่านระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)     
          4.7 กล่ันกรองแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ   

/4.8 ปฏิบัติ... 



๓๑ 

 

4.8 ปฏิบั ติ งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานด้านการติดตาม ประเมินผล  
งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย          

4.9 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
รวมทั้งติดตาม ประเมินผล และรายงานผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 

4.10 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
4.11 ร่วมรับผิดชอบงานพัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่าย

เทคโนโลยี สารสนเทศทางการศึกษาเพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ท่ีครอบคลุม ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน เพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตามประเมินผลและรายงานผล 

4.12 ร่วมรับผิดชอบงานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการ
ด าเนินงานในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด 
        4.13 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
        4.14 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางสาวทักษพร งามข า กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
         4.15 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มพัฒนาการศึกษา... 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

............................ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  28 เมษายน พ.ศ. 2566 ข้อ 2.4  
กลุ่มพัฒนาการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        (1) รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย  
        (2) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก เปล่ียนช่ือ และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        (3) พัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศทางการศึกษาท่ีครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาและแก้ปัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด 
        (4) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย การจัดการศึกษา 
เพื่ อคนพิ การ ผู้ ด้อยโอกาสและ ผู้มี ค วามสามารถพิ เศษ  และการบริหารและการจัดการศึกษา 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        (5) ส่งเสริม สนับสนุน และบูรการการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
        (6) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้ 
และนวัตกรรมการศึกษา 
        (7) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากิจกรรมการศึกษา ทุนการศึกษา สถานศึกษาปลอดภัย  
เพื่อการพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
        (8 ) จัดระบบการประสาน  สนั บสนุ น  ช่วย เห ลือ  และการรายงาน เห ตุภั ยพิ บั ติ 
และภาวะวิกฤตทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
        (9) ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 
        (10) ส่งเสริม และประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษา 
        (11) ส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นท่ี 
        (12) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

/กลุ่มพัฒนา... 



๓๓ 

 

 
กลุ่มพัฒนาการศึกษาได้รับมอบหมายจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย  
        (2) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก เปล่ียนช่ือ และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        (3) พัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศทางการศึกษาท่ีครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาและแก้ปัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด 
        (4) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย การจัดการศึกษา 
เพื่ อคนพิ การ ผู้ ด้อยโอกาสและ ผู้มี ความสามารถพิ เศษ  และการบริหารและการจัดการศึกษา 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        (5) ส่งเสริม สนับสนุน และบูรการการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
        (6) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้ 
และนวัตกรรมการศึกษา 
        (7) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากิจกรรมการศึกษา ทุนการศึกษา สถานศึกษาปลอดภัย  
เพื่อการพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
        (8 ) จัดระบบการประสาน  สนั บสนุ น  ช่วย เห ลือ  และการรายงาน เห ตุภั ยพิ บั ติ 
และภาวะวิกฤตทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
        (9) ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 
        (10) ส่งเสริม และประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษา 
        (11) ส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นท่ี 
        (12) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
       (12.1) งานรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา  
      (12.2) งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
       (13.3) งานบูรณาการด้านการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดเพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มพัฒนาการศึกษา... 
 



๓๔ 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษามีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

๑. นางยุพาภรณ์  จงเจริญ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ พบ1030 
ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.๑ ควบคุม ก ากับ แนะน าให้ค าปรึกษา ตรวจสอบ กล่ันกรองงาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับ
การเสนองานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าส่ัง 
นโยบายและแบบธรรมเนียมของข้าราชการ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
   ๑.๒ ร่วมรับผิดชอบงานธุรการและคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา รวมท้ัง
ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 
   ๑.๓ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้          
และนวัตกรรมการศึกษา 
        1.3.1 ส่งเสริม สนับสนุน  พัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
           1.3.2 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา 
        1 .3 .3  ส ร้ า ง เค รื อ ข่ า ย ก า ร วิ จั ย แ ล ะ พั ฒ น า เพื่ อ ส ร้ า ง อ ง ค์ ค ว าม รู้  
และนวัตกรรมการศึกษา  
         1.3.4 การสนับสนุนทุนการวิจัยจากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
  ๑.4 ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด            
ในสถานศึกษา 
        1.4.1 การด าเนิน งาน ศูนย์ อ านวยการป้องกัน และปราบปรามยาเสพ ติด 
ในสถานศึกษา 
        1.4.2 จัดท าแผน/มาตรการ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับหน่วยงาน 
        1.4.3 การติดตามการรายงานผลการด าเนินงานด้านยาเสพติด ในระบบ NISPA 
และระบบ CATAS ของสถานศึกษาในจังหวัดเพชรบุรี 
   1.4.4 ส่งเสริม สนับสนุน นโยบายการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
   1.4.5 การพัฒนาข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ ติด 
ในสถานศึกษา 
   1.4.6 ส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้  และแนวทางการด าเนินงาน ในด้าน 
การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
    1.4.7 ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงาน โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข ในสถานศึกษา 
         1.4.8 ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรม 
ป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
        1.4.9 การพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน            
ด้านยาเสพติด ของกระทรวงศึกษาธิการในพื้นท่ีจังหวัดเพชรบุรี 
   1.4.10 ร่วมมือกับทุกภาคส่วนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดในรูปแบบต่าง ๆ    

/1.5 ส่งเสริม... 
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 ๑.5 ส่งเสริม สนับสนุน และบูรณาการการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
       1.5.1 ส่งเสริม สนับสนุน และบูรณาการการจัดการศึกษานอกระบบ  
        1.5.2 ส่งเสริม สนับสนุน และบูรณาการการพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน            
ของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอื่น  
         1.5.3 งานบูรณาการด้านการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดเพชรบุรี 
        1.5.4 ขับเคล่ือนการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ    
         1.5.5 ด าเนินงานโครงการส่งเสริมเวทีและประชาคมเพื่อการจัดท ารูปแบบและ 
แนวทางการพัฒนาหลักสูตรต่อเนื่องเช่ือมโยงการศึกษาข้ันพื้นฐานกับอาชีวศึกษาและอุดมศึกษา (CLC) 
         1.5.6 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
        1.5.7 พัฒนาระบบการแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น   
   1.6 ส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นท่ี 
        1.6.1 พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพื้นท่ีภูเขาทุรกันดารและชาวเล  
        1.6.2 ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียงและออกกลางคัน   
        ๑ .7 ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย  
           ๑.8 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางเปรมฤทัย พงษุ์พันธ์ กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  
          ๑.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

2. นางเปรมฤทัย  พงษ์พันธุ์   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พบ1033    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  2.1 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้          
ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา (คนท่ี 1)  
  2.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก เปล่ียนช่ือ และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        2.2.1 รับเรื่อง การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก เปล่ียนช่ือ และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จากหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         2.2.2 ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากล่ันกรอง ตรวจสอบเอกสาร การจัดต้ัง ยุบ รวม 
เลิก เปล่ียนช่ือ และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ีหน่วยงานเสนอ สรุปข้อเสนอประกอบการพิจารณา 
ก่อนเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศ 
ทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
         2.2.3 สรุป ติดตาม รายงาน ผลการด าเนินการ การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก เปล่ียนช่ือ 
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน    
  2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย การจัดการศึกษา             
เพื่ อคนพิ การ ผู้ ด้อยโอกาสและ ผู้มี ความสามารถพิ เศษ  และการบริหารและการจัดการศึกษา 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

/2.3.1 ประสาน... 
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        2.3.1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการ 
ในระบบของสถานศึกษาทุกระดับอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ  
         2.3.2 ด า เนิ น ก ารส่ ง เสริม  สนั บ สนุ น  น โยบายและแนวป ฏิ บั ติ เกี่ ย วกั บ 
การรับนักเรียน 
        2.3.3 ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย  
         2.3.4 ส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา และเยาวชน  
         2.3.5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา  
         2.3.6 การด าเนินงาน ประสานส่งเสริม และสนับสนุนผู้ท่ีมีความสามารถพิเศษ  
                - โครงการแข่งขันนักเรียนด้านคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ระดับนานาชาติ 
         2.3.7 การด าเนินงาน ส่งเสริม สนับสนุน รางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา
และสถานศึกษา  
        2.3.8 การด าเนินงาน ส่งเสริม สนับสนุน รางวัลโรงเรียนสหกรณ์พระราชทาน 
         2.3.9 การด าเนินงานเกี่ยวกับการขออนุญาตขยายช้ันเรียนของสถานศึกษา                          
ในจังหวัดเพชรบุรี 
        2 .3 .10 การด าเนินงาน ส่งเสริม สนับสนุน  การขออนุญ าตเปิด ช้ัน เรียน 
ระดับก่อนประถมศึกษาช้ันอนุบาล 1 (3 ปีบริบูรณ์) ในจังหวัดเพชรบุรี 
         2.3.11 การด าเนินงาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาให้เด็กในวัยการศึกษา             
ภาคบังคับ ให้ศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย  
         2.3.12 การด าเนินงาน ส่งเสริม สนับสนุน ส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ 
และจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ในจังหวัดเพชรบุรี 
         2.3.13 การด าเนินงาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดหาท่ีเรียนให้กับนักเรียน 
ในเขตพื้นท่ีการศึกษาในจังหวัดเพชรบุรี        
   2.4 จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะวิกฤต
ทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
         2.4.1 จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติและ
ภาวะวิกฤตทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
         2.4.2 จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือ เพื่อการป้องกันและแก้ไข 
ภาวะวิกฤตทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         2 .4 .3  จัดระบบการประสาน  สนับสนุน  ช่วยเหลือ สถานศึกษาปลอดภั ย 
จากเหตุภัยพิบัติและภาวะวิกฤตทางการศึกษา 
        2.4.4 ประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 
  2.5 ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย   
         2.5.1 การป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์วัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
         2.5.2 ส่งเสริม สนับสนุน งานอนามัยในสถานศึกษา 
  2.6 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางยุพาภรณ์  จงเจริญ กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้   
    2.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

/3.นายกฤธร... 
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3. นายกฤษธร กรีดกราย ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ พบ1032            
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   3.1 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้        
ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา (คนท่ี 2)  
   3.2 พัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศทางการศึกษาท่ีครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาและแก้ปัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด 
         3.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศทางการศึกษา              
ท่ีครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา  
        3.2.2 ด าเนินงานพัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศทางการศึกษาท่ีครอบคลุม 
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการพัฒนาและแก้ปัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด 
         3.2.3 สงเสริม สนับสนุน และด าเนินงาน พัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศ 
ทางการศึกษาท่ีครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาและ
แก้ปัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด 
  3.3 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากิจกรรมการศึกษา ทุนการศึกษา สถานศึกษาปลอดภัย           
เพื่อการพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
         3.3.1 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากิจกรรมการศึกษาเกี่ยวกับทุนการศึกษา  
เพื่อการพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
        3.3.2 ด าเนินงานทุนการศึกษา/ ทุนการศึกษาท่ัวไป  
         3.3.3 ด าเนินงานทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ. ภายใต้ “มูลนิธิทุนการศึกษา             
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) 
         3.3.4 ด าเนินงานทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าเพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
         3.3.5 ด าเนินงานทุนเฉลิมราชกุมารี  
         3.3.6 ด าเนินงานทุนการศึกษามูลนิธิคุณพุ่ม 
         3 .3 .7  ด า เ นิ น ง า น ก อ ง ทุ น พั ฒ น า เ ด็ ก ช น บ ท ใน พ ร ะ ร า ชู ป ถั ม ภ์ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม-ราชกุมารี จังหวัดเพชรบุรี  
         3.3.8 โครงการ 910 ทุนการศึกษาของสภาสมาคมสตรีแห่งชาติในพระบรม
ราชินูปถัมภ์ 
         3.3.9 ด าเนินงานทุนการศึกษารายปีต่อเนื่องผู้ได้รับผลกระทบสืบเนื่องจาก
สถานการณ์ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนภาคใต้      
        3.3.10 ด าเนินงาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากิจกรรมการศึกษา สถานศึกษา
ปลอดภัย เพื่อการพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
        3.3.11 ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
        3.3.12 ด าเนินงานกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
  3.4 ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                    
ในสถานศึกษา 
         3.4.1 โครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
         3.4.2 ส่งเสริม สนับสนุนโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

/3.5 ส่งเสริม... 
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   3.5 ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษา 
         3.5.1 ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา เพื่อการศึกษา 
         3.5.2 ส่งเสริมและประสานงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม เพื่อการศึกษา 
         3.5.3 ส่งเสริมและประสานงานการกีฬาเพื่อการศึกษา เพื่อการศึกษา 
   3 .6 ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง  
หรือท่ีได้รับมอบหมาย  
   3.7 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นางสาวอาริษา  แสงปก กรณีลา หรือ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
   3.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

4. นางสาวอาริษา  แสงปก ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ พบ1035       
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  4.1 งานธุรการกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
         4.1.1 งานรับ-ส่งหนังสือ 
        4.1.2 ติดต่อประสานงานธุรการ ทุกกรณี กับ ธุรการ กลุ่มอ านวยการ /ทุกกลุ่มงาน           
ในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

- รับ- ส่งหนังสือราชการ จากธุรการกลุ่มอ านวยการ  
    - ออกเลขส่งหนังสือราชการ ของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
    - น าหนังสือหรือเอกสาร ใส่ช่องโรงเรียน  

      - จัดท าเอกสาร หนังสือราชการ อื่นๆ เพื่อเตรียมส่ง ระบบไปรษณีย์  
      - จัดท าเอกสาร หนังสือราชการ อื่นๆ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ 
My Office ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 
  4.2 งานเสนอแฟ้ม 
        4.2.1 เสนอแฟ้มงาน ทุกงาน ของกลุ่มพัฒนาการศึกษาท้ังภายในส านักงานและ
ภายนอกของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี  
        4.2.2 ติดตามงาน และแฟ้มงาน ของกลุ่มพัฒนาการศึกษาท้ังภายในส านักงานและ
ภายนอกของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ทุกกรณี 
   4.3 งานประชาสัมพันธ์  
         4.3.1 บันทึกภาพ ของกลุ่มพัฒนาการศึกษา เกี่ยวกับการประชุม/ กิจกรรมต่าง ๆ 
และรวบรวมภาพกิจกรรม จัดเก็บไว้ในกลุ่มไลน์ เป็นอัลบั้ม ๆ กรณี ๆ ไป   
         4.3.2 น าข้อมูล ข่าวสาร ภาพกิจกรรม ต่าง ๆ ของกลุ่มพัฒนาการศึกษา ขึ้นเว็บไซต์ 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี (ตามคู่มือ)  
         4.3.3 จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว งานหนังสือราชการ 
กรณีเป็นเรื่องประชาสัมพันธ์ ต่าง ๆ และจัดบอร์ดหน้าห้องของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
   4.4 งานเบิกของ วัสดุต่าง ๆ  
         4.4.1 เบิกวัสดุ เอกสาร ส าหรับใช้ในกลุ่มพัฒนาการศึกษา (โดยประสาน 
ความต้องการจากเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มฯ) ตามแบบฯ ทุกวันจันทร์  กร ณีเป็นวันหยุด ให้ เบิกในวันถัดไป 
ของสัปดาห์  

/4.4.2 ส ารวจ... 
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        4.4.2 ส ารวจข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
        4.4.3 ประสาน ติดตาม การซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
  4.5 งานประชุมภายในและภายนอก 
        4 .5 .1 การประชุมภายในก ลุ่มฯ มีหน้าท่ี  จัดท าระเบียบวาระการประชุม                         
และจัดท ารายงานการประชุม และท าส าเนา ประสานเจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม รับทราบ 
        4.5.2 การประชุมภายนอก จัดท าเอกสาร ต่างๆ เกี่ยวกับการประชุม/ จัดท าป้าย
ประชุม น าเสนอ/จัดเตรียมความพร้อมห้องประชุม ประสานผู้เกี่ยวข้อง อ านวยความสะดวกในการประชุม 
  4 .6  พั ฒ น าข้ อ มู ล  ส ถิ ติ แ ล ะส ารสน เทศท างก าร ศึ ก ษ า ท่ี ค รอ บ ค ลุ ม  ถู ก ต้ อ ง 
และเป็นปัจจุบัน ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาและแก้ปัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด 
        - ป ระสาน  สนั บ สนุ น  ราย งาน การพั ฒ น าข้ อมู ล  สถิ ติ และสารสน เท ศ 
ทางการศึกษา ท่ีครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการพัฒนาและแก้ปัญหา 
การจัดการศึกษา 
  4.7 จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะวิกฤต
ทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
        -ประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 
  4.8 ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติ ด            
ในสถานศึกษา 
        4.8.1 การติดตามการรายงานผลการด าเนินงานด้านยาเสพติด ในระบบ NISPA 
และระบบ CATAS ของสถานศึกษาในจังหวัดเพชรบุรี 
          4.8.2 ด าเนินงานกิจกรรมวันต่อต้านยาเสพติดโลก (26 มิถุนายน ของทุกปี) 
        4.8.3 ส่งเสริม สนับสนุนโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
  4.9 ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ นายกฤษธร  กรีดกราย กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  
  4.10 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
  4.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล... 
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รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

............................ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เม่ือวันที่  28 เมษายน พ.ศ. 2566 ข้อ 2.5  
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

        (1 ) ขับ เค ล่ือน  ประสานงาน  เร่ งรัด ก ากั บ  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
การบริหารการจัดการศึกษาของหน่วยงานการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (2) ส่งเสริม สนับสนุน วิจัย และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนว
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้ง ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
        (3) ประสานและสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
         (4) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนการรองรับ
การตรวจราชการ และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการในการตรวจราชการ 
ติดตาม และประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 
        (5) ส่งเสริม วิจัย และพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้  
แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
        (6) ก ากับ ติดตาม ประเมินผล นิเทศ และรายงานผลตามนโยบายการตรวจราชการและ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในระดับจังหวัด ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาติ 
  (7) บูรณาการ การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาร่วมกับหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องในระดับจังหวัด 
        (8) จัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินงานในลักษณะ
ตัวช้ีวัดร่วมการนิเทศการศึกษาของส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด 
        (9) ขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
        (10) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้ อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

/กลุ่มนิเทศ... 
 



๔๑ 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลได้รับมอบหมายจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีให้ มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1 ) ขับ เค ล่ือน  ประสานงาน  เร่ งรัด ก ากั บ  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
การบริหารการจัดการศึกษาของหน่วยงานการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (2) ส่งเสริม สนับสนุน วิจัย และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนว
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้ง ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
        (3) ประสานและสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
        (4) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนการรองรับ
การตรวจราชการ และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการในการตรวจราชการ 
ติดตาม และประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 
        (5) ส่งเสริม วิจัย และพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้  
แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
        (6) ก ากับ ติดตาม ประเมินผล นิเทศ และรายงานผลตามนโยบายการตรวจราชการและ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในระดับจังหวัด ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาติ 
  (7) บูรณาการ การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาร่วมกับหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องในระดับจังหวัด 
        (8) จัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินงานในลักษณะ
ตัวช้ีวัดร่วมการนิเทศการศึกษาของส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด 
        (9) ขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
        (10) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลมีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

๑. นางเครือชุลี   เรืองแก้ว ต าแหน่ง ศึกษานิ เทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิ เทศก์ช านาญการพิ เศษ         
ต าแหน่งเลขที่ พบ1041 ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  1.1  ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มงานสนับสนุนการตรวจราชการ ดังนี้ 

  1.๑.1 งานประสานและสนับสนุนการตรวจราชการ 
  1.๑.2 งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท า

แผนรองรับการตรวจราชการ และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง                 
ในการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 

/1.1.3 งาน... 



๔๒ 

 

  1.๑.3 งาน ส่ังการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาติ 

  1.๑.4 งานศึกษา วิจัยเพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ 
           ๑ .๑ .๕  งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบั ติงานและก าหนดตัวช้ีวัด 

การด าเนินการในลักษณะตัว ช้ีวัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่ วยงานและสถาน ศึกษาในสังกั ด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

1.๒ ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มงานบูรณาการการนิเทศ ติดตามและประเมินผล ดังนี้ 
  1 .๒ .1  งานขั บ เค ล่ื อน  ป ระสาน งาน  เร่ งรัด  ก า กั บ  ติ ดตาม  ตรวจสอบ 

และประเมินผลการบริหารการจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 
  1.๒.2 งานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศ

และแนะแนว การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมท้ัง ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและ               
การจัดการศึกษา 

  1.๒.3 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
1.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มงานพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 

  1.๓.1 งานขับเคล่ือนระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  1.๓.2 งานศึกษาวิจัยผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

1.๔ ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มงานพัฒนาระบบการจัดการศึกษาตลอดชีวิต 
  1.๔.1 งานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร 
  1.๔.2 งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และกระบวนการเรียนรู้ 
  1.๔.3 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการพัฒนาระบบการจัดการศึกษาตลอดชีวิต 

1.๕ ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหน่วยงานอื่น ท่ี เกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน... 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

............................ 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เม่ือวันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2566 และวันที่ 31 
พฤษภาคม 2566 เร่ือง แก้ไขการแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ข้อ 2.6 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        (1) ส่งเสริม สนับสนุนด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การบริหารงานบุคคล และ
พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
       (2) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาเอกชน 
  (3) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ขยาย ย้าย โอน ยุบ รวม เลิก  
เพิกถอน ควบคุม เปล่ียนแปลงกิจการของสถานศึกษาเอกชนตามพระราชบัญญั ติโรงเรียนเอกชน  
พ.ศ. 2550 และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
        (4) ก ากับ ติดตาม และด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงรายละเอียดกิจการของโรงเรียน 
ประกอบด้วย หลักสูตร คณะกรรมการบริหารโรงเรียน การครอบครองท่ี ดิน และสวัสดิการครู  
โรงเรียนเอกชน 
        (5) ประสาน ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  
เงินกองทุนสงเคราะห์ และสวัสดิการของสถานศึกษาเอกชน  
  (6) ประสาน ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของสถานศึกษา
เอกชนในจังหวัดและบริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพื่อประโยชน์ของผู้รับบริการ 
  (7) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
(ปส.กช.) ในระดับ จังหวัด ท่ี เป็น ไปตามอ านาจหน้ าท่ีของ ปส.กช. โรงเรียน เอกชนในระบบ และ  
ปส.กช. โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนมอบหมาย 
  (8) ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
        (9 ) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

/กลุ่มส่งเสริม... 
 



๔๔ 

 

กลุ่มส่ งเส ริมการศึกษาเอกชน ได้ รับมอบหมายจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุ รีให้ มีหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) ส่งเสริม สนับสนุนด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การบริหารงานบุคคล และ
พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
       (2) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาเอกชน 
  (3) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ขยาย ย้าย โอน ยุบ รวม เลิก  
เพิกถอน ควบคุม เปล่ียนแปลงกิจการของสถานศึกษาเอกชนตามพระราชบัญญั ติโรงเรียนเอกชน  
พ.ศ. 2550 และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
        (4) ก ากับ ติดตาม และด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงรายละเอียดกิจการของโรงเรียน 
ประกอบ ด้วย  ห ลัก สูตร คณ ะกรรมการบริห ารโรงเรียน  การครอบครอง ท่ี ดิน  และสวัส ดิ การ 
ครูโรงเรียนเอกชน 
        (5) ประสาน ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  
เงินกองทุนสงเคราะห์ และสวัสดิการของสถานศึกษาเอกชน  
  (6) ประสาน ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของสถานศึกษา
เอกชนในจังหวัดและบริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพื่อประโยชน์ของผู้รับบริการ 
  (7) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
(ปส.กช.) ในระดับ จังหวัด ท่ี เป็น ไปตามอ านาจหน้ าท่ีของ ปส.กช. โรงเรียน เอกชนในระบบ และ  
ปส.กช. โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนมอบหมาย 
  (8) ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
        (9 ) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุ นการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชนมีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

1 . น า งสุ พ รรณ ภ า   ศั ก ด์ิ ท อ ง   ต า แ ห น่ ง  นั ก วิ ช าก ารศึ กษ า  ระ ดั บ  ช าน าญ ก ารพิ เศ ษ   
ต าแหน่งเลขที่ พบ1059  ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       ๑.๑  ควบคุม ก ากับ แนะน า ให้ค าปรึกษา ตรวจสอบ กล่ันกรองงานและให้ความเห็น 
เกี่ยวกับการเสนองานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ค าส่ัง นโยบาย และแบบธรรมเนียมของข้าราชการ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  ดังนี้ 

๑.๑.๑ งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
๑.๑.๒ งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 

    ๑.๑.๓ งานด าเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนเอกชน 
๑.๑.๔ งานด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 

/1.1.5 งาน... 



๔๕ 

 

๑.๑.๕ งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 
๑.๑.๖ งานข้อมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน 
๑.๑.๗ งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
๑.๑.๘ งานธุรการ 

       ๑.๒ ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
       1.3 งานการขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ    
       1.4 งานการขอเปล่ียนแปลงรายละเอียดในตราสารจัดต้ังโรงเรียน และรายละเอียดเกี่ยวกับ
กิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
       ๑.5 การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
       1.6 เป็นผู้มีอ านาจลงนามส่ังจ่ายเงินอุดหนุนทุกประเภทจากส านักงานคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน และเงินกองทุนสงเคราะห์โรงเรียนเอกชนให้กับโรงเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
       ๑ .7  ป ฏิ บั ติ งาน ร่ วมกั บหรือสนั บสนุ น ก ารปฏิ บั ติ งานของหน่ วยอื่ น ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
       ๑.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

2. นางน้ าเพชร  ชิระมณี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ พบ1060           
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน (คนท่ี 1) 

2.2 การจัดการงานข้อมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ เพื่อการบริหาร 
จัดการประชาสัมพันธ์ 

2.3 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
  2.4 การเพิกถอนใบอนุญาตโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

2.5 การขอเปล่ียนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
     2.5.1 การขอโอนกิจการโรงเรียน 

       2.5.2 การขอเปล่ียนแปลงช่ือโรงเรียน 
      2.5.3 การขอเปล่ียนแปลง/ย้ายท่ีต้ังโรงเรียน 

    2.5.4 การขอเปล่ียนแปลง/ใช้/เพิ่มหลักสูตร  
     2.5.5 การขอใช้ตรายาง 
     2.5.6 การขอเปล่ียนแปลงผู้ลงนาม 

       2.57 การขอเลิกด าเนินกิจการ 
               2.5.8 การขอเปล่ียนแปลงอื่น ๆ ทุกประเภท 

2.6 การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
  2.7 งานทะเบียนประวัติของโรงเรียนนอกระบบ 

2.8 การตรวจติดตามการด าเนินกิจการโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
2.9 งานประชุมคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนระดับจังหวัด 

          2.10  การบันทึกหลักฐานทะเบียนประวัติของโรงเรียนนอกระบบ 
/2.10 การขอ... 



๔๖ 

 

2.11 การขอจัดต้ังสถานศึกษาวิชาทหาร 
2.๑2 งานกองทุนสงเคราะห์โรงเรียนเอกชน (ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร การขอรับ

เงินทดแทน และการขอรับเงินทุนเล้ียงชีพประเภท ๑ และ ๒) ดังนี้ 
   2 .1 2 .1  ต ร ว จ ส อ บ ห ลั ก ฐ าน  ด า เนิ น ก า ร เบิ ก -จ่ า ย  แ ล ะ ข อ รั บ เงิ น 
จากกองทุนสงเคราะห์ 
   2.12.2 ออกหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ และตอบรับการใช้สิทธิค่ารักษาพยาบาล  
กรณีคนไข้ใน 
   2 .1 2 .3  ตั ด ยอ ด ค่ าใช้ จ่ ายและอนุ มั ติ เงิน ใน ระบ บ สวั ส ดิ ก ารออ น ไลน์  
ของกองทุนสงเคราะห์ 
   2.12.4 จัดท าทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   2.12.5 จัดท ารายงานประจ าเดือน 

2.13 งานประชาสัมพันธ์ และการแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ระหว่างส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชนกับโรงเรียนเอกชนจังหวัดเพชรบุรี 

2.14 งานระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
   2.15  ระบบรับ - ส่ง หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน  (E-DOC) 

2 .๑6  ปฏิ บั ติ งาน ร่วมกับหรือ สนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่ วยอื่ น ท่ี เกี่ ยวข้อ ง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

2.17 ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ผ่านทางระบบสารสนเทศ
ของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

2.๑8 ปฏิบัติงานแทน นางยุพดี  พัฒนศรี   กรณีไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติงานได้ 
2.๑9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

3. นางเตือนใจ  รอดภัย ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  พบ1061    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 ในกรณี ท่ีผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน (คนท่ี 2) 
            3.2 งานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเอกชน เพื่อการบริหารจัดการและประชาสัมพันธ์  
   3 .3  ง าน ส่ ง เสริ มก ารอุ ดห นุ น เงิ น งบ ป ระม าณ  จาก ส านั ก ง าน คณ ะก รรม การ 
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน โดยรับผิดชอบในส่วนของการขอรับงบประมาณ การ จัดท ารายละเอียด 
เพื่อขออนุมัติเบิก-จ่าย และการรายงานผล ดังนี้ 
                          3.3.1 เงินอุดหนุนตามโครงการเรียนฟรี ๑๕ ปีอย่างมีคุณภาพ 
       3.3.2 เงินอุดหนุนเพื่อการด าเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 

    3.3.3 เงินอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวแก่ผู้อ านวยการ  และครู 
โรงเรียนเอกชน 

     3.3.4 เงินอุดหนุนเพื่อการอุดหนุนส่ือ อุปกรณ์การสอนอุปกรณ์การเรียน 
     3.3.5 เงินอุดหนุนอืน่ ๆ ท่ีรัฐบาลจัดสรรให้ตามนโยบาย 

/3.4 เงินกู้... 



๔๗ 

 

3.4 เงินกู้ และหรือยืมเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรยีนเอกชน 
   3.5 งานระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  3.6 การเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น 

3.7 การรับนักเรียนตามโครงการแลกเปล่ียน 
3.8  การบันทึกหลักฐานทะเบียนประวัติของโรงเรียนในระบบ  
3.9  การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาและนอกราชอาณาจักร 

            3.10  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียน 
3.11 การแจ้งย้าย  จ าหน่ายนักเรียน การติดตามนักเรียน 

   3.๑2 การลงทะเบียนเลขท่ีของแบบพิมพ์ , แบบ ป.พ. และประกาศนียบัตร 
3.๑4 การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน 
3.๑3 การจัดเก็บ จัดส่งหลักฐานแบบรายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา 

ของโรงเรียนในระบบให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.๑4 การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
3.๑5 การขอใบแทนประกาศนียบัตรของโรงเรียน  
3 .16  ปฏิ บั ติ งาน ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่ วยอื่ น ท่ี เกี่ ยวข้อ ง 

หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
          3.17 ปฏิบัติงานแทน  นางน้ าเพชร  ชิระมณี  กรณีไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติงานได้                                 

3.18 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

4. นางยุพดี  พัฒนศรี ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่  พบ1062            
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1  การจัดการเกี่ยวกับงานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
ท้ังในระบบ และนอกระบบ   

4.1.1 การแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้อ านวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

4.1.2 การแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้บริหารและผู้สอนของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
             4.1.3 การจัดเก็บหลักฐานการแต่งต้ัง/ถอดถอน ผู้อ านวยการ ผู้บริหาร ครูผู้สอน 
และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในและนอกระบบ 

4.1.4 การแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้จัดการ 
4.1.5 การตรวจสอบรายงานการแต่งต้ังและถอดถอนผู้อ านวยการ ผู้จัดการ ครู และ

บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ ผ่านทางระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

4.1.6 การเปล่ียนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาต 
4.1.7 การแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 
4 .1 .8  ก ารขอยก เว้ น ก าร เข้ ารั บ ราชการทห ารของค รู โร ง เรี ยน เอกชน  

ประเภทสามัญศึกษา 
 

/4.1.9 การเสนอ... 



๔๘ 

 

4.1.9 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับผู้อ านวยการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
   4.2  การตรวจติดตามใช้จ่ายเงินอุดหนุนและการด าเนินกิจการของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
  4.3 งานส่งเสริมการอุดหนุนเงินงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน โดยรับผิดชอบในส่วนของการขอรับงบประมาณ การเบิก-จ่าย และการรายงานผล   
           4.3.1 เงินอุดหนุนเป็นเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 

        4.3.2 เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
        4.3.3 เงินอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
        4.3.4 เงินอุดหนุนเพื่อการอุดหนุนอาคารเรียน อาคารประกอบ  
4.4  งานธุรการกลุ่มระบบ My-Office  

  4.5  งานระบบสารสนเทศ ของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
            4.6  การขอเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการพ านักอยู่ในประเทศไทย 
ของครูผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชนในและนอกระบบ 

4.7 การต่ออายุการพ านักอยู่ในประเทศของนักเรียนชาวต่างประเทศ 
4.8 การตรวจสอบรายการแต่งต้ัง ถอดถอน ครูและบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ        

ทางระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
         4 .9  ปฏิ บั ติ งาน ร่วมกับหรือสนั บสนุ น การปฏิ บั ติ งานของหน่ วยอื่ น ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

4.10 ปฏิบัติงานแทน นางเตือนใจ  รอดภัย กรณีไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติงานได้                                 
4.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน... 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

 

รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

............................ 
กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เม่ือวันที่  28 เมษายน พ.ศ. 2566 ข้อ 2.7  
กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        (1) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน และด าเนินกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
       (2 ) ส่งเสริม สนับสนุน  ศึกษา วิ เคราะห์  วิ จัย  เพื่ อการพัฒนานั ก เรียน  นั ก ศึกษา  
โดยผ่านกระบวนการลูกเสือและยุวกาชาด 
        (3) ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
  (4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการด าเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิของนักเรียน 
นักศึกษา 
  (5) ส่งเสริม สนับสนุน การน้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน  
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริท่ีเกี่ยวกับการศึกษา 
        (6) ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ 
และความปรองดอง สมานฉันท์ 
        (7) สร้างจิตส านึกรักษ์ส่ิงแวดล้อม มีคุณธรรม จริยธรรม และน าแนวคิดตามหลักปรัชญา 
ของเศรษฐกิจพอพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 
        (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียนได้รับมอบหมายจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีให้มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน และด าเนินกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
       (2 ) ส่งเสริม สนับสนุน  ศึกษา วิ เคราะห์  วิ จัย  เพื่ อการพัฒนานั ก เรียน  นั ก ศึกษา  
โดยผ่านกระบวนการลูกเสือและยุวกาชาด 
        (3) ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
  (4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการด าเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิของนักเรียน 
นักศึกษา 
 

/(5) ส่งเสริม... 



๕๐ 

 

  (5) ส่งเสริม สนับสนุน การน้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน  
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริท่ีเกี่ยวกับการศึกษา 
        (6) ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ 
และความปรองดอง สมานฉันท์ 
        (7) สร้างจิตส านึกรักษ์ส่ิงแวดล้อม มีคุณธรรม จริยธรรม และน าแนวคิดตามหลักปรัชญา 
ของเศรษฐกิจพอพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 
        (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน มีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

1 . น า งส าว นั น ทิ ก ร   ธ ภ า มี ว รรณ ะ   ต า แ ห น่ ง  นั ก วิ ช าก ารศึ ก ษ า  ระ ดั บ  ช าน าญ ก า ร  
ต าแหน่งเลขที่ พบ1038  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน    

  1.2 ควบคุม ก ากับ แนะน าให้ค าปรึกษา ตรวจสอบ กล่ันกรองงาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับ        
การเสนองานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานลูกเสือ  ยุวกาชาด และกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย  
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าส่ัง นโยบายและแบบธรรมเนียมของข้าราชการ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

  1.3 ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด  
และกิจการนักเรียน 

  1 .4  ส่ ง เส ริ ม  สนั บ สนุ น  วิ เค ร าะห์  วิ จั ย  เพื่ อ ก ารพั ฒ น านั ก เรี ย น  นั ก ศึ ก ษ า  
โดยผ่านกระบวนการลูกเสือ และยุวกาชาด 

  1.5 ส่งเสริม สนับสนุน การน้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน 
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริท่ีเกี่ยวกับการศึกษา 

  1.6 ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ 
และความปรองดอง สมานฉันท์ 
   1.7 สร้างจิตส านึกรักษ์ส่ิงแวดล้อมมีคุณธรรม จริยธรรม และน าแนวคิดตามหลักปรัชญา             
ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 

  1.8 ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
  1.9 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรเพื่อการใช้ข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล 
  1.10 ประสานงาน และให้บริการตามภาระงานกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
  1.11 จัดท าส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ์ และจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล           

ของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
  1.12 ปฏิบั ติ งานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงาน ท่ี เกี่ยวข้อง 

หรือท่ีได้รับมอบหมาย  
  1.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/2.นางสาวเพ็ญนภา... 



๕๑ 

 

2. นางสาวเพ็ญนภา  หนูรอด ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ พบ1037  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  2.๑ ในกรณี ท่ีผู้อ านวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน ไม่อยู่หรืออยู่  
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

  2.2 ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด  
และกิจการนักเรียน 

  2 .3 ส่งเสริม สนับสนุน  ศึกษา วิ เคราะห์  วิ จัย เพื่ อการพัฒนานัก เรียน  นัก ศึกษา  
โดยผ่านกระบวนการลูกเสือ และยุวกาชาด 

           2.3.1 งานกิจกรรมลูกเสือ 
         1) งานนิเทศการจัดกิจกรรมลูกเสือในสถานศึกษา 
        2) งานส่งเสริมระเบียบวินัยลูกเสือ เนตรนารี  
                3 ) ร า ง วั ล ผู้ มี ผ ล ง าน ดี เ ด่ น ด้ า น ก า ร พั ฒ น ากิ จ ก ร ร ม ลู ก เสื อ 

ของกระทรวงศึกษาธิการ 
         4) รางวัลโรงเรียนดีวิถีลูกเสือ 
        2.3.2 งานกิจกรรมยุวกาชาด 
    1) งานนิเทศการจัดกิจกรรมยุวกาชาดในสถานศึกษา 
    2) ส่งเสริมการจัดงานวันสถาปนายุวกาชาด 
    3) ส่งเสริมพิธีเข้าประจ าหมู่ยุวกาชาด 
                      4) รางวัลยุวกาชาดดีเด่นโล่พระราชทาน 
    5) รางวัลยุวกาชาดต้นแบบ 
  2.4 ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

        2.4.1 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
        2.4.2 รางวัลเชิดชูเกียรติพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
และนักศึกษา 

 2.5 ส่งเสริมการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศด้านลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน  
และด้านพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา   

 2.6 ประสานงาน และให้บริการตามภาระงานกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
 2.7 จัดท าส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ์ และจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล 

ของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
 2 .8  ปฏิ บั ติ งาน ร่วมกับ หรือ สนั บสนุ น ก ารป ฏิ บั ติ งานของห น่ วยงาน ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง 

หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.9 ปฏิบั ติงานในหน้าท่ีของ นางสาวนัน ทิกร ธภามีวรรณะ กรณีลาหรือไม่สามารถ 

ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 2.10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

/3.นางสาวพัชรินทร์... 



๕๒ 

 

3. นางสาวพัชรินทร์  ม่ันคง  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ พบ1039  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 ลงรับทะเบียนหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ 
  3.2 แจ้งเวียนหนังสือให้บุคลากรภายในกลุ่มทราบ 
  3.3 เสนอหนังสือผู้บังคับบัญชา 
  3.4 ควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ  
  3.5 ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขค าส่ัง ประกาศ ฯลฯ 
  3.6 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 
  3.7 การเก็บเอกสารและการท าลายเอกสารท่ีหมดอายุการใช้งาน 
  3.8 โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 
  3.9 จัดการประชุมภายในกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และประชุมอื่น ๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมท้ังจัดท ารายงานการประชุม 
  3.10 ประสานงานและให้บริการตามภาระงานกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
  3.11 จัดท าส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ์และจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
ของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
  3.12 ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
                    3 .13 ปฏิบั ติงานในหน้าท่ี ของ นางสาวเพ็ญนภา  หนูรอด กรณีลาหรือไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

 3.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

/หน่วยตรวจสอบภายใน... 
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รายละเอียดแนบท้าย 
ค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี ท่ี 133/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

เร่ือง มอบหมายให้ปฏบิัติงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของข้าราชการ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรี 

------------ 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  28 เมษายน พ.ศ. 2566 ข้อ 2.8  
หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

     (1) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
     (2 ) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หน่วยตรวจสอบภายในได้รับมอบหมายจากศึกษาธิการจังหวัดเพชรบุรีให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
            (1) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ
หรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 
            (2 ) ปฏิบั ติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่น ท่ี เกี่ ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

หน่วยตรวจสอบภายในมีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. นางพัชราลัย  พงษ์ เผือก   ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ช านาญการพิ เศษ        
ต าแหน่งเลขที่ พบ1064  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
   1.1 ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อพิจารณา                  
ให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมท้ังมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อย
ปีละ 1 ครั้ง 
   1.2 จัดให้มีการประกันคุณภาพภายในและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
ตามรูปแบบท่ีส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
   1.3 จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ              
ภายในเดือนกันยายน 
   1.4 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ 
 

/1.5 จัดท า... 



๕๔ 

 

   1.5 จัดท าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อศึกษาธิการจังหวัด 
   1.6 ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพื่อให้ 
การปรับปรุงแก้ไขถูกต้องตามท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะ 
   1.7 ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่ศึกษาธิการจังหวัด หน่วยรับตรวจ และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.8 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ                            
ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

---------------------------------------------- 
 
 

 


