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                            ค ำสัง่ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต 1   
                                                          ที ่ 32/2561 
                             เรือ่ง  มอบหมำยหน้ำทีร่บัผดิชอบของขำ้รำชกำรและลกูจำ้ง 

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

  ดว้ย ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต  1  ไดม้กีำรเปลีย่นแปลงโยกยำ้ย
ขำ้รำชกำร และลกูจำ้ง จงึต้องมกีำรปรบัเปลีย่นกำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรใหม้คีวำมเหมำะสมกบักำร
ปฏบิตังิำน 
 

     ดงันัน้  เพื่อใหก้ำรปฏบิตังิำนในส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต 1 ทีไ่ดร้บั
มอบหมำยเป็นไปดว้ยควำมเรยีบรอ้ยมปีระสทิธภิำพ อำศยัอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 37  แห่งพระรำชบญัญตัิ
ระเบยีบบรหิำรงำนรำชกำรกระทรวงศกึษำธกิำร พ.ศ.  2546 และประกำศกระทรวงศกึษำธกิำร เรือ่ง  กำรแบ่ง 
ส่วนรำชกำรภำยในส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำ พ.ศ. 2553 จงึมอบหมำยหน้ำทีก่ำรปฏบิตังิำน
และ 
ควำมรบัผดิชอบใหข้ำ้รำชกำรและลกูจำ้ง ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต  1 ปฏบิตั ิ 
ดงัรำยละเอยีดแนบทำ้ยค ำสัง่นี้  ค ำสัง่ใดขดัหรอืแยง้กบัค ำสัง่นี้  ใหใ้ชค้ ำสัง่นี้แทน   
 

  ทัง้นี้  ตัง้แต่บดันี้เป็นต้นไป 
 

     สัง่   ณ  วนัที ่  25  มกรำคม  พ.ศ. 2561 
 
                                                                                 
 

                              (นำยภูมพิทัธ  เรอืงแหล่)                                                                                                                                         
ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต 1 
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  รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่มอบหมายหน้าท่ีรบัผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 
   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
    ค าสัง่ท่ี  32/2561  ลงวนัท่ี   25  มกราคม  พ.ศ. 2561 
      ***************** 
                กลุ่มอ านวยการ 
1. นางสมคิด  เมืองสอน  ต าแหน่ง นักจดัการงานทัว่ไปช านาญการพิเศษ   ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   
    มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรบรหิำรจดักำรทุกภำรกจิงำนตำมโครงสรำ้งส่วนรำชกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  
ทัง้ภำรกจิหลกั  ภำรกจิรอง  ภำรกจิสนับสนุน  และภำรกจิพเิศษอื่นๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ   
กฎหมำย  ค ำสัง่  ขอ้บงัคบั  และแบบธรรมเนียมปฏบิตั ิของทำงรำชกำรตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่แีละเป็น 
ผูร้บัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่ ดงัต่อไปนี้ 

1.  ควบคุม ดแูล ก ำกบัตดิตำมและนิเทศกำรปฏบิตังิำน กำรวนิิจฉยัสัง่กำรงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร 
ใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำย ระเบยีบ ค ำสัง่ นโยบำยและแบบธรรมเนียมของทำงรำชกำร 

2.  ตรวจสอบ  กลัน่กรองงำนทีเ่ป็นงำนหลกั หรอืงำนยำกมำก - มำกทีสุ่ด  หรอืงำนส ำคญัมำก ถงึมำกทีสุ่ด  
หรอืงำนทีม่นีิตสิมัพนัธก์บับุคคล  หรอืส่วนรำชกำรภำยนอกส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต 1 
และรบัผดิชอบงำนในกลุ่มอ ำนวยกำรเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบั  เพื่อพจิำรณำสัง่กำร 

      3.  มอบหมำยงำน  ใหค้ ำปรกึษำงำนและแกไ้ขปัญหำในกำรปฏบิตังิำนและประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน 
ของขำ้รำชกำร  พนกังำนและลกูจำ้งในส่วนรำชกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
          4. งำนนโยบำยของผูบ้งัคบับญัชำ 
          5. งำนส่งเสรมิสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มและงำนภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
          6. หำกไมอ่ยูห่รอือยูแ่ต่ไมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ด ้ให้ นางชโลทร  กองพนัธ์  ปฏบิตัหิน้ำทีร่อง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำย เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
2. นางชโลทร  กองพนัธ ์ ต าแหน่ง นักจดัการงานทัว่ไป ช านาญการพิเศษ (เลขท่ีต าแหน่ง อ2) 
    ปฏบิตัหิน้ำที ่รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรและหวัหน้ำงำนอำคำรสถำนทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม ใหม้หีน้ำที่
ควบคุม  ก ำกบั  ดแูล  ส่งเสรมิ  สนบัสนุน กำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร   ทัง้ภำรกจิหลกั  
ภำรกจิรอง  ภำรกจิสนับสนุนและช่วยเหลอืภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ  
กฎหมำย  ค ำสัง่  ขอ้บงัคบัและแบบธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำร  ตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่ ี  และ
ตรวจสอบกลัน่กรองงำน ทีเ่ป็นงำนหลกั  งำนรองและงำนสนบัสนุน  ทีเ่ป็นงำนยำกมำก  หรอืงำนส ำคญัมำก  
หรอืงำนทีม่นีิตสิมัพนัธ ์ กบับุคคล  หรอืส่วนรำชกำรภำยในทีต่อ้งใชค้วำมช ำนำญกำรพเิศษ  และรบัผดิชอบงำน
ในกลุ่มอ ำนวยกำร เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบั เพื่อพจิำรณำด ำเนินกำรหรอืสัง่กำร  และเป็นผูร้บัผดิชอบ
ในกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่ ดงัต่อไปนี้ 
          2.1  การเลือกตัง้และสรรหาคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ 
                 2.1.1  กำรสรรหำคณะกรรมกำรตดิตำมตรวจสอบประเมนิผลนิเทศกำรศกึษำ(กตปน.)                   
         2.1.2  กำรสรรหำคณะกรรมกำรขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  (ก.ค.ศ.)   
         2.1.3  งำนด ำเนินกำรเกีย่วกบั กำรสรรหำและเลอืกตัง้คณะกรรมกำรคุรสุภำ  
                2.1.4 งำนด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรเลอืกตัง้กรรมกำรด ำเนินงำนสหกรณ์/ผูแ้ทนสมำชกิสหกรณ์ 
ออมทรพัยค์รขูอนแก่น จ ำกดั  
       2.1.5 งำนกลุ่มสถำนศกึษำในเขตพืน้ที ่ประกำศแต่งตัง้คณะกรรมกำรกลุ่มสถำนศกึษำในเขตพืน้ที่ 
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                2.1.6 งำนประชุมคณะกรรมกำรสรรหำคณะกรรมกำรกำรเลอืกตัง้ประจ ำองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน่ 
        2.1.7 งำนด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรเลอืกตัง้สมำชกิสภำผูแ้ทนรำษฎร/สมำชกิวุฒสิภำ 
2.2  งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
       2.2.1 งำนรกัษำควำมปลอดภยั อำคำรสถำนที ่กำรจดัเวรยำมรกัษำควำมปลอดภยั 
      2.2.2  งำนพฒันำปรบัปรงุสภำพภูมทิศัน์ภำยในส ำนักงำนใหด้สูวยงำม รม่รืน่ น่ำอยู ่ 
      2.2.3  งำนตรวจสอบ ดแูล บ ำรงุรกัษำ อำคำรสถำนทีต่่ำง ๆใหอ้ยูใ่นสภำพแขง็แรง ปลอดภยั    
2.3 การจดัระบบบริหารราชการ 
     2.3.1 กำรจดัระบบบรหิำรใหเ้ป็นไปตำมมำตรฐำนส ำนกังำนเพื่อใหเ้ป็นส ำนกังำนที่ตน้แบบในดำ้น
กำรใหบ้รกิำร 
     2.3.2  งำนพฒันำคุณภำพกำรใหบ้รกิำร 
  1) วเิครำะหภ์ำรกจิ ก ำหนดกลุ่มผูร้บับรกิำรและผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี เพื่อตอบสนองควำม
ตอ้งกำรของผูร้บับรกิำรและผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีทีค่รอบคลุมทุกกลุ่ม 
  2) มชี่องทำงรบัฟังและรบัรูค้วำมตอ้งกำรของผูร้บับรกิำรและผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีเพื่อน ำมำ
ปรบัปรงุและเสนอรปูแบบกำรบรกิำรต่ำง ๆ โดยแสดงใหเ้หน็ถงึประสทิธภิำพของช่องทำงสื่อสำรดงักล่ำว 
  3) พฒันำระบบกำรรวบรวมและจดักำรขอ้รอ้งเรยีน/ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเห็น/ค ำชมเชย                       
โดยมกีำรก ำหนดผูร้บัผดิชอบ วเิครำะหเ์พื่อก ำหนดวธิกีำรและปรบัปรงุคุณภำพกำรใหบ้รกิำรเพื่อตอบสนอง
ควำมตอ้งกำรของผูร้บับรกิำรและผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีอยำ่งเหมำะสมและทนัท่วงที 
     2.3.3 งำนพฒันำองคก์ร 
  1) ศกึษำวเิครำะหข์อ้มลูกำรปฏบิตังิำน สภำพปัจจุบนัปัญหำและควำมตอ้งกำร ในกำรพฒันำ
องคก์รของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
  2) ก ำหนดแนวทำงพฒันำองคก์รใหค้รอบคลุม โครงสรำ้ง บุคคล กลยทุธแ์ละเทคโนโลยใีห้
สอดคลอ้งกบัสภำพปัญหำและควำมตอ้งกำรจ ำเป็นของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
  3) ด ำเนินกำรพฒันำบุคลำกรใหม้คีวำมรูค้วำมสำมำรถ เหมำะสมกบักำรปฏบิตังิำนตำม
โครงสรำ้ง กลยทุธ ์และเทคโนโลยทีีก่ ำหนด โดยเฉพำะควำมสำมำรถในกำรวเิครำะห ์วจิยัในกำรปฏบิตังิำน 
  4) ก ำหนดรปูแบบ กำรก ำกบั ตดิตำม ประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน ตำมแนวทำงกำรพฒันำ
องคก์รและหรอืบุคคลเป็นระยะ ๆ อยำ่งต่อเนื่องและสม ่ำเสมอ 
  5) น ำผลกำรประเมนิไปใชใ้นกำรปรบัปรงุกระบวนกำรปฏบิตังิำนและเทคโนโลยทีีใ่ชใ้นกร
ปฏบิตังิำนใหเ้หมำะสมอย่ำงมปีระสทิธภิำพ 
 2.4 งานมาตรการประหยดัพลงังาน 
  1) ศกึษำกฎหมำย ระเบยีบและแนวทำงปฏบิตัติำมมำตรกำรประหยดัพลงังำน 
  2) แต่งตัง้คณะท ำงำน ก ำหนดมำตรกำรในกำรลดกำรใชพ้ลงังำน 
  3) แจง้มำตรกำรใหบุ้คลำกรในส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่นเขต 1                
ถอืปฏบิตัติำมมำตรกำรอยำ่งเครง่ครดัและแจง้ใหโ้รงเรยีนในสงักดัถอืปฏบิตัติำมมำตรกำรเดยีวกนั                                   
ทัง้ก ำหนดใหร้ำยงำนผลกำรใชพ้ลงังำนในระบบ E-Report ภำยในวนัที ่25 ของทุกเดอืน 
  4) สรปุผลกำรใชพ้ลงังำนต่อ สพน.กระทรวงพลงังำนจงัหวดัขอนแก่น ในวนัที ่25 ของทุกเดอืน                     
  5) สรปุผลกำรใชพ้ลงังำน รำยงำนกระทรวงพลงังำนทุก 25 เดอืน 



 4 
 
 
 2.5  งานส่งเสริมการปฏิบติังานและงานพิเศษท่ีได้รบัมอบหมาย 
  2.5.1 งำนกจิกรรมเรำรกัขอนแก่นและงำนเทศกำลไหมประจ ำปีของจงัหวดัขอนแก่น 
  2.5.2 งำนส่งเสรมิสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มและงำนภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บั
มอบหมำย 
  2.5.3 งำนส่งเสรมิ ช่วยเหลอื สนบัสนุนกำรตอ้นรบัคณะผูบ้งัคบับญัชำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย            
  2.5.4 งำนขอควำมรว่มมอืจ ำหน่ำยสิง่ของจำกหน่วยงำน สถำนศกึษำและส่วนรำชกำร 
  2.5.5 รบัผดิชอบตดิตำมตวัชีว้ดัตำมนโยบำยเขตสุจรติ EB 2 
  2.5.6  กรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดม้อบให้ นางพณัณ์ชิตา  เดชอนันตพงศ ์ปฏบิตัิ
หน้ำทีแ่ทน  
3. นางพณัณ์ชิตา  เดชอนันตพงศ ์ ต าแหน่ง นักจดัการงานทัว่ไปช านาญการ (เลขท่ีต าแหน่ง อ3) 
    ปฏบิตัหิน้ำที ่หวัหน้ำงำนยำนพำหนะ และใหม้หีน้ำทีค่วบคุมก ำกบั ดแูล ส่งเสรมิ สนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนทุก
ภำรกจิงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร ทัง้ภำรกจิหลกัและภำรกจิรอง ภำรกจิสนบัสนุนและช่วยเหลอืภำรกจิพเิศษอื่นตำมที่
ไดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ ขอ้บงัคบัและแบบธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำร  ตำม
หลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่แีละเป็นผูร้บัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่ดงัต่อไปนี้ 
         3.1 งานช่วยอ านวยการ   
              3.1.1 งำนกำรมอบหมำยหน้ำทีก่ำรงำน จดัท ำค ำสัง่มอบหมำยงำนหน้ำทีก่ำรงำนเสนอผูบ้งัคบับญัชำ  
      3.1.2  งำนประชุมผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ 
      3.1.3  งำนประชุมประธำนกลุ่มเครอืขำ่ยสถำนศกึษำ 
      3.1.4  งำนประชุมภำยในส ำนกังำน  (ประชุมรอง ผอ.สพป./ผอ.กลุ่ม,หน่วย/ขำ้รำชกำร/ลกูจำ้งใน
สงักดั) 
      3.1.5  กำรประชุม Morning Talk 
      3.1.6  กำรประชุมรบัฟัง “พุธเชำ้ ขำ่วสพฐ.” 
      3.1.7  งำนกำรรบั – ส่งงำนในหน้ำทีร่ำชกำรของผูบ้งัคบับญัชำ     
         3.2 งานการจดัระบบบริหารราชการ 
      3.2.1  กำรควบคุมภำยใน   
       3.2.2 งำนกำรควบคุมทะเบยีนวนัลำและกำรมำปฏบิตังิำนขำ้รำชกำร/ลกูจำ้งส ำนกังำน 
 3.3  การเบิกจ่ายน ้ามนัเช้ือเพลิงรถยนต ์ 
           3.3.1  กำรขอเตมิน ้ำมนัรถยนต ์ ใหพ้นกังำนขบัรถแนบสมุนบนัทกึกำรใชร้ถยนตป์ระจ ำวนัแนบดว้ย 
       3.3.2  จดัท ำทะเบยีนควบคุมบตัรเตมิน ้ำมนัรถยนตร์ำชกำร 
     3.3.3  ตรวจสอบและควบคุมกำรของเตมิน ้ำมนัรถยนต ์ใหใ้ชเ้งนิงบประมำณจำกโครงกำรเป็นค่ำน ้ำมนั
เชือ้เพลงิรถยนต ์ กรณไีม่มเีงนิงบประมำณผูข้ออนุญำตตอ้งท ำบนัทกึขออนุญำตทุกครัง้ 

   3.3.4  หำ้มไมใ่หพ้นกังำนขบัรถยนต์น ำรถยนตไ์ปเตมิน ้ำมนัเพื่อเตรยีมควำมพรอ้มในกำรใหบ้รกิำร   
ยกเวน้ไดร้บัอนุญำตเป็นกรณี ๆ ไป  
    3.3.5  เรยีกคนืบตัรเตมิน ้ำมนัรถรำชกำร จำกผูถ้อืบตัรทุกครัง้ทีเ่สรจ็สิน้กำรใชง้ำน 
       3.3.6  เกบ็รกัษำบตัร และรหสัประจ ำบตัร (PIN Number) ในทีป่ลอดภยั 
      3.3.7  แจง้ระงบักำรใชบ้ตัร กรณบีตัรสญูหำยและรำยงำนหวัหน้ำหน่วยรำชกำรหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบ 
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อ ำนำจ เพื่อมหีนงัสอืแจง้สถำบนัผูอ้อกบตัรเตมิน ้ำมนัรถรำชกำรระงบักำรใชบ้ตัรอย่ำงเป็นทำงกำร 
      3.3.8  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของรำยกำรและค่ำใชจ้ำ่ยในกำรเตมิน ้ำมนัแต่ละครัง้  
      3.3.9  ตรวจสอบรำยกำรตำมใบแจง้ยอดกำรใชจ้่ำยบตัรเตมิน ้ำมนัรถรำชกำร (Statement of Fleet 
Card Account) ทีไ่ดร้บัจำกผูอ้อกบตัรเตมิน ้ำมนั 
     3.3.10 รวบรวมส่งเอกสำรใหฝ่้ำยกำรเงนิ เพื่อสรปุยอดเบกิจำ่ยเงนิ และส่งเบกิจ่ำยทีก่องคลงัตำม 
วนัและเวลำทีก่ ำหนด 
     3.4  งานส่งเสริมการปฏิบติังานและงานพิเศษท่ีได้รบัมอบหมาย 
           1)  งำนประสำนหน่วยงำน สถำนศกึษำเกีย่วกบันกัศกึษำฝึกประสบกำรณ์ 
                       2)  งำนส่งเสรมิ ช่วยเหลอื สนบัสนุนกำรตอ้นรบัคณะผูบ้งัคบับญัชำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
                    3)  งำนส่งเสรมิสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มและงำนภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย     
           4)  กำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของลกูจำ้งประจ ำ/ลกูจำ้งชัว่ครำว  
           5)  กำรรบันกัศกึษำฝึกงำน กำรควบคุมดแูล กำรนิเทศ กำรส่งตวันกัศกึษำกลบัสถำนศกึษำ 
 กำรตดิต่อประสำนงำนกบัสถำนศกึษำ 

           7)  จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/ปฏทินิกำรปฏบิตังิำนไวเ้ป็นคู่มอืกำรปฏบิตังิำน 
 8)  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้นางชโลทร  กองพนัธ ์ ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน   

4. นางนฤมล  น้อยวนั   ต าแหน่ง นักจดัการงานทัว่ไปช านาญการ (เลขท่ีต าแหน่ง อ4) 
    ใหม้หีน้ำทีส่่งเสรมิ สนบัสนุน ช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิในกลุ่มอ ำนวยกำร ทัง้ภำรกจิหลกั ภำรกจิ
รอง ภำรกจิเสรมิ และภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ ขอ้บงัคบั 
และแบบธรรมเนียมปฏบิตั ิของทำงรำชกำร ตำมหลกักำรบรหิำรกจิกำรบำ้นเมอืงทีด่ ีและเป็นผูร้บัผดิชอบใน
กำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่ดงัต่อไปนี้ 
 4.1 งานสารบรรณ 
                4.1.1 งำนรบั-ส่ง หนงัสอืรำชกำร 
                4.1.2 งำนกำรจดัเกบ็หนังสอืรำชกำรของสำรบรรณกลำง 
               43.1.3 งำนกำรท ำลำยหนงัสอืรำชกำร       
 4.2 งานการจดัระบบบริหารราชการ 
                4.2.1 งำนมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
                4.2.2 งำนกำรจดัท ำค ำรบัรองกำรปฏบิตัริำชกำร KRS 
 4..3  งำนส่งเสรมิกำรปฏบิตังิำนและงำนพเิศษทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
        1) งำนโครงกำรบรหิำรจดักำรเอกสำรส ำนกังำนดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิกส ์Smart OBEC 
        2) งำนส่งเสรมิ ช่วยเหลอื สนบัสนุนกำรตอ้นรบัคณะผูบ้งัคบับญัชำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
        3) จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/ปฏทินิกำรปฏบิตังิำนไวเ้ป็นคู่มอืกำรปฏบิตังิำน 
        4) งำนโครงกำร แผนงำน กจิกรรมพเิศษอื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
        5)  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้ นางชโลทร  กองพนัธ ์ ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
5. นางจนัทรฉ์าย  อรรถสาร   ต าแหน่งนักจดัการงานทัว่ไป ช านาญการ (เลขท่ีต าแหน่ง อ5)  
 ใหม้หีน้ำทีส่่งเสรมิ สนบัสนุน ช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป ทัง้ภำรกจิหลกั  
ภำรกจิรอง  ภำรกจิเสรมิ และภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ 
ขอ้บงัคบั และแบบ ธรรมเนียมปฏบิตั ิของทำงรำชกำร ตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่ ีและเป็นผูร้บัผดิชอบใน
กำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่ ดงัต่อไปนี้  
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     5.1  งานช่วยอ านวยการ 
  5.1.1 งำนทศันศกึษำดงูำน สพป./สถำนศกึษำในสงักดั 
  5.1.2 งำนสวสัดกิำรสวสัดภิำพครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำในส ำนกังำนและสถำนศกึษำ  
   5.1.3 งำนรฐัพธิ/ีรำชพธิ/ีงำนกจิกรรมวนัส ำคญั และงำนเทศกำล ประเพณ ีวฒันธรรม 
  5.1.4 งำนเกีย่วกบักำรจำ้งครชูำวต่ำงชำต ิโรงเรยีนในสงักดัของรฐับำล 

   5.1.5 งำนเทศกำล วฒันธรรม  ประเพณภีำยในส ำนกังำน  
   5.1.6  ส่งเสรมิ สนบัสนุน ประสำนงำน กำรตอ้นรบัผูบ้งัคบับญัชำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

           5.1.7 จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/ปฏทินิกำรปฏบิตังิำนไวเ้ป็นคู่มอืกำรปฏบิตังิำน 
5.1.8  กรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดม้อบหน้ำทีใ่ห ้ นางพณัณ์ชิตา  เดชอนันตพงศ ์ ปฏบิตัิ

หน้ำทีแ่ทน 
6. นางสจิุตร ์ ไชยโก  ต าแหน่งนักประชาสมัพนัธ ์ช านาญการพิเศษ (เลขท่ีต าแหน่ง อ6) 
    ปฏบิตัหิน้ำที ่หวัหน้ำงำนประชำสมัพนัธ ์ มหีน้ำทีส่่งเสรมิ สนบัสนุน ช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนใน
กลุ่มงำนประชำสมัพนัธ ์ทัง้ภำรกจิหลกั  ภำรกจิรอง ภำรกจิเสรมิ และภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ให้
เป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ ขอ้บงัคบัและแบบแผนธรรมเนียมปฏบิตั ิของทำงรำชกำร ตำมหลกักำรบรหิำร
บำ้นเมอืงทีด่แีละเป็นผูร้บัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที่   ดงัต่อไปนี้ 
 6.1 ควบคุมดแูลกำรปฏบิตังิำนของ เจำ้หน้ำทีใ่นกลุ่มงำนประชำสมัพนัธใ์หเ้ป็นไปตำมระเบยีบ
กฎหมำย ระเบยีบขอ้บงัคบั และธรรมเนียมของทำงรำชกำร 
 6.2 จดัท ำทะเบยีนเครอืข่ำยกำรประชำสมัพนัธท์ัง้เครอืข่ำยภำยในองคก์ร เครอืขำ่ยนอกองคก์ร 
เผยแพรใ่หส้มำชกิ ชมรม และประชำสมัพนัธส์ถำนศกึษำ น ำไปใชป้ระโยชน์ในกำรตดิต่อสื่อสำร 
 6.3 ก ำหนดบุคลำกรรบัผดิชอบกำรประสำนเครอืข่ำยประชำสมัพนัธ์ 
 6.4 จดัระบบกำรใหบ้รกิำรขอ้มลู ขำ่วสำร และผลงำนของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ และ
สถำนศกึษำในรปูแบบของจุลสำรข่ำว แผ่นปลวิขำ่วแจกรำยวนั เสยีงตำมสำย เวบ็ไซด ์อเีมลล ์ และระบบ EMS 
 6.5 ผลติวำรสำร “ครขูอนแก่น เขต 1” 
 6.6 กำรจดัท ำป้ำยประชำสมัพนัธ ์ตดิตัง้บรเิวณ ส ำนกังำนและป้ำยอื่น ๆ รวมทัง้กำรจดัซุม้เฉลมิพระเกยีรติ
ในโอกำสส ำคญั และจดัฉำกเวท,ี ปิดประกำศข่ำวโปสเตอร ์
 6.7 ด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ.ขอ้มลูขำ่วสำร ของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 ว่ำดว้ยกำรใหบ้รกิำรขอ้มลูขำ่วสำร
ทำงรำชกำร และระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรว่ำดว้ยกำรประชำสมัพนัธ ์และกำรใหข้ำ่วสำร พ.ศ.2548 
 6.8 บนัทกึภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว กจิกรรมต่ำง ๆ เพื่อเผยแพรป่ระชำสมัพนัธต์ำมเวบ็ไซต ์ 
 6.9 ด ำเนินกำรประชำสมัพนัธโ์ดยผ่ำนสื่อต่ำง ๆ และเครอืขำ่ยประชำสมัพนัธ์ 
 6.10 กำรจดัท ำป้ำยสถติขิอ้มลู แผนภูมกิำรบรหิำรและท ำเนียบขำ้รำชกำรในส ำนกังำน ตลอดจน
คณะกรรมกำรบรหิำรระดบัต่ำง ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
 6.11 ตดิตำมประเมนิผลกำรประชำสมัพนัธเ์พื่อทรำบถงึผลทีไ่ดร้บั น ำไปใชเ้ป็นขอ้มลูด ำเนินกำรปรบัปรุง 
พฒันำ และวำงแผนประชำสมัพนัธต่์อไป 
 6.12 ใหบ้รกิำร ขอ้มลู ขำ่วสำร เพื่อกำรประชำสมัพนัธต่์อสำธำรณชน 
 6.13 ด ำเนินกำรพมิพ ์ และจดัส่งข่ำวของหน่วยงำนใหส้ื่อมวลชนทอ้งถิน่ทุกแขนง 
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 6.14 ตอบรบัเอกสำรเพื่อกำรประชำสมัพนัธ ์และแจกเอกสำรใหโ้รงเรยีน 
 6.15 จดัท ำโครงกำรเสยีงตำมสำยเพื่อประชำสมัพนัธเ์ผยแพรข่่ำวสำรภำยในส ำนกังำน 
 6.16 งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  
 6.17  รบัผดิชอบตดิตำมตวัชีว้ดัตำมนโยบำยเขตสุจรติ EB 7 

6.18 กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้นางนฤมล  น้อยวนั  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
7.  นางสาวสุวิมล  ขลีุทรพัย ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธรุการ ช านาญงาน  เลขท่ีต าแหน่ง อ8                                                         
 มหีน้ำทีส่่งเสรมิ สนบัสนุน ช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป ทัง้ภำรกจิ 
หลกั ภำรกจิรอง ภำรกจิเสรมิ และภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ 
ขอ้บงัคบั  และแบบแผน  ธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำรตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่ ีและเป็นผูร้บัผดิชอบ 
ในกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่  ดงัต่อไปนี้  
   7.1  งานช่วยอ านวยการ 
 7.1.1  กำรตรวจสอบกลัน่กรองงำน   กลัน่กรองหรอืตรวจสอบงำนทีเ่ป็นงำนรอง หรอืงำนทีม่คีวำมยำก 
ปำนกลำง หรอืงำนทีส่ ัง่ตำมมตคิณะกรรมกำร หรอืงำนทีเ่กีย่วขอ้งกบับุคคลภำยนอก หรอืงำนทีม่อบหมำยให้ 
เจำ้หน้ำทีร่ะดบักลำงในส ำนักงำนเขตพืน้ที ่เป็นเจำ้ของเรือ่งและปฏิบตังิำนธุรกำรเพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 
  7.1.2  งำนเลขำนุกำรผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย(นำยรงัสฤษฏิ ์ ธนะภมูิ
ชยั) 
       1)  น ำโปรแกรมปฏบิตักิำรดำ้นเอกสำรมำใชก้ำรออกแบบบญัช ี  ควบคุมก ำหนดกำรปฏบิตังิำน
ก ำหนดกำรประชุม  และก ำหนดนดัหมำยของผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำให้สำมำรถตรวจสอบและ
รำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ของผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำไดอ้ย่ำงรวดเรว็ ประหยดัเวลำและก ำลงังำน 
                    2)  กำรเตรยีมเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งกำรปฏบิตังิำนทีน่ัดหมำย 
                    3)  กำรจดัเจำ้หน้ำทีไ่ปรว่มปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย 
                    4)  กำรยมื/ส่งใช/้เบกิเงนิค่ำใชจ้่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรหรอืปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย 
        5)  กำรเตรยีมยำนพำหนะ บตัรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดนิทำงไปรำชกำรหรอืไป 
ปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย และอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง                               
       6)  ตรวจสอบ กลัน่กรอง ล ำดบังำนเพื่อน ำเสนอผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำพจิำรณำ 
       7)  ตดิต่อประสำนกำรปฏบิตังิำนและนดัหมำยกบัหน่วยงำนหรอืบุคลำกรทีเ่กี่ยวขอ้ง  ทัง้ภำยใน 
และภำยนอกส ำนกังำนตำมทีผู่บ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ  มอบหมำย 
   8)  งำนกำรรบั-ส่ง โทรสำร 
   9)  ค ำสัง่แต่งตัง้ผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำเป็นคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนอื่นๆ 
                  10)  กำรเบกิจำ่ยวสัดุ อุปกรณ์เพื่อใชใ้นกำรปฏบิตังิำนธุรกำร 
 7.2  งำนอำคำรสถำนที ่
      ดแูลรบัผดิชอบท ำควำมสะอำดในส่วนทีเ่ป็นบรเิวณหอ้ง ผอ.เขต /รองผอ.เขต หอ้งรบัรองและบรเิวณ
ระเบยีงหน้ำหอ้ง ผอ.เขต ดำ้นนอก 
     7.3  งานการประสานงาน   
              7.3.1 งำนประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
      7.3.2 งำนส่งเสรมิกำรปฏบิตังิำนและงำนพเิศษทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
       1) งำนประชำสมัพนัธ ์ตอ้นรบั อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผูม้ำตดิต่อรำชกำรกบัผูบ้งัคบับญัชำ 
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                   2) ส่งเสรมิ สนบัสนุน ประสำนงำน กำรตอ้นรบัผูบ้งัคบับญัชำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
                   3) งำนจดัหำของทีร่ะลกึ กระเชำ้อวยพรเนื่องในโอกำสพเิศษต่ำง ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
                   4) งำนส่งเสรมิสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มและงำนภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

        5) งำนเวยีนหนงัสอืเวยีน ระเบยีบ กฎ ขอ้บงัคบัและเชญิรว่มงำนฌำปนกจิสงเครำะห์ 
         6) งำนขออนุมตั ิอนุญำตใชล้ำยมอืชื่อลงในเกยีรตบิตัรและหรอืโล่เกยีรตยิศ 
         7) กำรเวยีนหนงัสอืรำชกำรในส่วนทีไ่มไ่ดอ้ยูใ่นควำมรบัผดิชอบของใครในกลุ่มอ ำนวยกำร  
         8)  งำนทีไ่มม่กีลุ่มงำนใดรบัผดิชอบ    
                  9) กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้ นางสาวจฑุารตัน์  ภตู้องใจ  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
 

************************** 
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               รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่ก าหนดหน้าท่ีรบัผิดชอบของลูกจ้างประจ าและลกูจ้างชัว่คราว 
                                  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
                                 ค าสัง่ท่ี   32/2561  ลงวนัท่ี  25  มกราคม  พ.ศ. 2561 
                                                        ****************** 
1. นายบญุเลิศ  ไพราม  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง ช่างไม้ ระดบั 4   เป็นผูป้ฏบิตังิำนหลกั 
             ใหม้หีน้ำทีป่ฏบิตังิำนเป็นช่ำงไมแ้ละงำนอำคำรสถำนทีแ่ละเป็นพนกังำนขบัรถยนต ์ตลอดจนกำร
ปฏบิตังิำน 
ในดำ้นต่ำงๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำร
และใหร้บัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ  ดงันี้ 
     1.1  งานยานพาหนะ 
             1.1.1  กำรเกบ็รกัษำและเป็นพนกังำนขบัรถยนตป์ระจ ำ รถยนตต์ูโ้ตโยตำ้ หมำยเลขทะเบยีน นข 
6889 ขอนแก่น  รถยนตเ์ก๋งโตโยตำ้ หมำยเลขทะเบยีน กจ 1523 ขอนแก่น และรถยนตต์ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
           1.1.2  บนัทกึกำรใชร้ถยนตใ์นกำรเดนิทำงทุกครัง้ (สมดุประจ ำรถยนต์) 

   1.1.4  ตรวจสอบและรำยงำนสภำพรถยนตเ์พื่อเสนอขอซ่อม บ ำรงุรกัษำ ต่อทะเบยีนและ                   
ต่อประกนัภยัรถยนตท์ีร่บัผดิชอบ 
     1.1.5  บนัทกึกำรขออนุญำตเบกิจ่ำยน ้ำมนัเชือ้เพลงิและหล่อลื่น เพื่อใชก้บัรถยนตท์ีร่บัผดิชอบ 
    1.1.6  หำ้มมอบกุญแจรถยนต ์หรอืรถยนตใ์หก้บัผูไ้ม่มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ยกเวน้ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำย
เท่ำนัน้  
             1.1.7  หำ้มน ำน ำรถยนตข์องส ำนกังำนออกนอกส ำนกังำนโดยไมไ่ดร้บัอนุญำต   
             1.1.8  รถยนตท์ีอ่ยูใ่นหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบตอ้งน ำมำจอดเกบ็รกัษำไวใ้นส ำนกังำน ยกเวน้กำรไป
รำชกำรหรอืมเีหตุจ ำเป็นตอ้งไดร้บัอนุญำตจำกผูบ้งัคบับญัชำเท่ำนัน้    
     1.1.9  กรณรีถยนตท์ีไ่ดร้บัควำมเสยีหำยหรอืประสบอุบตัเิหตุจำกกำรเกบ็รกัษำหรอืน ำไปใชง้ำน 
ใหร้ำยงำนผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัในทนัทใีหท้รำบในทนัที 
     1.1.10  ใหถ้อืปฏบิตัแิละด ำเนินกำรตำมระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยรถรำชกำร พ.ศ. 2523                         
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิทุกฉบบั และกฎหมำยและระเบยีบว่ำดว้ยกำรจรำจร อยำ่งเครง่ครดั 
2.  นายมิตร  ทองยศ  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง ช่างปนู ระดบั 4  เป็นผูป้ฏบิตังิำนหลกั  
     นายนพดล  กองไชยสงค ์  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง ช่างสี ระดบั 4   เป็นผูป้ฏบิตังิำนรอง 
   ใหม้หีน้ำทีป่ฏบิตังิำนในต ำแหน่งช่ำงสแีละงำนอำคำรสถำนทีแ่ละเป็นพนกังำนขบัรถยนต ์ตลอดจนกำร
ปฏบิตังิำนในดำ้นต่ำงๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่  แบบธรรมเนียมของ
ทำงรำชกำร และใหร้บัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้  
     2.1  งำนยำนพำหนะ 
               กำรเกบ็รกัษำและเป็นพนกังำนขบัรถยนต์ประจ ำ รถยนตต์ูโ้ตโยตำ้ หมำยเลขทะเบยีน  นข
..............      
 ขอนแก่น และรถยนตต์ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
     2.2  งำนอำคำรสถำนที ่ดแูลควำมสะอำด   ตดัตกแต่งไมด้อกไมป้ระดบับรเิวณรัว้ดำ้นหน้ำส ำนกังำนฯ/เป็น
ผูช้่วยท ำควำมสะอำด ลำนบำรม/ีลำนจอดรถหลงัอำคำรนิเทศ/ลำนกำระเวก 
     2.3 ใหป้ฏบิตัหิน้ำทีเ่ป็นช่ำงส ี และงำนอำคำรสถำนทีต่ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย   
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     2.4  งำนอื่น ๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
     2.5  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้ นายนพดล  กองไชยสงค ์  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
3.  นายนพดล  กองไชยสงค ์ ลกูจ้างประจ า ต าแหน่งช่างสี 4    เป็นผูป้ฏบิตังิำนหลกั 
     นายมิตร  ทองยศ   ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง ช่างปนู ระดบั 4  เป็นผูป้ฏบิตังิำนรอง  
         ใหม้หีน้ำทีป่ฏบิตัเิป็นพนกังำนขบัรถยนต ์และงำนในหมวดอำคำรสถำนทีต่ลอดจนกำรปฏบิตังิำนใน
ดำ้นต่ำง ๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำรและ
ใหร้บัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้  
       3.1  งานยานพาหนะ 
              กำรเกบ็รกัษำและเป็นพนกังำนขบัรถยนตป์ระจ ำ รถยนตต์ูโ้ตโยตำ้ หมำยเลขทะเบยีน นข 5779 
ขอนแก่น และรถยนตต์ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
      3.2  งานอาคารสถานท่ี  รบัผดิชอบเกบ็กวำดท ำควำมสะอำดถนนลำนบำรมดีำ้นหลงัอำคำร 1/เป็นผูช้่วย
ท ำควำมสะอำดลำนจอดรถหลงัอำคำร 2/ท ำควำมสะอำดรำงระบำยน ้ำ (ยกเวน้รำงระบำยน ้ำทีอ่ยูต่ดิกบัทีร่บัรอง
ผูม้ำตดิต่องำนดำ้นหลงัอำคำร 1) ประดบัตกแต่งตน้ไมใ้ตต้น้บำรม ี ตน้กลว้ยไม ้ 
       3.3  งำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
       3.4  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้นายมิตร  ทองยศ  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
4.  นายชยัยา  น้อยเลก็  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง ช่างปนู ระดบั  4  เป็นผูป้ฏบิตังิำนหลกั 
    นายแสวง  ปทุมวนั  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง ช่างปนู ระดบั 4  เป็นผูป้ฏบิตังิำนรอง 

ใหม้หีน้ำทีป่ฏบิตังิำนช่ำงปนูและทุกภำรกจิงำนในหมวดอำคำรสถำนทีต่ลอดจนกำรปฏบิตังิำน ในดำ้น
ต่ำงๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำร และให้
รบัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้  
       4.1  งานยานพาหนะ 
              กำรเกบ็รกัษำและเป็นพนกังำนขบัรถยนตป์ระจ ำ รถยนตต์ูโ้ตโยตำ้  หมำยเลขทะเบยีน  นข 2707 
ขอนแก่น และรถยนตต์ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
       4.2 งำนอำคำรสถำนที ่
  1) บ ำรงุ  รกัษำ  พฒันำ  ประดบัตกแต่ง  พรวนดนิ  ใสปุ๋ ย  ก ำจดัวชัพชื  สวนหยอ่ม และตน้ไม้ 
รมิระเบยีงดำ้นหน้ำอำคำร 2  พรอ้มรดน ้ำตน้ไมว้นัทุกวนั      
              2)  บ ำรงุ  รกัษำ  พฒันำ  ประดบั  ตกแต่ง  พรวนดนิ  ใสปุ๋ ย  ก ำจดัวชัพชื  สวนหยอ่มและตน้ไม้
สวนหยอ่มหน้ำอำคำร  2  และสวนหยอ่มดำ้นขำ้งอำคำร 2 ดำ้นทศิตะวนัตก        
    3) บ ำรงุ  รกัษำ  พฒันำ  ประดบั  ตกแต่ง  พรวนดนิ  ใสปุ๋ ย  ก ำจดัวชัพชื  สวนหยอ่มและตน้ไม้
สวนหยอ่ม สวนหนิหลงัอำคำร  1          
             4)  ใหร้บัผดิชอบในกำรพฒันำซ่อมแซมงำนอำคำรสถำนทีต่ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
    5)  รว่มปฏบิตังิำนท ำควำมสะอำดบ่อน ้ำตก บ่อน ้ำพุ สวนหยอ่มหน้ำอำคำร 1 รว่มกบั  
นายปิยวฒัน์  ติวเฮือง  หรอืตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ 
    6)  งำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย   
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5. นายแสวง  ประทุมวนั  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง ช่างปนู ระดบั 4  เป็นผูป้ฏบิตังิำนหลกั   
   นายชยัยา  น้อยเลก็  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง ช่างปนู ระดบั 4  ปฏบิตังิำนรอง 
      ใหป้ฏบิตัหิน้ำทีง่ำนช่ำงปนูและทุกภำรกจิงำนในหมวดอำคำรสถำนทีแ่ละยำนยนต ์ตลอดจนกำร
ปฏบิตังิำนในดำ้นต่ำง ๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ  กฎหมำย  ค ำสัง่  แบบธรรมเนียมของ
ทำงรำชกำรและใหร้บัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้ 
      5.1   งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
 1)   มหีน้ำทีป่ระสำนงำน  ดแูล  ตดิตำม กำรปฏบิตังิำนในดำ้นอำคำรสถำนทีข่องผูท้ีไ่ดร้บับอบหมำย 
ใหเ้ป็นไปดว้ยควำมเรยีบรอ้ย กรณไีม่มผีูป้ฏบิตังิำนใหป้ระสำนลกูจำ้งประจ ำหรอืลกูจำ้งชัว่ครำว ไปช่วย
ปฏบิตังิำนแทน 
          2)  ใหป้ฏบิตัหิน้ำทีใ่นต ำแหน่ง  ช่ำงปนู 4  หรอืตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
  3)  ควบคุมดแูลกำรใชห้อประชุม  72 ปี  ดร.ประภำ  ภกัดิโ์พธิ ์   
          4)  กำรซ่อมแซมอำคำรสถำน น ้ำประปำ  ไฟฟ้ำ ถนน สอีำคำร ทัง้หมด 
  5)  รำยงำนขอจดัซือ้จดัจำ้ง  และกำรขอซ่อมแซมงำนอำคำรสถำนที ่กำรขอก ำจดัสิง่ปฏกิูล 
          6) จดัเกบ็ ดแูลรกัษำ ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ เครือ่งมอืช่ำงใหอ้ยูใ่นสภำพใชง้ำนไดด้แีละเป็นระบบ   
โดยจดัท ำทะเบยีนคุม้ใหเ้รยีบรอ้ย 
 7)  กำรเบกิจ่ำยวสัดุอุปกรณ์ทีใ่ชใ้นกำรท ำควำมสะอำด กำรก่อสรำ้งซ่อมแซมและต่อเตมิ   
 8)  ท ำควำมสะอำดบรเิวณพืน้  โต๊ะ เกำ้อีห้ลงัอำคำร 1  
           9) งำนอื่นๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
       5.2  งานยานพาหนะ  
             กำรเกบ็รกัษำและใหเ้ป็นพนักงำนขบัรถยนตป์ระจ ำรถยนตห์มำยเลขทะเบยีน บล 7290  ขอนแก่น/ 
บษ 6091 ขอนแก่น และรถยนตต์ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
       5.3  กำร Copy Print เอกสำร 
       5.4  งำนอื่นๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
       5.5  ประสำนงำนเจำ้หน้ำทีร่ว่มท ำควำมสะอำดบ่อน ้ำตก บ่อน ้ำพุ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ  
       5.6  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้ นายไชยา  น้อยเลก็  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
6.  นายปฏิพฒัน์  ศรีแก้ว  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานพิมพ ์ระดบั 3   
    นายสิรพงศ ์ ลทัธิวรรณ  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานพิมพ ์ระดบั 3   
        ใหม้หีน้ำทีส่่งเสรมิ  สนบัสนุน  ช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป ทัง้ภำรกจิ
หลกั  ภำรกจิรอง  ภำรกจิเสรมิ  และภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ 
ขอ้บงัคบั  และแบบธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำร  ตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่แีละเป็นผูร้บัผดิชอบใน
กำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่ ดงัต่อไปนี้  
      6.1 งานยานพาหนะ 
             6.1.1  เป็นผูป้ระสำนงำนฝ่ำยยำนพำหนะ ดงันี้  
         1)  รบัจอง  จดัตำรำงกำรขอใชร้ถยนต์   บนัทกึรำยละเอยีดขอ้มลูกำรขออนุญำตใชร้ถยนต ์

             2) ใหม้กีำรลงชื่อรบั – ส่ง  กุญแจรถยนตก์บัเจำ้หน้ำทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมำยทุกวนั 
ยกเวน้กำรไปรำชกำรทีไ่มส่ำมำรถกลบัมำทนัก่อนเวลำเลกิงำนหรอืไปรำชกำรในต่ำงจงัหวดัหลำยวนั  
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                    3)  ตรวจสอบกำรขออนุญำตใชร้ถยนตข์องทำงรำชกำรของบุคลำกรในสงักดั ใหใ้ชเ้งนิ
งบประมำณจำกโครงกำรเตมิน ้ำมนัรถยนต ์กรณไีมม่เีงนิงบประมำณใหบ้นัทกึขออนุมตัใิชน้ ้ำมนัของส ำนกังำน
เขตืน้ทีก่ำรศกึษำเป็นครัง้ ๆ ไป  
     4)  ใหม้สีมดุบนัทกึกำรใชร้ถยนตป์ระจ ำรถยนตท์ุกคนั   
                    5)  ใหม้บีนัทกึกำรใชร้ถยนตท์ุกวนั  และลงนำมรบัรองโดยผูข้อใชร้ถยนตแ์ละผูค้วบคุมดแูลฝ่ำย
ยำนพำหนะ 
     6)  ด ำเนินกำรต่อทะเบยีนรถยนต ์กำรจดัท ำประกนัภยั ควบคุมและบนัทกึประวตักิำรใช ้จดัเกบ็
เอกสำรเกีย่วกบัรถยนตท์ัง้หมดของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
     7) จดัท ำบญัชรีถยนตข์องส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น  เขต  1 ทัง้หมด 
จดัท ำรำยงำนประจ ำเดอืน – ปี 
    6.1.2  กำรเกบ็รกัษำและเป็นพนกังำนขบัรถยนต ์หมำยทะเบยีน  นข 1971/ ม 6253 ขอนแก่น 
           1) บนัทกึกำรใชร้ถยนตใ์นกำรเดนิทำงทุกครัง้ (สมดุประจ ำรถยนต)์ 
                    2) ดแูลรกัษำ ท ำควำมสะอำดรถยนตเ์ป็นประจ ำทุกวนัตลอดเวลำ      

          3) ตรวจสอบและรำยงำนสภำพรถยนตเ์พื่อเสนอขอซ่อม บ ำรงุรกัษำ ต่อทะเบยีนและ ต่อ
ประกนัภยัรถยนตท์ีร่บัผดิชอบ 
            4) บนัทกึกำรขออนุญำตเบกิจ่ำยน ้ำมนัเชือ้เพลงิและหล่อลื่น เพื่อใชก้บัรถยนตท์ีร่บัผดิชอบ 
           5)  หำ้มมอบกุญแจรถยนต ์หรอืรถยนตใ์หก้บัผูไ้มม่หีน้ำทีร่บัผดิชอบ ยกเวน้ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำย
เท่ำนัน้  
                     6) หำ้มน ำน ำรถยนตข์องส ำนกังำนออกนอกส ำนกังำนโดยไมไ่ดร้บัอนุญำต   
                     7) รถยนตท์ีอ่ยูใ่นหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบตอ้งน ำมำจอดเกบ็รกัษำไวใ้นส ำนกังำน  ยกเวน้กำร
ไปรำชกำรหรอืมเีหตุจ ำเป็นตอ้งไดร้บัอนุญำตจำกผูบ้งัคบับญัชำเท่ำนัน้    
              8) กรณรีถยนตท์ีไ่ดร้บัควำมเสยีหำยหรอืประสบอุบตัเิหตุจำกกำรเกบ็รกัษำหรอืน ำไปใชง้ำน ให้
รำยงำนผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัในทนัทใีหท้รำบในทนัที 
              9) ใหถ้อืปฏบิตัแิละด ำเนินกำรตำมระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยรถรำชกำร พ.ศ. 2523                         
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิทุกฉบบัอยำ่งเครง่ครดั 
       6.2  งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
              1)  ท ำหน้ำทีป่ระสำนงำนรบัมอบงำนจำกผูบ้งัคบับญัชำแจง้ผูเ้กี่ยวขอ้งไดท้รำบและปฏบิตัิ 
     2)  ส ำรวจอำคำร  สถำนที ่ น ้ำประปำ  ไฟฟ้ำ  ทุกวนั  หำกพบจดุทีช่ ำรดุเสยีหำย  ใหแ้จง้ 
ผูป้ระสำนงำนฝ่ำยอำคำรสถำนทีด่ ำเนินกำรปรบัปรงุซ่อมแซมแกไ้ขในทนัท ี  
     3)  งำนกำรปรบัปรุงซ่อมแซมหรอืจดัท ำป้ำยหรอืบอรด์ประชำสมัพนัธข์องส ำนักงำนทุกอำคำร 
    4)  งำนศลิปะ ตกแต่งอำคำรสถำนที ่ 
      5)  บนัทกึกำรรำยงำนขอซ่อมแซมงำนอำคำร  ประปำ  ไฟฟ้ำ  หอ้งน ้ำหอ้งสว้ม  สุขภณัฑ ์  
หรอืงำนต่ำง ๆ  เกีย่วกบัอำคำรสถำนที่ 
  6)  รบัผดิชอบดแูลท ำควำมสะอำดอำคำร 1 ชัน้ 3  
    7)  รบัผดิชอบ ดแูลรกัษำ รดน ้ำ พรวนดนิ กำรท ำควำมสะอำดสวนหยอ่มดำ้นหน้ำอำคำร 1  
เป็นผูช้่วยท ำควำมสะอำด โรงจอดรถหลงัอำคำร 3 (ตกึนิเทศ) และโรงจอดรถลำนบำรม ี 
 
 
        6.3  งานอ่ืนๆ  ท่ีได้รบัมอบหมาย 
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                  1)  งำนส่งเสรมิกำรปฏบิตังิำนและงำนพเิศษทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
      2)  งำนประชำสมัพนัธ ์ตอ้นรบั อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผูม้ำตดิต่อรำชกำรกบัผูบ้งัคบับญัชำ 
       3)  ส่งเสรมิ สนบัสนุน ประสำนงำน กำรตอ้นรบัผูบ้งัคบับญัชำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย               
    4)  งำนส่งเสรมิสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มและงำนภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
           5)  จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/ปฏทินิกำรปฏบิตังิำนไวเ้ป็นคู่มอืกำรปฏบิตังิำน 
          6)  งำนส่งหนงัสอืไปรษณยี ์
          7)  งำนบรกิำรในกลุ่มบรหิำรงำนกำรเงนิและสนิทรพัย ์ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูอ้ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรงำนกำรเงนิและสนิทรพัย ์
           8)  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดม้อบให ้ นายสิรพงษ์  ลทัธิวรรณ  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
7.  นายสิรพงศ ์ ลทัธิวรรณ  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานธรุการ ระดบั 4   เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีห่ลกั 
    นายปฏิพฒัน์ ศรีแก้ว  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานพิมพ ์ระดบั 3   เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีร่อง   
         ใหม้หีน้ำทีใ่นต ำแหน่งพนกังำนธุรกำร งำนกำรตดิต่อประสำนงำน ตลอดจนกำรปฏบิตังิำนในดำ้นต่ำง 
ๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำรและให้
รบัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้ 
 7.1  งานอาคารสถานท่ี 
        1) รบัผดิชอบ ดแูลรกัษำ รดน ้ำ พรวนดนิ กำรท ำควำมสะอำดสวนหยอ่มดำ้นขำ้งและดำ้นหลงั  
อำคำร 3 (ตกึนิเทศ) เป็นผูช้่วยท ำควำมสะอำด โรงจอดรถหลงัอำคำร 3 (ตกึนิเทศ) และโรงจอดรถลำนกำระเวก 
       2)  ดแูล ท ำควำมสะอำดอำคำรศกึษำนิเทศก์  น ำขยะในหอ้งปฏบิตังิำนของเจำ้หน้ำทีไ่ปทิง้ในที่
เกบ็ขยะ 
     3)  เปิด – ปิด หอ้งท ำงำน และเครือ่งใชไ้ฟฟ้ำใหเ้ป็นไปตำมมำตรกำรประหยดัไฟฟ้ำของ
ส ำนกังำน  
                4)  ท ำควำมสะอำดหอ้ง รอง ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 1 และหอ้ง ผอ.กลุม่ ทุกวนั 
          7.2  งานยานพาหนะ ใหเ้ป็นพนกังำนขบัรถยนตต์ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย (กำรใชร้ถยนตใ์หถ้อืปฏบิตัแิละ
ด ำเนินกำรตำมระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยรถรำชกำร พ.ศ. 2523 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิทุกฉบบัและ
กฎหมำยหรอืระเบยีบว่ำดว้ยกำรจรำจร อยำ่งเครง่ครดั) 
 7.3 งำนโสตทศันูปกรณ์ในหอ้งประชุม  ดร.มงักร – ดร.ประภำ  ภกัดิโ์พธิ ์ อำคำร 1  ชัน้  3 /เป็นผู้
ช่วยงำนโสตทศันูปกรณ์หอ้งประชุม 72 ปี ดร.ประภำ ภกัดิโ์พธิ ์และทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
  7.4 ใหป้ฏบิตัหิน้ำทีเ่ป็นพนักงำนธุรกำร ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย จำกกลุ่มนิเทศตดิตำมและประเมนิผล
กำรจดักำรศกึษำ  
         7.5  กำร Copy Print เอกสำร 
                   1) ใหเ้ป็นผูช้ว่ยผูด้แูลรบัผดิชอบเครือ่ง Copy Print ในกรณี นำยแสวง ประทมุวนั ไมส่ำมำรถปฏบิตัิ
หน้ำทีไ่ด ้

       2) ใหร้บัผดิชอบงำนพมิพส์ ำเนำเอกสำร ออฟเซท็ เยบ็กระดำษ ตดักระดำษ เขำ้เล่ม  
บ ำรงุรกัษำและท ำควำมสะอำดเครือ่งพมิพส์ ำเนำ(COPY PRINT)รวมทัง้เสนอรำยงำนซ่อมบ ำรงุ ใหอ้ยูใ่นสภำพ
ทีพ่รอ้มใชง้ำน 
                 3)  เบกิกระดำษ วสัดุอุปกรณ์ทีใ่ชก้บัเครื่องพมิพส์ ำเนำ (COPY  PRINT) รวมทัง้ควบคุม ก ำกบั 
และเกบ็รกัษำกระดำษ วสัดุอุปกรณ์ ทีเ่หลอืไวใ้ชป้ระจ ำวนั 
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           7.6  งำนอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย                
            7.7  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้นายปฏิพฒัน์ ศรีแก้ว ต ำแหน่งพนกังำนพมิพด์ดี3 ปฏบิตัหิน้ำที่
แทน 
8.  นางสาว จฑุารตัน์  ภตู้องใจ  ลูกจ้างชัว่คราว  ต าแหน่ง ธรุการ                                                       
    มหีน้ำทีส่่งเสรมิ สนบัสนุน ช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป ทัง้ภำรกจิ 
หลกั ภำรกจิรอง ภำรกจิเสรมิ และภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ 
ขอ้บงัคบั  และแบบแผน  ธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำรตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่ ีและเป็นผูร้บัผดิชอบ 
ในกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่  ดงัต่อไปนี้  
   8.1  งานช่วยอ านวยการ 
     8.1.1  กำรตรวจสอบกลัน่กรองงำน   กลัน่กรองหรอืตรวจสอบงำนทีเ่ป็นงำนรอง หรอืงำนทีม่คีวำมยำก 
ปำนกลำง หรอืงำนทีส่ ัง่ตำมมตคิณะกรรมกำร หรอืงำนทีเ่กีย่วขอ้งกบับุคคลภำยนอก หรอืงำนทีม่อบหมำยให้ 
เจำ้หน้ำทีร่ะดบักลำงในส ำนักงำนเขตพืน้ที ่เป็นเจำ้ของเรือ่งและปฏบิตั ิเพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชำ (ผอ.สพป.ขก.1)   
     8.1.2  งำนเลขำนุกำรผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
       1)  น ำโปรแกรมปฏบิตักิำรดำ้นเอกสำรมำใชก้ำรออกแบบบญัช ี  ควบคุมก ำหนดกำรปฏบิตังิำน
ก ำหนดกำรประชุม  และก ำหนดนดัหมำยของผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำใหส้ำมำรถตรวจสอบและ
รำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ของผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำไดอ้ย่ำงรวดเรว็ ประหยดัเวลำและก ำลงังำน 
                    2)  กำรเตรยีมเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งกำรปฏบิตังิำนทีน่ัดหมำย 
                    3)  กำรจดัเจำ้หน้ำทีไ่ปรว่มปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย 
                    4)  กำรยมื/ส่งใช/้เบกิเงนิค่ำใชจ้่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรหรอืปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย 
        5)  กำรเตรยีมยำนพำหนะ บตัรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดนิทำงไปรำชกำรหรอืไป 
ปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย และอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง                               
       6)  ตรวจสอบ กลัน่กรอง ล ำดบังำนเพื่อน ำเสนอผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำพจิำรณำ 
       7)   ตดิต่อประสำนกำรปฏบิตังิำนและนดัหมำยกบัหน่วยงำนหรอืบุคลำกรทีเ่กี่ยวขอ้ง  ทัง้ภำยใน 
และภำยนอกส ำนกังำนตำมทีผู่บ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ  มอบหมำย 
   8)  งำนกำรรบั-ส่ง โทรสำร 
   9)  งำนหน่วยงำน/สถำนศกึษำขอเชญิผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประชุม  
     10)  ค ำสัง่แต่งตัง้ผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำเป็นคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนอื่นๆ 
                  11)  รำยงำนกำรไปรำชกำรของ ผอ.สพป.ขก.เขต 1 
                  12)  กำรเบกิจำ่ยเงนิสวสัดกิำร สพป.ขก.เขต 1 
     8.2  งานการประสานงาน   
              8.2.1 งำนประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
       8.2.2 งำนส่งเสรมิกำรปฏบิตังิำนและงำนพเิศษทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
      1) งำนประชำสมัพนัธ ์ตอ้นรบั อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผูม้ำตดิต่อรำชกำรกบัผูบ้งัคบับญัชำ 
                   2) ส่งเสรมิ สนบัสนุน ประสำนงำน กำรตอ้นรบัผูบ้งัคบับญัชำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
                   3) งำนจดัหำของทีร่ะลกึ กระเชำ้อวยพรเนื่องในโอกำสพเิศษต่ำง ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
                   4) งำนส่งเสรมิสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มและงำนภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย              
      5) กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้ นางสาวสวิุมล  ขลีุทรพัย ์ เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
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 8.3  งานอาคารสถานท่ี 
      ดแูลรบัผดิชอบท ำควำมสะอำดในส่วนทีเ่ป็นบรเิวณหอ้ง ผอ.เขต /รองผอ.เขต และบรเิวณระเบยีง
หน้ำหอ้ง ผอ.เขต ดำ้นนอก 
9.  นายธงชยั  กลัยา   ลกูจ้างชัว่คราว  ต าแหน่ง ธรุการ                                                      
     มหีน้ำทีส่่งเสรมิ สนบัสนุน ช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป ทัง้
ภำรกจิ 
หลกั ภำรกจิรอง ภำรกจิเสรมิ และภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ 
ขอ้บงัคบั  และแบบแผน  ธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำรตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่ ีและเป็นผูร้บัผดิชอบ 
ในกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่  ดงัต่อไปนี้  
   9.1  งานช่วยอ านวยการ 
      9.1.1  กำรตรวจสอบกลัน่กรองงำน   กลัน่กรองหรอืตรวจสอบงำนทีเ่ป็นงำนรอง หรอืงำนทีม่คีวำมยำก 
ปำนกลำง หรอืงำนทีส่ ัง่ตำมมตคิณะกรรมกำร หรอืงำนทีเ่กีย่วขอ้งกบับุคคลภำยนอก หรอืงำนทีม่อบหมำยให้ 
เจำ้หน้ำทีร่ะดบักลำงในส ำนักงำนเขตพืน้ที ่เป็นเจำ้ของเรือ่งและปฏบิตั ิเพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชำ (ผอ.สพป.ขก.1)   
     9.1.2  งำนเลขำนุกำรผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
       1)  น ำโปรแกรมปฏบิตักิำรดำ้นเอกสำรมำใชก้ำรออกแบบบญัช ี  ควบคุมก ำหนดกำรปฏบิตังิำน
ก ำหนดกำรประชุม  และก ำหนดนดัหมำยของผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำใหส้ำมำรถตรวจสอบและ
รำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ของผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำไดอ้ย่ำงรวดเรว็ ประหยดัเวลำและก ำลงังำน 
                    2)  กำรเตรยีมเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งกำรปฏบิตังิำนทีน่ัดหมำย 
                    3)  กำรจดัเจำ้หน้ำทีไ่ปรว่มปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย 
                    4)  กำรยมื/ส่งใช/้เบกิเงนิค่ำใชจ้่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรหรอืปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย 
        5)  กำรเตรยีมยำนพำหนะ บตัรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดนิทำงไปรำชกำรหรอืไป 
ปฏบิตังิำนตำมทีน่ดัหมำย และอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง                               
       6)  ตรวจสอบ กลัน่กรอง ล ำดบังำนเพื่อน ำเสนอผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำพจิำรณำ 
       7)   ตดิต่อประสำนกำรปฏบิตังิำนและนดัหมำยกบัหน่วยงำนหรอืบุคลำกรทีเ่กี่ยวขอ้ง  ทัง้ภำยใน 
และภำยนอกส ำนกังำนตำมทีผู่บ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ  มอบหมำย 
   8)  งำนกำรรบั-ส่ง โทรสำร 
   9)  งำนหน่วยงำน/สถำนศกึษำขอเชญิผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประชุม  
     10)  ค ำสัง่แต่งตัง้ผูบ้รหิำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำเป็นคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนอื่นๆ 
                  11)  รำยงำนกำรไปรำชกำรของ ผอ.สพป.ขก.เขต 1 
                  12)  กำรเบกิจำ่ยเงนิสวสัดกิำร สพป.ขก.เขต 1 
        9.2  งานการประสานงาน   
                   9.2.1 งำนประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
           9.2.2 งำนส่งเสรมิกำรปฏบิตังิำนและงำนพเิศษทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
           1) งำนประชำสมัพนัธ ์ต้อนรบั อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผูม้ำตดิต่อรำชกำรกบัผูบ้งัคบับญัชำ 
                        2) ส่งเสรมิ สนบัสนุน ประสำนงำน กำรตอ้นรบัผูบ้งัคบับญัชำตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
                       3) งำนจดัหำของทีร่ะลกึ กระเชำ้อวยพรเนื่องในโอกำสพเิศษต่ำง ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
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                       4) งำนส่งเสรมิสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มและงำนภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บั
มอบหมำย 
  
    9.3  งำนอำคำรสถำนที ่
      ดแูลรบัผดิชอบท ำควำมสะอำดในส่วนทีเ่ป็นบรเิวณหอ้ง ผอ.เขต /รองผอ.เขต และบรเิวณระเบยีง 
หน้ำหอ้ง ผอ.เขต ดำ้นนอก       
              9.4  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้ นางสาวจฑุารตัน์  ภตู้องใจ   เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
10.  นายพระนม  นามวิชยั ลกูจ้างชัว่คราว  ต าแหน่ง พนักงานรกัษาความปลอดภยั เป็นผูป้ฏบิตังิำน
หลกั 
      นายกฤษดี  สิงหก์ลาง  ลกูจ้างประจ า ต าแหน่ง พนกังำนรกัษำควำมปลอดภยั   เป็นผูป้ฏบิตังิำนรอง  
 ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำควำมปลอดภยัและพนกังำนบรกิำรในส ำนกังำนฯ ใหม้หีน้ำทีส่นับสนุน ช่วยเหลอื
กำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำน ในหมวดอำคำรสถำนทีแ่ละยำนพำหนะ ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่   
แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำรและใหร้บัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้     
      10.1  งานอาคารสถานท่ี 
   10.1.1  ใหร้บัผดิชอบดแูลรกัษำ ท ำควำมสะอำด  จดัเกบ็ขยะ รดน ้ำตน้ไม ้ พรวนดนิ จดัประดบั
ตกแต่งตน้ไมบ้รเิวณสวนหนิ หลงัอำคำร 1 และปฏบิตังิำนเป็นผูช้่วย นายปิยะวฒัน์  ติวเฮือง  ดูแล ตกแต่ง
สวนหยอ่ม 
หน้ำอำคำร 1 
                   10.1.2  งำนประปำ  ไฟฟ้ำ  ตดัหญำ้ งำนซ่อมแซม  ประดบั  ตกแต่ง อำคำรสถำนที่ 
         10.1.3  ดแูลท ำควำมสะอำดอำคำร 1 ชัน้ 2 (ยกเวน้หอ้งผอ.เขต) น ำขยะในหอ้งปฏบิตังิำนของ
เจำ้หน้ำทีไ่ปทิง้ในทีเ่กบ็ขยะ 
       10.1.4  เปิด – ปิด หอ้งท ำงำน และเครือ่งใชไ้ฟฟ้ำใหเ้ป็นไปตำมมำตรกำรประหยดัไฟฟ้ำของ
ส ำนกังำน  
                   10.1.5  ท ำควำมสะอำดหอ้ง รอง ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 1 และหอ้ง ผอ.กลุ่ม ทุกวนั 
         10.2  งานยานพาหนะ ใหเ้ป็นพนกังำนขบัรถยนตต์ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  (กำรใชร้ถยนตใ์หถ้อืปฏบิตัิ
และด ำเนินกำรตำมระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยรถรำชกำร พ.ศ.2523 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิทุกฉบบัและ
กฎหมำยหรอืระเบยีบว่ำดว้ยกำรจรำจร อยำ่งเครง่ครดั) 
        10.3  งานรกัษาความปลอดภยั 
        10.3.1  ใหป้ฏบิตัติำมระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยกำรรกัษำควำมปลอดภยัแห่งชำต ิพ.ศ. 
2552 
ในส่วนทีเ่กีย่วขอ้งดว้ยเคร่งครดั  
        10.3.2  ใหป้ฏบิตัหิน้ำทีเ่วรยำมรกัษำควำมปลอดภยัส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำขอนแก่น เขต 
1 ตัง้แต่เวลำ 18.00 – 08.30 น.ของทุกคนืวนัเสำร ์ สปัดำหล์ะ 1 วนั กรณีจะออกเวร ตอ้งใหม้ผีูร้บัผดิชอบเวร
ถดัไปมำเขำ้เวรแทน  กำรอยูเ่วรจะตอ้งเป็นวนัหยดุกำรอยูเ่วรยำมของ นำยกฤษด ี สงิหก์ลำง  
       10.3.3  กรณ ีนำยกฤษด ี สงิหก์ลำง  ลำกจิ  ลำป่วย ใหน้ำยพระนม  นำมวชิยั เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำที่
แทน 



 17 
                10.3.4 ในระหว่ำงกำรอยูเ่วรยำมรกัษำควำมปลอดภยั  หำ้มไมใ่หพ้นักงำนขบัรถหรอืบุคคลหรอื
เจำ้หน้ำทีน่ ำรถยนตอ์อกนอกส ำนกังำนโดยไมไ่ดร้บัอนุญำตจำกผูอ้ ำนำจในกำรควบคุมดแูลรถยนต ์ กรณมีกีำร
ฝ่ำฝืนใหบ้นัทกึรำยงำนในสมดุกำรอยูเ่วรยำมดว้ยและโทรศพัทร์ำยงำนผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้และผูต้รวจ
เวรยำมรกัษำควำมปลอดภยัในทนัท ี            
                10.3.5  ในกำรอยูเ่วรยำมรกัษำควำมปลอดภยัสถำนทีร่ำชกำรในตอนกลำงคนืใหต้รวจสอบว่ำมี
รถยนตข์องส ำนกังำนอยูก่ีค่นั และไมอ่ยูก่ีค่นั หมำยเลขทะเบยีนอะไรบำ้งทีไ่มอ่ยู ่ใหล้งบนัทกึไวใ้นสมดุเวรดว้ย      
      10.3.6  ในวนัหยดุหรอืหลงัเวลำเลกิงำนในระหว่ำงปฏบิตัหิน้ำทีเ่วรยำมรกัษำควำมปลอดภยัหำ้ม
ไมใ่หบุ้คคลภำยนอกน ำรถยนตม์ำจอดภำยในส ำนกังำนโดยไมไ่ดร้บัอนุญำต  เพื่อป้องกนัไมใ่หน้ ำรถยนต ์ทีผ่ดิ
กฎหมำย 
หรอืน ำสิง่ทีผ่ดิกฎหมำยเขำ้มำซุกซอ้นในส ำนกังำน 
     10.3.7  กรณมีรีถยนตบ์ุคคลภำยนอกมำจอดในส ำนักงำนฯไวล้่วงหน้ำจงึถงึวนัรุ่งขึน้ใหบ้นัทกึ
หมำยเลขทะเบยีน  ยีห่อ้และสรีถยนตไ์วใ้นสมดุเขำ้เวรประจ ำวนัดว้ย 
     10.3.8  กรณทีีม่เีหตุกำรณ์ไมป่กตใิหร้ำยงำนผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้ตัง้แต่ผูต้รวจเวร 
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  รอง ผอ.สพป.ขก.เขต 1 (รอง 1) และ ผอ.สพป.ขก.เขต 1  ตำมล ำดบัชัน้  
     10.3.9  ใหส้ ำรวจอำคำรทุกหลงั  หำกพบว่ำมคีวำมผดิปกต ิ หรอืไมไ่ดปิ้ดไฟฟ้ำ เครือ่งใชไ้ฟฟ้ำ ปิด
ประตูหน้ำต่ำงใหร้บีด ำเนินกำรปิดใหเ้รยีบรอ้ย หำกไมส่ำมำรถด ำเนินกำรได ้ใหแ้จง้ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มที่
รบัผดิชอบแต่ละกลุ่มรบีด ำเนินกำรแกไ้ขในทนัทแีละบนัทกึรำยกำรไว้ในสมดุเขำ้เวรประจ ำวนัดว้ยทุกครัง้  
      10.3.10  ใหเ้ปิด – ปิด ไฟฟ้ำส่องสว่ำงตำมถนนตำมมำตรกำรประหยดัพลงังำนไฟฟ้ำของ สพป.ขก.
เขต  1        10.3.11  ใหค้วบคุมดแูลกำรจอดรถยนตข์องเจำ้หน้ำทีแ่ละผูม้ำตดิต่อรำชกำรในเวลำทีต่นเขำ้เวร
ยำมรกัษำควำมปลอดภยัในสถำนทีร่ำชกำร   
     10.4  งำนอื่นๆ ตำมทีร่บัมอบหมำย   
    10.5  กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้ นายกฤษดี  สิงหก์ลาง   เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
11.  นางมยรุีย ์  เทือกเถาว ์  ลกูจ้างชัว่คราว ต าแหน่ง พนักงานพิมพดี์ด  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีห่ลกั 
         ใหม้หีน้ำทีป่ฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในหมวดอำคำรสถำนที ่ตลอดจนกำรปฏบิตังิำนในดำ้นต่ำง ๆ  
ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ  กฎหมำย  ค ำสัง่  แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำร และให้
รบัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้ 
  11.1  งำนอำคำรสถำนที ่
       1) รบัผดิชอบงำนท ำควำมสะอำดอำคำร 2   ในหอ้งปฏบิตังิำน  ระเบยีงทำงเดนิ  ทีน่ัง่  บำน
กระจกประตูหน้ำต่ำง   ป้ำย  บอรด์ประชำสมัพนัธ ์ บนัไดและใตบ้นัไดขึน้ลงทัง้ 2 ดำ้น  ใหส้ะอำดเรยีบรอ้ย 
       2) น ำขยะในหอ้งปฏบิตังิำนของเจำ้หน้ำทีไ่ปทิง้ในทีเ่กบ็ขยะ 
     3)  เปิด – ปิด หอ้งท ำงำน และเครือ่งใชไ้ฟฟ้ำใหเ้ป็นไปตำมมำตรกำรประหยดัไฟฟ้ำของ
ส ำนกังำน  
                4)  ท ำควำมสะอำดหอ้ง รอง ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 1 และหอ้ง ผอ.กลุม่ ทุกวนั   
 11.2  งานธรุการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
         1) กำรลงรบัหนงัสอืรำชกำรภำยในกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ  
    2) งำนพมิพห์นังสอื แจกจ่ำยเอกสำรแบบพมิพ ์หนังสอืรำชกำร ใหเ้จำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอบและ
สถำนศกึษำในสงักดั  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
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              3) งำนน ำแฟ้มเสนอจำกกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ ส่งต่อเลขำนุกำรผูบ้รหิำรส ำนกังำน
เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
        4) งำนเวยีนหนงัสอืเวยีน ระเบยีบ กฎ ขอ้บงัคบั ทีเ่กีย่วขอ้ง 
      5) งำนขอควำมรว่มมอืจำกหน่วยงำน สถำนศกึษำ และส่วนรำชกำรอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
          6)  ช่วยเหลอื ส่งเสรมิ สนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่ม/หน่วยและงำนภำรกจิพเิศษอื่นตำมที่
ไดร้บัมอบหมำย   
                   7)  เบกิกระดำษ วสัดุอุปกรณ์ทีใ่ชก้บัเครือ่งพมิพร์วมทัง้ควบคุม ก ำกบั และเกบ็รกัษำกระดำษ 
วสัดุอุปกรณ์ทีเ่หลอืไวใ้ชภ้ำยในกลุ่มส่งเสรมิ 
                  8) งำนอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
12.  นางบญุโฮม  พนามวงั  ลกูจ้างชัว่คราว ต าแหน่ง พนักงานรกัษาความสะอาด  ผูป้ฏบิตังิำนหลกั 
      นางสาวพนัปี  สนทอง  ลกูจ้างชัว่คราว  ต าแหน่ง พนักงานรกัษาความสะอาด  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำที่
รอง 
              ใหม้หีน้ำทีบ่ ำรงุรกัษำท ำควำมสะอำดและสนบัสนุนช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำน  ใน
หมวดอำคำรสถำนที ่ ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่  แบบแผนธรรมเนียมของทำงรำชกำร และให้
รบัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้     
      12.1 ดแูลรกัษำท ำควำมสะอำดบรเิวณและรำ้น (School  Mart)  
      12.2 กำรเกบ็รกัษำท ำควำมสะอำด  ซกัรดี ผำ้ปโูต๊ะ  ผำ้มำ่น  ผำ้หุม้เก้ำอี้ 
      12.3 กำรเกบ็รกัษำท ำควำมสะอำดเครือ่งครวั แกว้น ้ำ  ถำด หมอ้ตม้น ้ำรอ้น 
      12.4 กำรปฏบิตังิำนในรำ้น School Mart ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
      12.5 ดแูล ท ำควำมสะอำดอำคำร 1  ชัน้ 1  
      12.6 รดน ้ำประดบัตกแต่งไมด้อกไมป้ระดบัระเบยีงหน้ำอำคำร 1 ชัน้ 1 และรำ้น (School  Mart) 
      12.7 งำนบรกิำรกำรจดัประชุม งำนตอ้นรบัและงำนอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
      12.8 งำนอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย   
      12.9 กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห้  นางสาวพนัปี  สมทอง  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
13.  นางสาวพนัปี  สมทอง  ลกูจ้างชัว่คราว ต าแหน่ง พนักงานรกัษาความสะอาด  ผูป้ฏบิตังิำนหลกั 
      นางบญุโฮม  พนามวงั  ลกูจ้างชัว่คราว ต าแหน่ง พนักงานรกัษาความสะอาด  ผูป้ฏบิตังิำนรอง     
       ใหม้หีน้ำทีป่ฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในหมวดอำคำรสถำนที ่ตลอดจนกำรปฏบิตังิำนในดำ้นต่ำงๆ ตำมที่
ไดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำรและใหร้บัผดิชอบ
ภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้ 
       13.1 กำรท ำควำมสะอำดหอ้งน ้ำอำคำร 1 อำคำร 2 และอำคำร 3 ทุกหอ้ง  วนัละ 2  ครัง้ ภำคเชำ้ 1 
ครัง้  ภำคบ่ำย 1  ครัง้  กรณมีกีำรจดัประชุมหรอืมผีูม้ำใชบ้รกิำรหอ้งน ้ำจ ำนวนมำก ใหท้ ำควำมสะอำดหอ้งน ้ำ
ใหส้ะอำด 
อยูต่ลอดเวลำ  
 13.2  ท ำควำมสะอำดหอ้งน ้ำหอ้งผูอ้ ำนวยกำรส ำนกังำนเขต  ใหส้ะอำดอยูเ่สมอ ดแูลวสัดุ อุปกรณ์
เครือ่งใชป้ระจ ำหอ้งน ้ำใหเ้พยีงพอ  
       13.3 รบัผดิชอบกำรท ำควำมสะอำดศำลำรวมใจ หอ้งเพลนิ และประดบัตกแต่งรดน ้ำตน้ไมโ้ดยรอบ 
       13.4 งำนบรกิำรผูม้ำใชห้อ้งเพลนิ 
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       13.5 งำนบรกิำรกำรจดัประชุม  งำนตอ้นรบั  และงำนอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
       13.6 กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้นางบุญโฮม  พนามวงั  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
14.  นายกฤษดี  สิงหก์ลาง  ลกูจ้างชัว่คราว  ต าแหน่ง พนักงานรกัษาความปลอดภยั   เป็นผูป้ฏบิตังิำน
หลกั 
      นายพระนม  นามวิชยั  ลกูจ้างชัว่คราว ต าแหน่ง พนักงานรกัษาความปลอดภยั   เป็นผูป้ฏบิตังิำน
รอง  
  ใหม้หีน้ำทีอ่ยูเ่วรยำมรกัษำควำมปลอดภยัอำคำร สถำนที ่ทรพัยส์นิของทำงรำชกำร และสนับสนุน 
ช่วยเหลอืกำรปฏบิตังิำน ทุกภำรกจิงำน ในหมวดอำคำรสถำนที ่ ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ แบบ
แผนธรรมเนียมของทำงรำชกำรและใหร้บัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้   
 14.1 งานอาคารสถานท่ี 
            1. กำรใหอ้ำหำรปลำและอำหำรนก ในวดัหยดุรำชกำร  
  2.  เปลีย่นน ้ำและดแูลรกัษำตูป้ลำหน้ำหอประชุม 72 ปี ฯ  ใหส้ะอำดสวยงำมตลอดเวลำ   

       3.  รกัษำ ท ำควำมสะอำดตูย้ำมและบรเิวณโดยรอบ  
            4.  ดแูลรกัษำตกแต่ง  ตดักิง่ไม ้รดน ้ำ ใส่ปุ๋ ย บรเิวณตูย้ำม ศำลพระภมู ิ น ้ำตกขำ้งศำลพระภมู ิ

สวนหยอ่มหน้ำโรงจอดรถยนต์ ผอ.เขต และส่วนหยอ่มศรสีุภะ  บรเิวณบนัไดดำ้นตะวนัออกอำคำร1 และ
สถำนทีอ่ื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
                    5. รดน ้ำต้นไมส้วนหยอ่มและตน้ไมท้ีอ่ยู่ระหว่ำงกำรเพำะช ำบ ำรงุรกัษำ ในวนัหยดุรำชกำร    
       6.  งำนอำคำรสถำนทีแ่ละงำนอื่นๆ  ตำมทีไ่ดร้บัหมำย  
      14.2 งานรกัษาความปลอดภยั 
      1. ใหป้ฏบิตัติำมระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยกำรรกัษำควำมปลอดภยัแห่งชำต ิพ.ศ. 
2552   
ในส่วนทีเ่กีย่วขอ้งดว้ยเคร่งครดั        
      2. ใหป้ฏบิตัหิน้ำทีเ่วรยำมรกัษำควำมปลอดภยัส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำขอนแก่น เขต 1 
ตัง้แต่เวลำ 18.00– 08.30 น. ของวนัถดัไป และใหม้วีนัหยดุสปัดำหล์ะ 1 วนั ซึง่จะตอ้งตรงกบัวนัอยูเ่วรของ  
นำยพระนม  นำมวชิยั และนายปิยวฒัน์  ติวเฮือง 
                3. ใหบ้นัทกึกำรอยูเ่วรยำมรกัษำควำมปลอดภยัทุกวนั 
                4. หำ้มไมใ่หพ้นกังำนขบัรถหรอืบุคคลหรอืเจำ้หน้ำทีน่ ำรถยนตอ์อกนอกส ำนกังำนโดยไมไ่ดร้บั
อนุญำตจำกผูอ้ ำนำจในกำรควบคุมดแูลรถยนต ์ กรณมีกีำรฝ่ำฝืนใหบ้นัทกึรำยงำนในสมดุกำรอยูเ่วรยำมดว้ย
และโทรศพัทร์ำยงำนผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้และผูต้รวจเวรยำมรกัษำควำมปลอดภยัในทนัที 
      5. ตอนกลำงคนืใหต้รวจสอบว่ำมรีถยนตข์องส ำนกังำนอยูก่ีค่นั และไมอ่ยูก่ีค่นั หมำยเลข
ทะเบยีนอะไรบำ้งทีไ่มอ่ยู ่ ใหล้งบนัทกึไวใ้นสมดุเวรดว้ย      
      6.  ในวนัหยดุหรอืหลงัเวลำเลกิงำนในระหว่ำงปฏบิตัหิน้ำทีเ่วรยำมรกัษำควำมปลอดภยั หำ้ม
ไมใ่หบุ้คคลภำยนอกน ำรถยนตม์ำจอดภำยในส ำนกังำนโดยไมไ่ดร้บัอนุญำต  เพื่อป้องกนัไมใ่หน้ ำรถยนตท์ีผ่ดิ
กฎหมำย 
หรอืน ำสิง่ทีผ่ดิกฎหมำยเขำ้มำซุกซ่อนในส ำนกังำน 
   7.  กรณมีรีถยนตบ์ุคคลภำยนอกมำจอดในส ำนกังำนฯไวล้่วงหน้ำจงึถงึวนัรุง่ขึน้ใหบ้นัทกึ
หมำยเลขทะเบยีน ยีห่อ้และสรีถยนตไ์วใ้นสมุดเขำ้เวรประจ ำวนัดว้ย 
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   8.  กรณทีีม่เีหตุกำรณ์ไมป่กตใิหร้ำยงำนผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้ตัง้แต่ผูต้รวจเวร 
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  รอง ผอ.สพป.ขก.เขต 1 (รอง 1) และ ผอ.สพป.ขก.เขต 1  ตำมล ำดบัชัน้  
   9.  ใหส้ ำรวจอำคำรทุกหลงั  หำกพบว่ำมคีวำมผดิปกต ิ หรอืไมไ่ดปิ้ดไฟฟ้ำ เครือ่งใชไ้ฟฟ้ำ ปิด
ประตูหน้ำต่ำงใหร้บีด ำเนินกำรปิดใหเ้รยีบรอ้ย หำกไมส่ำมำรถด ำเนินกำรได ้ให้แจง้ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่ม ที่
รบัผดิชอบแต่ละกลุ่มรบีด ำเนินกำรแกไ้ขในทนัท ี และบนัทกึรำยกำรไวใ้นสมดุเขำ้เวรประจ ำวนัดว้ยทุกครัง้  
   10. ใหค้วบคุมดแูลกำรจอดรถยนตข์องเจำ้หน้ำทีแ่ละผูม้ำตดิต่อรำชกำรในเวลำทีต่นเขำ้เวรยำม
รกัษำควำมปลอดภยัในสถำนทีร่ำชกำร     
         11. ใหช้่วยเหลอื ส่งเสรมิ  สนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่ม/หน่วยและงำนภำรกจิพเิศษอื่น
ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย และหรอืตำมทีห่วัหน้ำหมวดสถำนทีร่อ้งขอ   
   12. ใหเ้ปิด – ปิด ไฟฟ้ำส่องสว่ำงตำมถนนตำมมำตรกำรประหยดัพลงังำนไฟฟ้ำของ สพป.ขก.
เขต 1   
         13. งำนอื่นๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย   
    14. กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้นายพระนม  นามวิชยั  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
  15. นายปิยวฒัน์  ติวเฮือง  ลกูจ้างชัว่คราว ต าแหน่ง พนักงานดแูลสวน  เป็นผูป้ฏบิตังิำนหลกั 
       นายพระนม  นามวิชยั  ลกูจ้างชัว่คราว ต าแหน่ง พนักงานรกัษาความปลอดภยั  เป็นผูป้ฏบิตังิำน
รอง 
 ใหป้ฏบิตัหิน้ำทีง่ำนทุกภำรกจิงำนในหมวดอำคำรสถำนทีแ่ละยำนยนต ์ตลอดจนกำรปฏบิตังิำน ในดำ้น
ต่ำงๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำร และให้
รบัผดิชอบภำรกจิงำนประจ ำ ดงันี้ 
 15.1  งานอาคารสถานท่ี  
         1) เพำะช ำ  ปลกูตน้ไม ้ บ ำรงุรกัษำต้นไม ้ กลำ้ไม ้ รดน ้ำพรวนดนิทัง้หมด รดน ้ำต้นไม ้ตดั
ประดบัตกแต่งตน้ไม ้ไมด้อก ไมป้ระดบั ในบรเิวณสวนหยอ่ม สนำมหญ้ำ บรเิวณสวนหยอ่ม หน้ำเสำธงและ
หน้ำอำคำร 1 ทัง้หมด 
                 2) ปรบัเปลีย่นตน้ไมท้ีเ่หีย่วเฉำออกไปอภบิำลบ ำรงุรกัษำ     
                    3) ดแูล เปิด-ปิด น ้ำตกทำงออกส ำนกังำนหน้ำซุม้พระพุทธรปูบุญทนัตำ น ้ำพุหน้ำเสำธง  
น ้ำตกทำงขึน้อำคำรชัน้ 1 ทัง้ 2 ดำ้น น ้ำตกทำงเขำ้ส ำนักงำนฯ น ้ำตกดำ้นขำ้งศำลพระภูม ิ ตำมทีไ่ดร้บั
มอบหมำย     
                   4) รบัผดิชอบกำรท ำควำมสะอำดบำ้นพกั รดน ้ำ พรวนดนิ  ตดัตกแต่งตัง้ไม ้ใส่ปุ๋ ย ก ำจดัวชัพชื  
บำ้นรอง ผอ.สพป.ขก.เขต 1 และบำ้นพกัรบัรอง ผอ.สพป.ขก.เขต 1 ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย   
                   5) ท ำควำมสะอำดถนนทำงเขำ้ ถนน หน้ำอำคำร 1 และถนนทำงออกส ำนกังำน 
           15.2  งานยานพาหนะ ใหเ้ป็นพนกังำนขบัรถยนตต์ำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย (กำรใชร้ถยนตใ์หถ้อืปฏบิตัิ
และด ำเนินกำรตำมระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยรถรำชกำร พ.ศ.2523 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิทุกฉบบัและ
กฎหมำยหรอืระเบยีบว่ำดว้ยกำรจรำจร อยำ่งเครง่ครดั) 
          15.3 งำนอื่น ๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
          15.4 กรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้นายพระนม  นามวิชยั  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

*********************** 
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รายละเอียดผูร้บัผิดชอบส่วนงานต่างๆของลกูจ้างประจ า/ชัว่คราว 
สงักดั สพป.ขอนแก่น เขต 1 

แนบท้ายค าสัง่ สพป.ขอนแก่น เขต 1 ท่ี  32/2561  ลงวนัท่ี 25 เดือน มกราคม  พ.ศ. 2561 

ท่ี สถานท่ี ผูร้บัผิดชอบ ผูช่้วย 
หมาย
เหตุ 

  บริเวณสวนหย่อม/รอบอาคาร       
1 บรเิวณหน้ำเสำธง นำยปิยวฒัน์  ตวิเฮืือง นำยพระนม  นำมวชิยั 

นำยชยัยำ  น้อยเลก็ 
  

2 โรงจอดรถ ผอ.สพป./ขำ้งอำคำร 1 นำยกฤษฎ ี สงิหก์ลำง นำงบุญโฮม  พนำมวงั   
      น.ส.พนัปี  สมทอง   
3 หอ้งเพลนิ น.ส.พนัปี  สมทอง นำงบุญโฮม  พนำมวงั   

4 หน้ำอำคำร1 ตลอดแนว/บ่อปลำ นำยปิยวฒัน์  ตวิเฮอืง นำยพระนม  นำมวชิยั 
นำยชยัยำ  น้อยเลก็ 

  

5 ป้อมยำม/ศำลพระภมู ิ นำยกฤษด ี สงิหก์ลำง นำยพระนม  นำมวชิยั   
6 สวนหนิ หลงัอำคำร 1 นำยแสวง  ปทมุวนั นำงบุญโฮม  พนำมวงั   

  
บรเิวณพืน้กระเบือ้ง  โต๊ะเกำ้อีห้ลงัอำคำร 
1   น.ส.พนัปี  สมทอง   

7 ลำนบำรม ี นำยชยัยำ  น้อยเลก็ นำยมติร  ทองยศ   
     นำยพระนม  นำมวชิยั 

 
  

8 สวนหยอ่ม หน้ำอำคำร 2 นำยชยัยำ  น้อยเลก็ นำยแสวง  ปทมุวนั   
9 โรงจอดรถ หลงัอำคำร2 นำยนพดล  กองไชยสงค ์ นำยมติร  ทองยศ   
      

 
  

10 สวนหยอ่มหน้ำอำคำร 3 (ศน.) นำยปฏพิฒัน์  ศรแีกว้ นำยปิยวฒัน์  ตวิเฮอืง   
11 ท ำควำมสะอำดบ่อปลำ-เปลีย่นน ้ำ นำยปิยวฒัน์  ตวิเฮอืง *นักการทุกคน*   
  ใหอ้ำหำรปลำ       

12 สวนหยอ่มดำ้นขำ้ง-ดำ้นหลงัตกึ3 (ศน.) นำยสริพงศ ์ ลทัธวิรรณ นำยนพดล  กองไชยสงค ์   
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      นำยมติร  ทองยศ   

13 โรงจอดรถ หลงัคำร 3 (ศน.) นำยมติร  ทองยศ นำยปฏพิฒัน์  ศรแีกว้   
  โรงจอดรถลำนกำระเวก   นำยนพดล  กองไชยสงค ์   
      นำยสริพงศ ์ ลทัธวิรรณ   

14 บรเิวณรัว้ หน้ำส ำนกังำนฯ นำยปิยวฒัน์  ตวิเฮอืง นำยนพดล  กองไชยสงค ์   
15 หอ้งก๊อปป้ีปริน๊ส/์งำน Copy Print นำยแสวง  ประทมุวนั นำยสริพงศ ์ ลทัธวิรรณ   
16 บรเิวณทีท่ิง้ขยะ/กำรน ำขยะไปทิง้ นำยปิยวฒัน์  ตวิเฮอืง นำยชยัยำ  น้อยเลก็   
      นำยพระนม  นำมวชิยั   

17 รำ้น School Mart นำงบุญโฮม  พนำมวงั น.ส.พนัปี  สมทอง   
 
 
     
  ห้องประชุม       
1 หอ้งประชมุ ชัน้ 3(ดร.มงักร-ประภำฯ) นำยปฏพิฒัน์  ศรแีกว้ นำงบุญโฮม  พนำมวงั   
      น.ส.พนัปี  สมทอง   
2 หอประชมุ 72 ปี ดร.ประภำ ภกัดิโ์พธิ ์ นำยแสวง  ประทมุวนั นำยกฤษด ี สงิหก์ลำง   
3 หอ้งประชมุออ้พงษ์อนุสรณ์ นำยปฏพิฒัน์  ศรแีกว้ นำยชยัยำ  น้อยเลก็   
4 หอ้งประชมุ จติรำ  ศรไีสว นำยสริพงศ ์ ลทัธวิรรณ นำยปฏพิฒัน์  ศรแีกว้   
  ภายในบริเวณอาคารและห้องท างาน       
1 อำคำร 1 ชัน้ 1 นำงบุญโฮม  พนำมวงั น.ส.พนัปี  สมทอง   
    

  
  

2 อำคำร 1 ชัน้ 2/หอ้ง ผอ./รอง ผอ. นำงสำวสุวมิล  ขลุทีรยั ์
นำยพระนม  นำมวชิยั 

นำงสำวจฑุำรตัน์ ภตูอ้งใจ  
นำยธงชยั  กลัยำ   

  

3 อำคำร 1 ชัน้ 3 นำยปฏพิฒัน์  ศรแีกว้ นำงบุญโฮม  พนำมวงั   
      น.ส.พนัปี  สมทอง   
4 อำคำร 2 ชัน้ 1-2 นำงมยรุ ี เทอืกเถำว ์ นำยชยัยำ  น้อยเลก็   
      

 
  

5 อำคำร 3 (ศน.)/อำคำรลกูเสอื นำยสริพงษ์  ลทัธวิรรณ 
นำงอมัรำรกัษ์  ทองโคตร 

  นำยปิยวฒัน์  ตวิเฮอืง                 

6 หอ้งน ้ำทุกหอ้งในส ำนกังำนเขต น.ส.พนัปี  สมทอง นำงบุญโฮม  พนำมวงั   
      นำยพระนม  นำมวชิยั   
7 ดแูลระบบเครือ่งฉำย-เครือ่งเสยีง นำยสริพงศ ์ ลทัธวิรรณ นำยแสวง  ประทมุวนั   
  โสตทศันูปกรณ์ หอ้งประชมุ ชัน้ 3       
8 ดแูลระบบเครือ่งฉำย-เครือ่งเสยีง นำยแสวง  ประทมุวนั นำยสริพงศ ์ ลทัธวิรรณ   
  โสตทศันูปกรณ์ หอ้งประชมุ 72 ปีฯ       
          
 
 
         ********************************* 
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     รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่มอบหมายหน้าท่ีรบัผิดชอบของข้าราชการและลกูจ้าง 
                           ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
                          ค าสัง่ท่ี  32/2561  ลงวนัท่ี  25  มกราคม  พ.ศ. 2561 
                                                      ***************** 

 
กลุ่มบริหารงานบคุคล 

1. นางสาววิจิตร  มลูแวง  ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการพิเศษ  ปฏบิตัหิน้ำทีผู่อ้ ำนวยกำร 
กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่ ควบคุม ดแูล ก ำกบัตดิตำมและนิเทศกำรปฏบิตังิำน  
กำรวนิิจฉยัสัง่กำรงำนในกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล ใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำย ระเบยีบ ค ำสัง่ นโยบำยและแบบธรรม
เนียมทำงรำชกำรในภำระงำน ต่อไปนี้ 
 1.  ศกึษำวเิครำะห ์วจิยัและพฒันำงำนวำงแผนส่งเสรมิ สนบัสนุน กำรปฏบิตังิำนของกลุ่มบรหิำรงำน
บุคคล เช่น งำนวำงแผนอตัรำก ำลงั กำรก ำหนดต ำแหน่งและวทิยฐำนะ งำนสรรหำและบรรจแุต่งตัง้ งำน
บ ำเหน็จควำมชอบและทะเบยีนประวตั ิ

2.  พฒันำคุณภำพงำนในกลุ่มบรหิำรงำนบุคคลใหม้ปีระสทิธภิำพและประสทิธผิล 
3.  ปฏบิตังิำนรว่มกบัหรอืสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง หรอืทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 4.  ปฏบิตังิำนสนับสนุนภำรกจิ งำน อกศจ./กศจ. 
5.  งำนนโยบำยทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

 6.  จดัท ำรำยงำนผลกำรตดิตำมแผนกลยทุธแ์ละแผนปฏบิตักิำรของกลุ่มและของส ำนกังำนเขตพืน้ที่
กำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต 1 
 7.  ประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรในกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
 8.  งำนนโยบำยทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
 9.  งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  

 กรณไีปรำชกำรหรอือยูแ่ต่ไมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ด ้ใหน้ำยวริะธรรม  มำตยภ์ธูร  นกัทรพัยำกรบุคคล
ช ำนำญกำรพเิศษ  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
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กลุ่มงานวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 

2. นายวิระธรรม  มาตยภ์ธูร  ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ    

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง ในกรณีทีไ่ม่
สำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ด ้ มอบให ้ นำยวรีะชำต ิ  โสภำ  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้ 
 1.  ศกึษำ  วเิครำะห ์ วำงแผน  จดัระบบงำน  กำรปฏบิตังิำนและกำรด ำเนินงำนของงำนวำงแผน   
อตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง 
 2.  กำรก ำหนดต ำแหน่งและวทิยฐำนะ 
 3.  น ำแผนอตัรำก ำลงัมำก ำหนดต ำแหน่งขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
 4.  กำรปรบัปรงุกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเลื่อนวทิยฐำนะ  ขอเปลีย่นแปลงเงือ่นไขกำรจดัท ำต ำแหน่ง  
ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิม่จำกสถำนศกึษำ ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพเิศษ ขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำร
ศกึษำ ทุกต ำแหน่ง ทุกสำยงำน 
 5.  กำรด ำเนินกำรใหม้กีำรประเมนิเพื่อขอเลื่อนวทิยฐำนะขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ   
ตำมหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.ก ำหนด ทุกต ำแหน่ง ทุกสำยงำนใหม้วีทิยฐำนะช ำนำญกำร  ครชู ำนำญกำรพเิศษ/
เชีย่วชำญ/ เชีย่วชำญพเิศษ 
 6.  จดัท ำทะเบยีนควบคุมกำรขอใหม้หีรอืเลื่อนวทิยฐำนะของขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  
ในต ำแหน่งทีร่บัผดิชอบ 
 7.  กำรจดัเกบ็ รวบรวม แนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งกบังำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง 
 8.  กำรแต่งตัง้ใหม้หีรอืเลื่อนวทิยฐำนะ ขำ้รำชกำรครสูำยงำนสอน บรหิำรสถำนศกึษำ บรหิำร
กำรศกึษำและศกึษำนิเทศก์ 
 9.  งำนอื่น ๆ  ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

3. นายวีระชาติ   โสภา   ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ 

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง ในกรณีทีไ่ม่
สำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ด ้ มอบให ้ นำยวริะธรรม  มำตยภ์ธูร  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  
ดงันี้ 
 1.  ศกึษำ  วเิครำะห ์ วำงแผน  จดัระบบงำน  กำรปฏบิตังิำนและกำรด ำเนินงำนของงำนวำงแผน   
อตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง 
 2   วเิครำะหภ์ำรกจิและวำงแผนอตัรำก ำลงัคนของคร ูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
 3.   กำรวำงแผนอตัรำก ำลงัคนภำครฐั 
 4.   กำรก ำหนดจ ำนวนอตัรำก ำลงัตำมเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 5.  วำงแผนกำรจดัท ำแผน  กำรตดิตำมประเมนิผลกำรใชอ้ตัรำก ำลงัของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
 6.   ควบคุมกำรใชต้ ำแหน่งว่ำงของขำ้รำชกำรคร ู   และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  
 7.   กำรจดัท ำขอ้มลูและควบคุมอตัรำก ำลงัขำ้รำชกำรคร ู และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ, ลกูจำ้งประจ ำ,
ลกูจำ้งชัว่ครำวและพนกังำนรำชกำร 

8. จดัท ำขอ้มลู HRMS  ในส่วนงำนอตัรำก ำลงั   
 9.  กำรเกลีย่อตัรำก ำลงั  กำรตดัโอนต ำแหน่งและอตัรำเงนิเดอืน 
  10. กำรจดัท ำขอ้มลูเกีย่วกบัครรูำยหมวดวชิำและควำมตอ้งกำรคร ูเพื่อใชใ้นกำรบรหิำรงำนบุคคล 
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 11.  กำรจดัเกบ็ รวบรวม แนวปฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้งกบังำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง 
 12.  งำนอื่น ๆ  ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

4. นางนฤมล  แหวะสอน  ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ   

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่งและกลุ่มงำนสรร
หำและบรรจแุต่งตัง้ ในกรณีทีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ด้  มอบให ้ นำยวรีะชำต ิ โสภำ  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและ
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้ 
 1.  ควบคุม กำรรบั-ส่ง หนงัสอื เกบ็และคน้เอกสำร งำนพมิพ ์และประมวลรำยงำนกลุ่มบรหิำรงำน
บุคคล 
 2.  ลงทะเบยีนรบัและจดัท ำทะเบยีนคุมหนงัสอืรำชกำรของกลุ่มงำนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง 
 3.  จดัท ำทะเบยีนคุมครุภณัฑก์ลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
 4.  ประสำนงำนในกลุ่มงำนและระหว่ำงกลุ่มงำน ในส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

5.  ด ำเนินกำรจดัประชุมงำนวทิยฐำนะ กำรประชุมภำยในกลุ่มบรหิำรงำนบุคคลและงำนธุรกำร 
 6.  กำรเลื่อนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น ตำมมำตรำ 38 ค(2) 
 7.  กำรแต่งตัง้ (ยำ้ย) ลกูจำ้งประจ ำ 
 8.  กำรเปลีย่นต ำแหน่งและกำรปรบัระดบัชัน้งำนลกูจำ้งประจ ำ 
 9. กำรสรรหำโดยกำรสอบ กำรคดัเลอืก เพื่อบรรจแุละแต่งตัง้  พีเ่ลีย้งเดก็พกิำรและผูป้ฏบิตังิำนธุรกำร
โครงกำรคนืครใูหน้กัเรยีน และกำรด ำเนินกำรเรือ่งลกูจำ้งทุกต ำแหน่ง 
 10.  งำนอื่น ๆ  ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจแุต่งตัง้ 

 1. นางสาววิจิตร  มลูแวง  ต าแหน่งนักทรพัยากรบุคคลช านาญการพิเศษ   

  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนสรรหำและบรรจแุต่งตัง้ ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำที่
ได ้   มอบให ้นำงภำวนำ  ชตูระกูล  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้ 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน จดัระบบงำน กำรปฏบิตังิำนและกำรด ำเนินงำนของงำนสรรหำและบรรจุ 
แต่งตัง้  

2. กำรสรรหำโดยกำรสอบ กำรคดัเลอืก และกำรสอบแขง่ขนั กำรบรรจเุขำ้รบัรำชกำรของขำ้รำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  สำยงำนกำรสอน  ศกึษำนิเทศก์ บุคลำกรวทิยำศำสตร ์

3. กำรแต่งตัง้ (ยำ้ย) ขำ้รำชกำรคร ูต ำแหน่งศกึษำนิเทศก ์
 4. กำรรบัโอน – ใหโ้อนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ และลกูจำ้งประจ ำ 
 5. กำรประเมนิค่ำงำนระดบัช ำนำญพเิศษและเชีย่วชำญ 
 6. กำรแต่งตัง้ (ยำ้ย) ขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น ตำมมำตรำ 38 ค(2) 
 7. กำรคดัเลอืกอตัรำจำ้งโครงกำรครผููท้รงคุณค่ำแห่งแผ่นดนิ 
 8. กำรรบัรองคุณวุฒ ิ

9.  งำนอื่นๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
2. นางภาวนา  ชูตระกลู  ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ    
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 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนสรรหำและบรรจแุต่งตัง้ในกรณีทีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัิ
หน้ำทีไ่ดม้อบให ้นำงอุดมลกัษณ์  สุรยิะสกุลพงษ์  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้  

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน จดัระบบงำน กำรปฏบิตังิำนและกำรด ำเนินงำนของงำนสรรหำและบรรจุ
แต่งตัง้ 

2. กำรแต่งตัง้ (ยำ้ย) ขำ้รำชกำรครสูำยงำนบรหิำรสถำนศกึษำ บรหิำรกำรศกึษำ 
3. กำรสรรหำโดยกำรสอบ กำรคดัเลอืก เพื่อบรรจแุละแต่งตัง้ ผูบ้รหิำรกำรศกึษำ  ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ      

ในส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต 1  
 4. กำรบรรจแุละแต่งตัง้ผูไ้ดร้บักำรคดัเลอืก ต ำแหน่งผูบ้รหิำรกำรศกึษำ  ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ 
  
          5.  กำรบรรจกุลบัเขำ้รบัรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
 6.  กำรจดัเกบ็ รวบรวม แนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งกบังำนสรรหำและบรรจแุต่งตัง้ 
 7.  กำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิงำนในกลุ่มงำนสนบัสนุน อกศจ./กศจ. ทัง้ภำรกจิหลกั ภำรกจิรอง ภำรกจิ
เสรมิ และภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย  ค ำสัง่  ขอ้บงัคบั และแบบ
แผน  ธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำร  ตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่ ีและเป็นผูร้บัผดิชอบในกำร
ปฏบิตังิำนในหน้ำที่ 
 8. ออกแบบจดัท ำทะเบยีน อกศจ./กศจ. 
 9. ประสำนงำนรวบรวมเรือ่งทีจ่ะน ำเสนอ อกศจ./กศจ. 
 10. ประสำนงำน  ตดิตำม  ก ำกบัและรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนใหเ้ป็นไปตำมมตทิีป่ระชุม 
          11. รำยงำนกำรบรหิำรงำนบุคคล  

12. งำนอื่นๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

3. นางอดุมลกัษณ์  สุริยะสกลุพงษ์   ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ 

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนสรรหำและบรรจแุต่งตัง้ในกรณีทีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำที่
ได ้   มอบให ้นำงสำววจิติร  มลูแวง  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้ 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน จดัระบบงำน กำรปฏบิตังิำนและกำรด ำเนินงำนของงำนสรรหำและบรรจุ
แต่งตัง้  
 2. กำรช่วยปฏบิตัริำชกำรของขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
 3. กำรจดัเกบ็ รวบรวม แนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งกบังำนสรรหำและบรรจแุต่งตัง้ 

4. กำรทดลองปฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำรและกำรพน้ทดลองของขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
 5. กำรบรรจแุละแต่งตัง้ขำ้รำชกำรครแูละผูส้ ำเรจ็กำรศกึษำ ตำมโครงกำร สควค. และนกัเรยีนทุน 
 6. กำรอนุญำตไปสมคัรสอบคดัเลอืกและสอบแขง่ขนั 
 7. กำรแต่งตัง้ (ยำ้ย) ขำ้รำชกำรครสูำยงำนกำรสอนทุกกรณี 

8. กำรรกัษำกำรในต ำแหน่งและกำรรกัษำรำชกำรแทน  
 9. กำรลำออกจำกรำชกำรของขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  ลกูจำ้งประจ ำ และกำรใหอ้อก    
จำกรำชกำร  โครงกำรเกษยีณก่อนก ำหนด 
 10. งำนอื่นๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

    กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวติั 
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1. นางอรอนงค ์ ศรีชยั  ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ   

 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบยีนประวตั ิ ในกรณทีีไ่ม่
สำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ด ้มอบให ้นางสาววชิรา  ช่ืนใจ  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้ 

1.  ศกึษำ  วเิครำะห ์วำงแผน จดัระบบงำน กำรปฏบิตังิำนและกำรด ำเนินงำนของงำนบ ำเหน็จ
ควำมชอบ   และทะเบยีนประวตั ิ   
 2.  รำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของผูอ้ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแก่น เขต 
1    
ใหส้ ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนเพื่อประกอบกำรพจิำรณำเลื่อนขัน้เงนิเดอืน  

3.  กำรเลื่อนขัน้เงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  

4.  กำรเลื่อนเงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น 

ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 

5.  กำรเลื่อนขัน้เงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  ในระบบจำ่ยตรงเงนิเดอืน ของ  

กรมบญัชกีลำง 

6.  กำรเลื่อนเงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น 

ตำมมำตรำ 38 ค.(2) ในระบบจำ่ยตรงเงนิเดอืน ของกรมบญัชกีลำง 

7.  กำรเบกิจำ่ยเงนิวทิยฐำนะขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ กรณีปกต ิและกรณเีพิม่เตมิ  

ระหว่ำงปี 

8.  กำรท ำบญัชถีอืจ่ำเงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำประจ ำปีงบประมำณ 

 9.  จดัท ำบญัชกีำรเบกิจำ่ยเงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำรำยอตัรำเพิม่เตมิระหว่ำง

ปี  กรณขีำ้รำชกำรครแูละบุคลกำรทำงกำรศกึษำไดร้บักำรเลื่อนและแต่งตัง้  

10.  ตรวจสอบและแกไ้ขค ำสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำเมือ่ไดร้บั 

กำรเลื่อนและแต่งตัง้ใหม้วีทิยฐำนะสงูขึน้ 

11.  เลื่อนขัน้ค่ำจำ้งลกูจำ้งประจ ำในระบบจำ่ยตรงเงนิเดอืน 

  12.  จดัท ำบญัชถีอืจำ่ยอตัรำเงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำและลกูจำ้งประจ ำ 
ระหว่ำง ปีงบประมำณ  และประจ ำปีงบประมำณ  (  1 เมษำยน  และ 1 ตุลำคม ของทุกปี)  
     13.  จดัท ำทะเบยีนควบคุมบญัชกีำรเบกิจ่ำยเงนิเดอืน  (จ.18) 
      14.  จดัท ำบญัชกีำรเบกิจ่ำยเงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำกรณีสบัเปลีย่นอตัรำ                
เงนิเดอืนระหว่ำงเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ (ตดัโอนอตัรำเงนิเดอืนในระบบจำ่ยตรง) 
 15.  จดัท ำบญัชถีอืจำ่ยอตัรำ เงนิวทิยฐำนะ ขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงศกึษำ ประจ ำปีงบประมำณ
 16. จดัท ำบญัชถีอืจ่ำยอตัรำเงนิวทิยฐำนะขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ เพิม่เตมิระหว่ำงปี 
 18.  กำรพจิำรณำและด ำเนินกำรเกีย่วกบัค ำขอรบัเงนิเพิม่ส ำหรบัต ำแหน่งทีม่หีตุพเิศษของขำ้รำชกำร
ครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำทีป่ฏบิตัหิน้ำทีส่อนคนพกิำร (พ.ค.ก.) 
      19.  ควบคุมตรวจ ตรวจสอบ อตัรำเงนิเดอืนของต ำแหน่งว่ำงทีม่เีงนิและไม่มเีงนิในบญัชถีอืจำ่ย               
เงนิเดอืนขำ้รำชกำร 
 20.  จดัเกบ็ รวบรวมค ำสัง่ เพื่อควบคุมจ ำนวนอตัรำและจดัท ำบญัชถีอืจ่ำย ระหว่ำงจงัหวดั 
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 21.  กำรจดัเกบ็ รวบรวม แนวปฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้งกบังำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบยีนประวตัิ 
 22.  จดัท ำขอ้มลู HRMS  
 23.  งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  
2. นางสาววชิรา  ช่ืนใจ  ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ    
 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบยีนประวตั ิ ในกรณทีีไ่ม่
สำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ด ้มอบให ้นำงอรอนงค ์ ศรชียั  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้ 

1.  ศกึษำ  วเิครำะห ์วำงแผน จดัระบบงำน กำรปฏบิตังิำนและกำรด ำเนินงำนของงำนบ ำเหน็จ
ควำมชอบ   และทะเบยีนประวตั ิ   
 2. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิำลำใหแ้ก่ ขำ้รำชกำรและ   
ลกูจำ้งประจ ำในสงักดั 
 3. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์ใหแ้ก่ผูก้ระท ำควำมดคีวำมชอบอนัเป็นประโยชน์แก่
  ประเทศ ศำสนำ และประชำชน 
 4. กำรตรวจสอบและแจง้รำยชื่อผูไ้ดร้บัพระรำชทำนเครื่องรำชอสิรยิำภรณ์ประจ ำปี ตำมประกำศใน   
    รำชกจิจำนุเบกษำ 
 5. กำรจดัสรรเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์และกำรจดัส่งประกำศนียบตัรก ำกบัเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์ 
 6. กำรส่งคนืเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์ชัน้รอง  กำรส่งคนืเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์ ของผูถ้งึแก่กรรมและกำร
  ชดใชเ้งนิทดแทนเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์ 
 7. กำรจดัท ำบตัรและทะเบยีนก ำกบั  ควบคุม เครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิำลำ 
 8. กำรพจิำรณำเลื่อนขัน้ค่ำจำ้งลกูจำ้งประจ ำทีป่ฏบิตังิำนในส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำ
ขอนแก่น  เขต 1  และสถำนศกึษำ 
 9. ส ำรวจจ ำนวนและฐำนค่ำจำ้งรวมของลกูจำ้งประจ ำทีค่รองอตัรำอยู ่ ณ วนัที ่1 มนีำคม  และวนัที ่1 
    กนัยำยน ของทุกปี 
 10. พจิำรณำด ำเนินกำรขออนุมตัจิดัสรรโควตำและวงเงนิเลื่อนขัน้ค่ำจำ้งลกูจำ้งประจ ำในสงักดั 
 11. กำรพจิำรณำเลื่อนขัน้ค่ำจำ้งลกูจำ้งประจ ำ 
 12. กำรพจิำรณำเลื่อนขัน้ค่ำจำ้งลกูจำ้งประจ ำทีจ่ะเกษยีณอำยุรำชกำร/กรณพีเิศษ 
 13. ตรวจสอบและแกไ้ขค ำสัง่เลื่อนขัน้ค่ำจำ้งลกูจำ้งประจ ำใหถู้กตอ้งเป็นปัจจบุนั 
 14. ตรวจสอบอตัรำว่ำงและอตัรำค่ำจำ้งตัง้ใหมแ่ละประสำนงำนกบังำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

15. กำรด ำเนินกำรส่ง  ก.พ.7  และแฟ้มประวตัขิำ้รำชกำรไปต่ำงส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ    
16. ด ำเนินกำรตอบรบั  ก.พ.7  และแฟ้มประวตัขิำ้รำชกำร  
 17. กำรขอเพิม่วุฒแิละกำรฝึกอบรม เปลีย่นแปลง ชื่อ – สกุล ใน ก.พ.7 และทะเบยีนประวตัขิอง

ขำ้รำชกำร   
 18.  กำรจดัเกบ็ รวบรวม แนวปฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้งกบังำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบยีนประวตัิ 

19. กำรลงค ำสัง่เปลีย่นแปลง ๆ ต่ำง ใน ก.พ.7  
20. กำรจดัท ำและด ำเนินกำรเกีย่วกบั  ก.พ.7  และแฟ้มประวตัขิำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำร

ศกึษำ      
21. กำรด ำเนินกำรควบคุม  ตรวจสอบกำรเกษยีณอำยุของขำ้รำชกำรเกษยีณอำยุรำชกำรและประจ ำปี  
22. ด ำเนินกำรควบคุม  ตรวจสอบกำรเกษยีณอำยขุองขำ้รำชกำรล่วงหน้ำ  5  ปี  
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23.  กำรประกำศรำยชื่อขำ้รำชกำรเกษยีณอำยรุำชกำรประจ ำปี  
24.  กำรจดัท ำ  ก.พ.7  และแฟ้มประวตัขิำ้รำชกำรบรรจุใหม ่ 
25. กำรส่งตวัขำ้รำชกำรทีไ่ดร้บักำรบรรจใุหมไ่ปพมิพล์ำยน้ิวมอื  
26. กำรจดัท ำ  ก.พ.7  และแฟ้มประวตัขิำ้รำชกำรทีโ่อนและบรรจกุลบัเขำ้รบัรำชกำรในหน่วยงำนที่   

รบัผดิชอบ 
27. กำรขอแกไ้ข วนั เดอืน ปีเกดิ 
28. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบัขำ้รำชกำรถงึแก่กรรม  

 29. งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  
 
 
 
 

3. นางณัฐรินีย ์ นามสีฐาน  ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ 

  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบยีนประวตั ิและกลุ่มงำนสรร
หำและบรรจแุต่งตัง้ ในกรณีทีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดม้อบให ้ นำงสำววชริำ  ชื่นใจ  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมี
หน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้ 

 1.  ศกึษำ  วเิครำะห ์วำงแผน จดัระบบงำน กำรปฏบิตังิำนและกำรด ำเนินงำนของงำนบ ำเหน็จ
ควำมชอบ และทะเบยีนประวตั ิ   
            2. ขอหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ  
ขำ้รำชกำรและลกูจำ้งประจ ำทีป่ฏบิตังิำนในส ำนกังำน 
            3. กำรขอมบีตัรประจ ำตวัเจำ้หน้ำทีข่องรฐั 
            4 .ขอมบีตัรเหรยีญพทิกัษ์เสรชีน 
            5. ขออนุญำตลำอุปสมบท 
            6. ขอพระรำชทำนเพลงิศพ 
            7. กำรลำของผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ 
            8. กำรลำเขำ้รบักำรเตรยีมพล 
            9. กำรขอยกเวน้กำรเกณฑท์หำร 
           10. กำรจดัเกบ็ รวบรวม และระเบยีบ  แนวปฏบิตัขิองงำนทีร่บัผดิชอบ 
           11. กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศโดยใชว้นัลำและหรอืระหว่ำงวนัหยดุรำชกำร 
 12. กำรขอหนงัสอืรบัรอง 
           13. กำรขออนุญำตเบกิจำ่ยเงนิเดอืนระหว่ำงลำ ในส่วนทีเ่กนิ 60 วนัท ำกำร ลกูจำ้งประจ ำ ขำ้รำชกำร 
ในส ำนกังำน 

14. กำรสรรหำโดยกำรสอบเพื่อบรรจแุละแต่งตัง้ ปรบัอตัรำค่ำตอบแทน กำรลำของพนกังำนรำชกำร 
15. กำรจดัท ำขอ้มลูบุคลำกรภำครฐั 

          16. ประสำนงำนในกลุ่มงำนและระหว่ำงกลุ่มงำน ในส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำ 
          17. งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
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1. นายบญุเรียน  จนัทรเสนา  ต าแหน่งนิติกรช านาญการพิเศษ  
 ปฏบิตัหิน้ำทีห่วัหน้ำกลุ่มงำนวนิยัและนิตกิำร หำกไมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้ด.ต.โอภำส  โคตำ  
ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน โดยมหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงันี้ 

1. ควบคุม ก ำกบั ตดิตำม ตรวจสอบกำรท ำงำนของเจำ้หน้ำทีใ่นกลุ่มงำนวนิยัและนิตกิำร 
ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ นโยบำย และธรรมเนียมแบบแผนของทำงรำชกำร ใหถู้กตอ้ง  
รวดเรว็ อยำ่งมปีระสทิธภิำพ และกลัน่กรองและใหค้วำมเหน็ก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 

2. ประสำนกำรฟ้องคดแีพ่ง คดอีำญำ คดปีกครอง กรณเีจำ้หน้ำทีห่รอืหน่วยงำนเป็นโจทกห์รอืจ ำเลย 
ผูฟ้้องคดหีรอืผูถู้กฟ้องคด ี

3. ใหค้วำมเหน็ชอบ และตรวจสอบกำรจดัท ำนิตกิรรมสญัญำทีห่น่วยงำนเกีย่วขอ้ง 
4. รวบรวมกฎหมำย ระเบยีบ ค ำสัง่ หนงัสอืสัง่กำรทีเ่กี่ยวขอ้ง ตลอดจนเผยแพรแ่ก่หน่วยงำนที่
เกีย่วขอ้ง 
5. ด ำเนินงำนกำรรอ้งทุกข ์รอ้งเรยีน กำรอุทธรณ์ กำรสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ และกำรด ำเนินกำรทำงวนิยั 

ขำ้รำชกำร และลกูจำ้งประจ ำ ตำมระเบยีบ กฎหมำยก ำหนด 
6. ด ำเนินงำนควำมรบัผดิทำงละเมดิของเจำ้หน้ำที่ 
7. ใหค้วำมช่วยเหลอื ใหค้ ำแนะน ำ ปรกึษำเพื่อใหข้ำ้รำชกำร หรอืลกูจำ้งประจ ำ หรอืหน่วยงำน 

ทรำบแนวทำงกำรต่อสูค้ด ีกำรฟ้องคด ีในกรณถีูกกล่ำวหำ ถูกจบักุม คุมขงั และหรอื ถูกฟ้องคดแีพ่ง คดอีำญำ  
และคดปีกครอง 
  8. ใหค้ ำปรกึษำทำงกฎหมำย และระเบยีบต่อหน่วยงำน เพื่อกำรปฏบิตัริำชกำร 

9. งำนทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืกำรประสำนงำนกบักลุ่มอื่น 
10. สบืหำหลกัทรพัยต์ำมค ำพพิำกษำ 
11. งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

2. ด.ต.โอภาส  โคตา  ต าแหน่งนิติกรช านาญการ  
 ปฏบิตัหิน้ำทีท่ีก่ลุ่มงำนวนิัยและนิตกิำร หำกไมอ่ำปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดใ้ห ้นำยบุญเรยีน  จนัทรเสนำ  
ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน โดยมหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงันี้ 

1. ควบคุม ก ำกบั ตดิตำม ตรวจสอบกำรท ำงำนของเจำ้หน้ำทีใ่นกลุ่มงำนวนิยัและนิตกิำร 
ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ นโยบำย และธรรมเนียมแบบแผนของทำงรำชกำร ใหถู้กตอ้ง  
รวดเรว็ อยำ่งมปีระสทิธภิำพ และกลัน่กรองและใหค้วำมเหน็ก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 

2. ประสำนกำรฟ้องคดแีพ่ง คดอีำญำ คดปีกครอง กรณเีจำ้หน้ำทีห่รอืหน่วยงำนเป็นโจทกห์รอืจ ำเลย 
ผูฟ้้องคดหีรอืผูถู้กฟ้องคด ี

3. ใหค้วำมเหน็ชอบ และตรวจสอบกำรจดัท ำนิตกิรรมสญัญำทีห่น่วยงำนเกีย่วขอ้ง 
4. รวบรวมกฎหมำย ระเบยีบ ค ำสัง่ หนงัสอืสัง่กำรที่เกี่ยวขอ้ง ตลอดจนเผยแพรแ่ก่หน่วยงำนที่
เกีย่วขอ้ง 
5. ด ำเนินงำนกำรรอ้งทุกข ์รอ้งเรยีน กำรอุทธรณ์ กำรสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ และกำรด ำเนินกำรทำงวนิยั 

ขำ้รำชกำร และลกูจำ้งประจ ำ ตำมระเบยีบ กฎหมำยก ำหนด 
6. ด ำเนินงำนควำมรบัผดิทำงละเมดิของเจำ้หน้ำที่ 
7. ใหค้วำมช่วยเหลอื ใหค้ ำแนะน ำ ปรกึษำเพื่อใหข้ำ้รำชกำร หรอืลกูจำ้งประจ ำ หรอืหน่วยงำน 

ทรำบแนวทำงกำรต่อสูค้ด ีกำรฟ้องคด ีในกรณถีูกกล่ำวหำ ถูกจบักุม คุมขงั และหรอื ถูกฟ้องคดแีพ่ง คดอีำญำ  
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และคดปีกครอง 
  8. ใหค้ ำปรกึษำทำงกฎหมำย และระเบยีบต่อหน่วยงำน เพื่อกำรปฏบิตัริำชกำร 

9. งำนทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืกำรประสำนงำนกบักลุ่มอื่น 
10. สบืหำหลกัทรพัยต์ำมค ำพพิำกษำ 
11. งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

3. นายดาวเหนือ  เคนดา  ต าแหน่ง คร ูช่วยราชการ  
  ปฏบิตัหิน้ำทีท่ีก่ลุ่มงำนวนิัยและนิตกิำร โดยมหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงันี้ 
  1. ประสำนกำรฟ้องคดแีพ่ง คดอีำญำ คดปีกครอง กรณเีจำ้หน้ำที ่หรอืหน่วยงำนเป็นโจทก ์หรอืจ ำเลย 
ผูฟ้้องคดหีรอืผูถู้กฟ้องคด ี
  2. ใหค้วำมเหน็ชอบและตรวจสอบกำรจดัท ำนิตกิรรมสญัญำทีห่น่วยงำนเกีย่วขอ้ง 
  3. รวบรวมกฎหมำย ระเบยีบ ค ำสัง่ หนงัสอืสัง่กำรทีเ่กี่ยวขอ้ง ตลอดจนเผยแพรแ่ก่หน่วยงำนที่
เกีย่วขอ้ง 
  4. ด ำเนินงำนกำรรอ้งทุกข ์รอ้งเรยีน กำรอุทธรณ์ กำรสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ และกำรด ำเนินกำรทำงวนิยั
ขำ้รำชกำร และลกูจำ้งประจ ำ ตำมระเบยีบ กฎหมำยก ำหนด 
  5. ด ำเนินงำนควำมรบัผดิทำงละเมดิของเจำ้หน้ำที่ 
  6. ใหค้วำมช่วยเหลอื ใหค้ ำแนะน ำ ปรกึษำเพื่อใหข้ำ้รำชกำร หรอืลกูจำ้งประจ ำ หรอืหน่วยงำนทรำบ 
แนวทำงกำรต่อสูค้ด ีกำรฟ้องคด ีในกรณถีูกกล่ำวหำ ถูกจบักุมคุมขงั และหรอื ถูกฟ้องคดแีพ่ง คดอีำญำ  
และคดปีกครอง 
  7. ใหค้ ำปรกึษำทำงกฎหมำย และระเบยีบต่อหน่วยงำนเพื่อกำรปฏบิตัริำชกำร 
  8. งำนทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืกำรประสำนงำนกบักลุ่มอื่น 
  9. สบืหำหลกัทรพัยต์ำมค ำพพิำกษำ และด ำเนินกำรในส่วนเกีย่วขอ้ง 
  10. งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
4. นางสาวณัชฐสวรรค ์ ศิริรุ่งโรจ  ต าแหน่งนักประชาสมัพนัธ์ปฏิบติัการ ช่วยราชการกลุ่มงานวินัยและนิติ
การ 
 ปฏบิตัหิน้ำทีท่ีก่ลุ่มงำนวนิัยและนิตกิำร โดยมหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงันี้ 

1. ปฏบิตัหิน้ำทีง่ำนธุรกำรกลุ่มงำนวนิัยและนิตกิำร 

2. ปฏบิตัหิน้ำทีง่ำนประชำสมัพนัธก์ลุ่มงำนวนิยัและนิตกิำร 

3. ปฏบิตัหิน้ำทีง่ำนเลขำนุกำรกลุ่มงำนวนิยัและนิตกิำร 

4. ประสำนงำนกำรฟ้องคดแีพ่ง คดอีำญำ คดปีกครอง กรณหีน่วยงำนเป็นโจทกห์รอืจ ำเลย 

5. ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรรอ้งทุกข ์รอ้งเรยีน กำรอุทธรณ์ กำรสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ และกำรด ำเนินกำร 

ทำงวนิัยของขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ และลกูจำ้ง 
6. ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรควำมรบัผดิทำงละเมดิของเจำ้หน้ำที่ 

7. บนัทกึถอ้ยค ำผูถู้กกล่ำวหำ ถอ้ยค ำพยำน ในกำรสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 

8. รวบรวมเอกสำร หลกัฐำน กฎหมำย ระเบยีบ ค ำสัง่ หนงัสอืสัง่กำรทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อกำรปฏบิตังิำนวนิัย 

และนิตกิำรเป็นไปดว้ยควำมเรยีบรอ้ย สะดวก รวดเรว็แก่กำรสบืคน้ รวมถงึกำรเผยแพรป่ระชำสมัพนัธแ์ก่หน่วยงำน   
ทีเ่กีย่วขอ้ง 
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9. ประสำนงำนกำรใหค้วำมช่วยเหลอื ใหค้ ำแนะน ำปรกึษำ เพื่อใหข้ำ้รำชกำรหรอืลกูจำ้งหรอื

หน่วยงำน 

ทรำบแนวทำงกำรต่อสูค้ด ีกำรฟ้องคดใีนกรณถีูกกล่ำวหำ ถูกจบักุมคุมขงั และหรอืถูกฟ้องคดแีพ่ง คดอีำญำ และคดี
ปกครอง  

10.  ประสำนงำนกำรสบืหำหลกัทรพัยต์ำมค ำพพิำกษำ 

11.  ปฏบิตังิำนทีเ่กีย่วขอ้งหรอืกำรประสำนงำนกบักลุ่มอื่นๆ 

12.  งำนอื่นๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

 

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

 

 

 
 

              รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่มอบหมายหน้าท่ีรบัผิดชอบของข้าราชการและลกูจ้าง 
                           ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
                          ค าสัง่ท่ี  32/2561 ลงวนัท่ี  25  มกราคม  พ.ศ. 2561 
                                                      ***************** 
                                                   กลุ่มนโยบายและแผน 
1. นางสมุทันา  แก้วจินดา  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ (ต าแหน่งเลขท่ี อ
37) 
   ปฏบิตัหิน้ำที ่ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน (เลขทีต่ ำแหน่ง อ.37) มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบกำร
ปฏบิตังิำน ดงันี้  
      1.1 ควบคุม ก ำกบั นิเทศ ตดิตำม เรง่รดั แนะน ำใหค้ ำปรกึษำ แกไ้ขปัญหำต่ำงๆ ทีเ่กดิขึน้ในกำร

ปฏบิตังิำนและกำรวนิิจฉยัสัง่กำร งำนกลุ่มนโยบำยและแผน ใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำย ระเบยีบ ค ำสัง่ นโยบำย 

และแบบธรรมเนียมของทำงรำชกำร 

      1.2 ตรวจสอบ กลัน่กรอง งำนกลุ่มนโยบำยและแผน เกีย่วกบังำนธุรกำร งำนขอ้มลูสำรสนเทศ งำน

นโยบำย 

และแผน งำนวเิครำะหง์บประมำณ งำนตดิตำมประเมนิผลและรำยงำน เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัเพื่อ

พจิำรณำสัง่กำร 

      1.3 ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั ส่งเสรมิ พฒันำ เสนอควำมเหน็ สรปุรำยงำน ใหข้อ้เสนอแนะเกีย่วกบังำนกลุ่ม

นโยบำยและแผน 

      1.4 ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั และพฒันำระบบขอ้มลูสำรสนเทศเพื่อกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ 

      1.5 จดัท ำนโยบำยและแผนพฒันำกำรศกึษำใหส้อดคลอ้งกบันโยบำย มำตรฐำนกำรศกึษำ แผนกำรศกึษำ 

แผนพฒันำกำรจดักำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน และควำมตอ้งกำรของทอ้งถิน่ 
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      1.6 วเิครำะห ์กำรจดัตัง้งบประมำณ เงนิอุดหนุนทัว่ไปของสถำนศกึษำ และกำรจดัสรรงบประมำณ 

      1.7 ตรวจสอบ ตดิตำม ประเมนิและรำยงำนผลกำรใชจ้ำ่ยงบประมำณ และผลกำรปฏบิตัติำมนโยบำย        

      1.8 ด ำเนินกำรจดัตัง้ ยุบ รวม เลกิ และโอนสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

      1.9 ปฏบิตังิำนรว่มกบัหรอืสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้งทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

      1.10 ประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของขำ้รำชกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
      1.11 งำนนโยบำยทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
2. นางณิชชารีย ์ ตัง้วานิชกพงษ์  ต าแหน่งนักวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการพิเศษ (ต าแหน่ง
เลขท่ี อ.38)  
    มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำน ดงันี้ 
      2.1 ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดบัที ่ 1  ในกรณทีีผู่อ้ ำนวยกำรกลุ่มไม่
สำมำรถ 
           ปฏบิตัริำชกำรได้ 
      2.2  ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั ส่งเสรมิ พฒันำ เสนอควำมเหน็ สรปุและรำยงำน งำนทีร่บัผดิชอบ 
      2.3 งำนวเิครำะหแ์ละพฒันำนโยบำยทำงกำรศกึษำ 

      2.3.1 วเิครำะหท์ศิทำงและยทุธศำสตรข์องหน่วยงำนเหนือเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ ไดแ้ก่ เป้ำหมำย 
เชงิยทุธศำสตรร์ะดบัชำต ิแผนพฒันำเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชำต ิแผนกำรศกึษำแห่งชำต ิแผนปฏบิตัริำชกำร
ของกระทรวงศกึษำธกิำร แผนพฒันำกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนและศกึษำผลกำร วจิยัทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรพฒันำเขต
พืน้ทีก่ำรศกึษำ 
          2.3.2 ศกึษำขอ้ตกลงผลกำรปฏบิตังิำนและเป้ำหมำยกำรใหบ้รกิำรสำธำรณะทุกระดบั ไดแ้ก่ เป้ำหมำย 
กำรใหบ้รกิำรสำธำรณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงกำรจดัผลผลติ (Service  Delivery 
Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลกำรปฏบิตังิำนของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ และผลกำร  ด ำเนินงำนของสถำนศกึษำ
ในสงักดัทีต่อ้งด ำเนินกำรเพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงทีเ่ขตพืน้ทีก่ ำกบั 
          2.3.3 วเิครำะหผ์ลกำรจดักำรศกึษำทัง้ดำ้นปรมิำณและคุณภำพของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำ 
         2.3.4 ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั กำรจดัและพฒันำกำรศกึษำในภำพรวมของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำเพื่อเป็น 
ประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำยและแผนกำรศกึษำของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
          2.3.5 จดัท ำขอ้มลูสำรสนเทศทีจ่ ำเป็นตอ้งใชใ้นกำรวเิครำะหส์ภำพแวดลอ้มทีม่ผีลกระทบต่อกำรจดั 
กำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
    2.4 งำนจดัท ำแผนพฒันำกำรจดักำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
          2.4.1 กำรจดัท ำแผนกลยทุธ ์
             1) ทบทวนภำรกจิกำรจดักำรศกึษำของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ และศกึษำรำยงำนขอ้มลูสำรสนเทศที่
เกีย่วขอ้ง 
    2) วเิครำะหปั์จจยัสภำพแวดลอ้มทีม่ผีลกระทบต่อกำรจดักำรศกึษำของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ (SWOT) 
และประเมนิสภำพของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
    3) ก ำหนดวสิยัทศัน์ (Vision) พนัธกจิ (Mission) และเป้ำประสงค ์(Goal) ของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
    4) ก ำหนดกลยทุธก์ำรจดักำรศกึษำของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
    5) ก ำหนดผลผลติ (Outputs) ผลลพัธ ์(Outcome) และตวัชีว้ดัควำมส ำเรจ็ (Key Performance 
Indicators: KPIs)  



 34 
    6) ก ำหนดเป้ำหมำยของผลผลติในเชงิปรมิำณและคุณภำพและผลลพัธท์ีส่อดคลอ้งกบัขอ้ตกลงผล
กำรปฏบิตังิำนของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำทีท่ ำกบัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
    7) จดัท ำรำยละเอยีดโครงสรำ้งแผนงำน งำน/โครงกำร กจิกรรม 
    8) น ำเสนอขอควำมเหน็ชอบต่อคณะกรรมกำรศกึษำธกิำรจงัหวดัขอนแก่น 
     9) เผยแพรต่่อสำธำรณชน และผูม้สี่วนเกีย่วขอ้งทรำบ 
    10) สนบัสนุน ช่วยเหลอืใหส้ถำนศกึษำจดัท ำแผนกลยทุธ ์ 
   2.5 กำรจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีงบประมำณ 

  1) ศกึษำรำยละเอยีดงบประมำณทีไ่ดร้บัจดัสรรจำกส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

  2) วเิครำะหเ์ป้ำหมำยผลกำรปฏบิตัแิละศกัยภำพของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

       3) ทบทวนกลยทุธ ์เพื่อปรบัแผนงำน/งำน/โครงกำร ใหส้อดคลอ้งกบัเป้ำหมำยผลกำรปฏบิตังิำนของเขต

พืน้ทีก่ำรศกึษำ ตำมทีไ่ดท้ ำรำ่งขอ้ตกลงไวก้บัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

      4) จดัท ำรำยละเอยีดแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีงบประมำณ ซึง่ระบุแผนงำน/งำน/โครงกำร ทีส่อดคลอ้งวงเงนิ

งบประมำณทีจ่ะไดร้บั 

 
     5) น ำเสนอแผนปฏบิตักิำรขอควำมเหน็ชอบของคณะกรรมกำรศกึษำธกิำรจงัหวดัขอนแก่น 

6) เผยแพรป่ระชำสมัพนัธใ์หส้ำธำรณะและสถำนศกึษำรบัทรำบ 

7) สนบัสนุน ช่วยเหลอืใหส้ถำนศกึษำจดัท ำแผนปฏบิตัริำชกำรของสถำนศกึษำ 

2.6 กำรจดัท ำแผนยุทธศำสตรก์ำรพฒันำจงัหวดัขอนแก่น/กลุ่มจงัหวดั รอ้ยแก่นสำรสนิธุ์ 
2.7 งำนจดัท ำรำยละเอยีดแผนงำน/โครงกำร เพื่อขอรบังบประมำณและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม 
     ยทุธศำสตรก์ำรพฒันำจงัหวดัขอนแก่น 
2.8 งำนจดัท ำแผนพฒันำกำรศกึษำจงัหวดัขอนแก่น 
2.9  งำนจดัท ำรำยละเอยีดแผนงำน/งำน/โครงกำร เพื่อขอรบังบประมำณและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม 
      แผนพฒันำกำรศกึษำจงัหวดัขอนแก่น 
2.10 งำนกำรบรหิำรจดักำรโรงเรยีนขนำดเลก็ 
2.11 งำนกำรคดัเลอืกโรงเรยีนขนำดเลก็ทีม่วีธิปีฏบิตัทิีเ่ป็นเลศิ 
2.12 ขอเปลีย่นชื่อโรงเรยีน 
2.13 งำนจดัตัง้ ยบุ รวม เลกิและโอนสถำนศกึษำ 
        1)  ก ำหนดลกัษณะและวธิกีำรในกำรจดัตัง้ ยบุ รวม เลกิและโอนสถำนศกึษำ 
        2) ก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำร เพื่อขอควำมเหน็ชอบต่อคณะกรรมกำรฯ 
        3) จดัท ำแผนจดัตัง้ ยุบ รวม เลกิและโอนสถำนศกึษำ 
        4) ด ำเนินกำรจดัตัง้ ยบุ รวม เลกิและโอนสถำนศกึษำในเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำตำมหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำร 
            ทีเ่กีย่วขอ้ง 
2.14  งำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
        ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรได ้มอบให ้นางสารภี ประจนัตะเสน เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
3. นางสารภี  ประจนัตะเสน  ต าแหน่งนักวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการพิเศษ (ต าแหน่งเลขท่ี 
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อ.39)     
    มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำน ดงันี้ 

3.1 ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ล ำดบัที ่ 2  ในกรณทีีผู่อ้ ำนวยกำรกลุ่มไมส่ำมำรถ  

ปฏบิตัริำชกำรได ้

3.2 ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั ส่งเสรมิ พฒันำ เสนอควำมเหน็ สรปุและรำยงำน งำนทีร่บัผดิชอบ 

3.3 วเิครำะหแ์ละด ำเนินกำรขอตัง้งบประมำณประจ ำปีทุกแผนงำน/งำน/โครงกำร ใหส้อดคลอ้งกบั

แผนพฒันำกำรศกึษำของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

3.4 งำนจดัตัง้และจดัสรรงบประมำณทุกรำยกำร 

3.5 งำนส ำรวจขอ้มลูสภำพและควำมตอ้งกำร 

3.6 งำนแบบรปูและรำยกำรอำคำรเรยีน และอำคำรประกอบ 

3.7 งำนเสนอขอและจดัสรรงบประมำณทุกรำยกำร 

3.8 งำนโอนและเปลีย่นแปลงงบประมำณและเงนิประจ ำงวด 

3.9 งำนประสำนของบประมำณของสถำนศกึษำจำกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

3.10 งำนบรหิำรงบประมำณ และกำรำยงำนผลกำรใชจ้ำ่ยงบประมำณ 

3.11 ใหค้ ำปรกึษำ ตอบปัญหำ และชีแ้จงในกำรบรหิำรงบประมำณ กำรจดัท ำงบประมำณกำรเปลีย่นแปลง    

3.12 งบประมำณ ทีเ่ป็นอ ำนำจหน้ำทีข่องเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำทีส่อดคลอ้งกบัพระรำชบญัญตัวิ่ำดว้ยวธิี

งบประมำณ และขออนุมตัใิชเ้งนิงบประมำณเหลอืจำ่ยประจ ำปี 

3.13 จดัท ำทะเบยีนคุมเงนิงบประมำณ 

3.14 กำรด ำเนินงำนจดัท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลติ 

3.15 งำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรได ้มอบให ้นางณิชชารีย ์ตัง้วานิชกพงษ์ เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
4. นางสาวนพภาภรณ์  ตงุไธสง  ต าแหน่งนักวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ (ต าแหน่งเลขท่ี อ.

41)  

    มหีน้ำทีแ่ละควำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำน ดงันี้ 

4.1 ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั ส่งเสรมิ พฒันำ เสนอควำมเหน็ สรปุและรำยงำนงำนทีร่บัผดิชอบ 

4.2 ศกึษำ วเิครำะห ์แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี ของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

4.3 จดัท ำแผนตดิตำมควำมกำ้วหน้ำของโครงกำรและผลลบกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏบิตักิำร

ประจ ำปี ของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

4.4 ตดิตำมควำมก้ำวหำ้ของโครงกำรและเรง่รดั ใหม้กีำรด ำเนินงำนตำมแผนทีไ่ดก้ ำหนดไวใ้นแผนปฏบิตัิ

กำรประจ ำปี 

4.5 จดัท ำเครือ่งมอื ตดิตำมควำมกำ้วหน้ำของโครงกำรตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี ของส ำนกังำนเขต

พืน้ทีก่ำรศกึษำ 



 36 
4.6 สรุปกำรด ำเนินงำน ตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี เสนอต่อผูอ้ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ        

ทุกไตรมำส 

4.7 จดัท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำเพื่อประชำสมัพนัธ ์

และเผยแพรต่่อสำธำรณชนไดร้บัทรำบ 

4.8 งำนกำรตรวจรำชกำรของผูต้รวจรำชกำรกระทรวงศกึษำธกิำร 

4.9 จดัท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรของผูต้รวจรำชกำรกระทรวงศกึษำธกิำร  

4.9.1 รำยงำนตำมแบบตดิตำมกำรตรวจรำชกำรกรณปีกต ิ        จ ำนวน 2 งวด/ปี 
4.9.2 รำยงำนตำมแบบตดิตำมกำรตรวจรำชกำรแบบบรูณำกำร  จ ำนวน  3  รอบ/ปี 

4.10 วเิครำะหป์ระเดน็ ขอ้เสนอแนะ ของผูต้รวจรำชกำรกระทรวงศกึษำธกิำร แจง้ใหผู้ท้ ีเ่กีย่วขอ้งและ   

  ผูร้บัผดิชอบนโยบำย/โครงกำร ทรำบ เพื่อน ำขอ้เสนอแนะไปปรบัปรงุและพฒันำงำนต่อไป 
4.11 จดัท ำแบบรำยงำนผูต้รวจผูต้รวจรำชกำรส ำนกันำยกรฐัมนตร ีผูต้รวจรำชกำรกระทรวงมหำดไทย  

  ตำมแบบตดิตำมทีม่นีโยบำยทีเ่กี่ยวขอ้งกบักระทรวงศกึษำธกิำร 
 4.12 งำนจดัท ำแผนกำรตดิตำมและประเมนิผลกำรด ำเนินงำน ตำมนโยบำย กลยทุธ ์จดุเน้นของส ำนกังำน

คณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

 4.13 จดัเกบ็ รวบรวมขอ้มลู จำกผูท้ีเ่กีย่วขอ้งและผูร้บัผดิชอบกำรด ำเนินงำน ตำมนโยบำย กลยทุธ ์

จดุเน้นของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน สรปุผล วเิครำะหข์อ้มลู และรำยงำนผล รำย

ประเดน็/ตวัชีว้ดั (รำยงำนผล 2 งวด/ปี) 

 4.14 จดัท ำขอ้มลูสำรสนเทศอเิลก็ทรอนิกสเ์พื่อกำรตดัตำมและประเมนิผล (Electronic-monitoring and 

Evaluation : e-me) 

         4.14.1 รำยงำนขอ้มลูพืน้ฐำนส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำ 

         4.14.2 รำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยส ำคญัของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

      4.15 งำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

ในกรณทีีไ่มส่ำมรถปฏบิตัริำชกำรได ้มอบหมำยให ้นางจรวยพร หาดสมบติั เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

5. นางจรวยพร  หาดสมบติั   ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ (ต าแหน่งเลขท่ี อ.42) 

    มหีน้ำทีร่บัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำน ดงันี้ 

5.1 ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั ส่งเสรมิ พฒันำ เสนอควำมเหน็ สรปุและรำยงำน งำนทีร่บัผดิชอบ 

5.2 ศกึษำ วเิครำะห ์กำรบรหิำรจดักำรสถำนศกึษำนิตบิุคคล และวธิกีำรด ำเนินกำรระบบสทิธปิระโยชน์ทำง

กำรศกึษำของสถำนศกึษำ 

5.3 งำนจดัระบบรวบรวม จดัเกบ็และน ำเสนอขอ้มลูนกัเรยีน คร ูบุคลำกรทำงกำรศกึษำ สถำนศกึษำ และ

ขอ้มลูทำงกำรศกึษำของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำดว้ยโปรแกรม DATA Management Center (DMC) 

5.4 งำนจดัระบบรวบรวม จดัเกบ็และน ำเสนอขอ้มลูครุภณัฑข์องโรงเรยีนในสงักดัส ำนกังำนเขตพืน้ที่

กำรศกึษำ ดว้ยโปรแกรม M-OBEC 
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5.5 งำนจดัระบบรวบรวม จดัเกบ็และน ำเสนอขอ้มลูอำคำร ทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้งของโรงเรยีนในสงักดั

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ ดว้ยโปรแกรม B-OBEC 

5.6 งำนพฒันำคุณภำพกำรบรหิำรจดักำรระบบฐำนขอ้มลูและสำรสนเทศจงัหวดัขอนแก่น 

5.7 กำรรำยงำนขอ้มลูสถติทิำงกำรศกึษำดว้ยระบบสำรสนเทศทำงกำรศกึษำ EMIS (Education 

Management information System : EMIS) โดยกำรเชื่อมโยงไปใชใ้นเวบ็ไซตข์องเครอืขำ่ยโรงเรยีนขนำด

เลก็ กำรศกึษำทำงเลอืก และโรงเรยีนของชุมชน (ภำคตะวนัออกเฉียงเหนือตอนบน) ทีเ่วบ็ไซต ์  

WWW.sacschool .net 

5.8 ประมวลผลและจดัรปูเล่มสำรสนเทศทำงกำรศกึษำ 

5.9 กำรด ำเนินงำนจดัเกบ็ขอ้มลูควำมจ ำเป็นพืน้ฐำน (จปฐ.) ขอ้มลู กชช.2ค 

5.10 งำนสนบัสนุนขอ้มลูสำรสนเทศหน่วยงำนภำครฐัและเอกชน 

5.11 งำนธุรกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 

5.12 งำนอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรได ้มอบหมำยให ้นางสาวนพภาภรณ์ ตงุไธสง ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
****************************** 

  รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่มอบหมายหน้าท่ีรบัผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

ค าสัง่ท่ี  32/2561  ลงวนัท่ี   25  มกราคม  พ.ศ. 2561 
***************** 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
 

1. นางเจษฎาภรณ์  วงษ์ทรงยศ   ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ    
    ปฏบิตัหิน้ำที ่ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ   
           รบัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนทุกภำรกจิในกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ ทัง้ภำรกจิหลกั ภำรกจิรอง 
ภำรกจิเสรมิและภำรกจิพเิศษอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบกฎหมำย ค ำสัง่ ขอ้บงัคบัและแบบ
แผน ธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำรตำมหลกักำรบรหิำรบำ้นเมอืงทีด่ ีและรบัผดิชอบปฏบิตังิำนในหน้ำที ่
ดงัต่อไปนี้ 
 1. ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั ก ำกบัตดิตำมกำรด ำเนินงำน กำรใหค้ ำแนะน ำ เสนอแนะเกี่ยวกบังำน ในกลุ่ม
ส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ 
 2. ก ำหนดแผนงำน มอบหมำยงำน ควบคุม ก ำกบั ตรวจสอบ ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ ปรบัปรงุ แกไ้ข
พจิำรณำกลัน่กรอง ตรวจสอบ เสนอแนะเกีย่วกบักำรปฏบิตังิำนต่ำง ๆ และประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของ
เจำ้หน้ำที ่ ในกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ 
 3. ปฏบิตัหิน้ำที ่เร่งรดั ก ำกบั ตดิตำม กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรฐับำล กระทรวงศกึษำธกิำร 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน จงัหวดัขอนแก่น  และส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำ
ขอนแก่นเขต 1 ทีเ่กีย่วขอ้งกบังำนตำมโครงสรำ้งของกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ 
 4. ประสำนงำนเพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนตำมภำรกจิของทำงรำชกำรทีเ่กี่ยวขอ้งกบักลุ่มส่งเสรมิกำร จดั
กำรศกึษำ 
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 5. งำนป้องกนัและแกไ้ขปัญหำยำเสพตดิในสถำนศกึษำ 
          6. โครงกำร TO BE NUMBER ONE ในสถำนศกึษำ 
 7. โครงกำรคดัเลอืกนักเรยีน นกัศกึษำ และสถำนศกึษำเพื่อรบัรำงวลัพระรำชทำน 
 8. รำงวลัเชดิชเูกยีรต ิMOE AWARDS 
          9. รำงวลัสมเดจ็เจำ้ฟ้ำมหำจกัร ี
 10. งำนส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
          11. กำรด ำเนินงำนโครงกำรอำหำรกลำงวนั  
      - โครงกำรเงนิทุนหมุนเวยีนส่งเสรมิผลผลติเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวนัในโรงเรยีนประถม  
       - โครงกำรพฒันำระบบสุขำภบิำลในโรงเรยีน 
      - โครงกำรพฒันำน ้ำดื่มสะอำดในโรงเรยีน 
 12. กำรด ำเนินงำนโครงกำรอำหำรเสรมิ (นม) โรงเรยีน 
 13. กองทุนเงนิใหกู้ย้มืเพื่อกำรศกึษำ (กยศ.) 
 14. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 
 
 
2. นางปณิุกา  กิตติภมิู  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ 
 1. วเิครำะห ์วจิยั ก ำกบัตดิตำมกำรด ำเนินงำน กำรใหค้ ำแนะน ำ เสนอแนะเกีย่วกบังำนส่งเสรมิกจิกำร
นกัเรยีน งำนส่งเสรมิสุขภำพอนำมยัและงำนส่งเสรมิสวสัดภิำพและกองทุนเพื่อกำรศกึษำ  
 2. งำนกำรศกึษำภำคบงัคบั 
 3. กำรจดัท ำขอ้มลูนกัเรยีน 
 4. กำรด ำเนินงำนเกีย่วกบัเดก็ออกกลำงคนั 
 5. งำนส่งเสรมิสุขภำพอนำมยั 
 6. งำนส่งเสรมิกฬีำและนันทนำกำร 
 7. งำนส่งเสรมิรำยไดร้ะหว่ำงเรยีน 
 8. งำนระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน/แนะแนว/พฒันำงำนแนะแนวดำ้นกำรศกึษำและอำชพี 
 9. กำรด ำเนินงำนศูนยเ์ฉพำะกจิคุม้ครองและช่วยเหลอืนักเรยีน (ฉก.ชน) 
 10. งำนส่งเสรมิควำมประพฤตนิกัเรยีนและนกัศกึษำ 
 11. งำนส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำของชุมชน สถำบนัทำงศำสนำและสถำนประกอบกำร (ศูนยก์ำรเรยีน) 
 12. งำนส่งเสรมิกำรเรยีนรูส้ ิง่แวดลอ้มทำงกำรศกึษำและภมูปัิญญำทอ้งถิน่ 
 13. กำรป้องกนัปัญหำกำรแพรร่ะบำดโรคเอดส ์เพศศกึษำ และกำรตัง้ครรภไ์มพ่รอ้ม(OSCC) 
 14. กำรด ำเนินงำนสหกรณ์ในโรงเรยีน 
 15. งำนส่งเสรมิ สนบัสนุนกำรระดมทรพัยำกรเพื่อกำรศกึษำ 

- ทุนมลูนิธริว่มจติตน้์อมเกลำ้เพื่อเยำวชน ในพระบรมรำชนูิปถมัภ์ 
- ทุนกำรศกึษำ EDF , ทุนมลูนิธคิุวำนนัท ์,ทุนมลูนิธติัง้เกก็ซมิ  ทุนบุตรสมำชกิครแูละ

บุคลำกรทำงกำรศกึษำ , ทุนมลูนิธยิวุพฒัน์  และ ทุนอื่น ๆ 

   - ทุนมลูนิธปิระถมศกึษำจงัหวดัขอนแก่น/กองทุนประถมศกึษำจงัหวดัขอนแก่น 
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 16. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

3. นางพฒันา  สิมมาโคตร  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ 
 1. วเิครำะห ์วจิยั ก ำกบัตดิตำมกำรด ำเนินงำน กำรใหค้ ำแนะน ำ เสนอแนะเกีย่วกบังำนส่งเสรมิ
คุณภำพกำรจดักำรศกึษำ และงำนส่งเสรมิกจิกำรนกัเรยีน 
 2. งำนส่งเสรมิกจิกรรมลกูเสอื เนตรนำร ีผูบ้ ำเพญ็ประโยชน์ 
     2.1 ส่งเสรมิใหม้กีำรพฒันำกจิกรรมลกูเสอื เนตรนำร ีผูบ้ ำเพญ็ประโยชน์ เช่น กำรพฒันำหลกัสตูร 
กำรจดักจิกรรมกำรเรยีนกำรสอนและกำรฝึกอบรม กจิกรรมค่ำยพกัแรม เป็นตน้ 
     2.2 ส่งเสรมิใหม้กีำรพฒันำผูบ้งัคบับญัชำลกูเสอื เนตรนำร ีผูบ้ ำเพญ็ประโยชน์ เช่น จดัอบรม 
สมัมนำ จดัอบรมทกัษะเฉพำะวชิำ เป็นตน้ 
     2.3 สนบัสนุนกจิกรรมชุมนุมลกูเสอื เนตรนำร ีตำมกจิกรรมของนกัเรยีน 
     2.4 สนบัสนุนใหจ้ดักจิกรรมเสรมิ เพื่อพฒันำคุณภำพชวีติของเดก็ และเยำวชน เช่น กำรส่งเสรมิ
ภำวะผูน้ ำ กำรส่งเสรมิทกัษะกำรป้องกนัตวั กำรส่งเสรมิทกัษะกำรช่วยเหลอืสงัคม และกำรบ ำเพญ็ประโยชน์  
     2.5 กำรด ำเนินกำรขอพระรำชทำนเหรยีญลกูเสอืสรรเสรญิ ลกูเสอืสดุด ีเขม็สมนำคุณ 
     2.6 ด ำเนินกำรขอรบัเครื่องหมำย วดูแบดจ ์ของผูบ้งัคบับญัชำลกูเสอื 
     2.7 ประสำน ตดิตำม นิเทศ และประเมนิผล สรปุผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำนกจิกรรม 
     2.8 ส่งเสรมิใหม้กีำรจดัตัง้ผูบ้งัคบับญัชำ/กลุ่ม/กองลูกเสอื-เนตรนำร ี
     2.9 จดัใหม้กีำรสอบวชิำพเิศษลกูเสอื-เนตรนำร ี
 3. งำนยวุกำชำด 
       3.1 ส่งเสรมิใหม้กีำรพฒันำกจิกรรมยวุกำชำด เช่น กำรพฒันำหลกัสตูร กำรจดักจิกรรมกำรเรยีน
กำรสอนและกำรฝึกอบรม กจิกรรมค่ำยพกัแรม เป็นตน้ 
     3.2 ส่งเสรมิใหม้กีำรพฒันำผูบ้งัคบับญัชำยวุกำชำด เช่น จดัอบรม สมัมนำ จดัอบรมทกัษะเฉพำะ
วชิำ 
เป็นตน้ 
     3.3 สนบัสนุนกจิกรรมชุมนุมยวุกำชำด  ตำมกจิกรรมของนกัเรยีน 
     3.4 สนบัสนุนใหจ้ดักจิกรรมเสรมิ เพื่อพฒันำคุณภำพชวีติของเดก็ และเยำวชน เช่น กำรส่งเสรมิ
ภำวะผูน้ ำ กำรส่งเสรมิทกัษะกำรป้องกนัตวั กำรส่งเสรมิทกัษะกำรช่วยเหลอืสงัคม และกำรบ ำเพญ็ประโยชน์ 
เป็นตน้ 
     3.5 ส่งเสรมิใหม้กีำรจดัตัง้ผูบ้งัคบับญัชำ/กลุ่ม/กองยวุกำชำด 
     3.6 ประสำน ตดิตำม นิเทศและประเมนิผล สรปุผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำนกจิกรรม 
 4. กำรเกบ็เงนิบ ำรงุลกูเสอืเขตพืน้ทีป่ระจ ำปี 
 5. กำรจดัตัง้กลุ่ม/กองลกูเสอื 
 6. งำนสภำนกัเรยีนในสถำนศกึษำ 
 7. งำนส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำของเดก็พกิำร และเดก็มคีวำมสำมำรถพเิศษ 
 8. งำนส่งเสรมิและพทิกัษ์สทิธเิดก็และเยำวชน 
 9. งำนกำรรกัษำควำมมัน่คงและควำมสงบเรยีบรอ้ยแห่งชำต ิ
 10. กำรจดักำรศกึษำของบุคคล ครอบครวั (Home School)   
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 11. กำรคดัเลอืกนกัเรยีนเขำ้โครงกำรพฒันำอจัฉรยิภำพทำงวทิยำศำสตรแ์ละคณติศำสตร์ 
 12.. กำรสอบคดัเลอืกนกัเรยีนแขง่ขนัวชิำกำรนำนำชำต ิ  
 13. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
4. นางค าพิมาย  นาคะผิว  ต าแหน่งนักจดัการงานทัว่ไปช านาญการ 
 1. วเิครำะห ์วจิยั ก ำกบัตดิตำมกำรด ำเนินงำน กำรใหค้ ำแนะน ำ เสนอแนะเกีย่วกบังำนส่งเสรมิ 
คุณภำพกำรจดักำรศกึษำ งำนส่งเสรมิกจิกำรนกัเรยีน และงำนธุรกำรของกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ 
 2. งำนเกี่ยวกบัส ำนกังำนพฒันำสงัคมและควำมมัน่คงของมนุษย ์จงัหวดัขอนแก่น 
 3. ประสำนส่งเสรมิกำรศกึษำกบักำรศำสนำและกำรวฒันธรรม 
 4. งำนป้องกนัควำมปลอดภยัและอุบตัเิหตุในสถำนศกึษำ 
 5. กำรขออนุญำตจดัซือ้แบบพมิพ ์เอกสำรหลกัฐำนทำงกำรศกึษำ 
    5.1 จดัท ำคู่มอืกำรสัง่ซือ้แบบพมิพเ์อกสำรหลกัฐำนส ำคญัทำงกำรศกึษำ ทีต่อ้งควบคุมแบบพมิพ ์
ไดแ้ก่  
ป.05 , รบ.1-ต , รบ.1-ป , ประกำศนียบตัร , ปพ.1 ทุกช่วงชัน้ และ ปพ.2 ทุกช่วงชัน้ 
    5.2 จดัท ำบญัชรีบัแบบพมิพเ์อกสำรทีส่ ัง่ซือ้เพื่อเป็นหลกัฐำน 
 6. ยกเลกิหลกัฐำนทำงกำรศกึษำ 
 7. จดัเกบ็หลกัฐำนกำรจบกำรศกึษำแบบรำยงำนระเบยีนผลกำรเรยีน 
 8. งำนส่งเสรมิกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน/เทยีบวุฒกิำรศกึษำ/กำรตรวจสอบวุฒกิำรศกึษำ 
 9. กำรตดิตำมรำยงำนกำรยำ้ยเขำ้หรอืยำ้ยออกเพื่อเรยีนต่อของนกัเรยีน 
 10. งำนขออนุญำตเปิด-ปิดโรงเรยีน 
 11. งำนวเิทศสมัพนัธ ์
      11.1 ประสำนงำน ด ำเนินกำร ตดิตำม ประเมนิผล พฒันำและรำยงำนเกี่ยวกบัโครงกำรแลกเปลีย่น
บุคลำกรสำรสนเทศทำงศกึษำและวฒันธรรมกบัต่ำงประเทศ 
      11.2 ประสำนงำนโครงกำรกำรศกึษำต่ำงประเทศ งำนกำรศกึษำ ฝึกอบรม และงำนวจิยั
ต่ำงประเทศ 
และสำรสนเทศทุกกรณี 
 12. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรประชุมภำยในกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ 
 13. จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ 
 14. งำนคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
      14.1 ส่งเสรมิ สนบัสนุน กำรสรรหำและแต่งตัง้คณะกรรมกำรใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ 
      14.2 ส่งเสรมิและพฒันำควำมรูค้วำมสำมำรถในกำรปฏบิตัหิน้ำทีข่องคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 
      14.3 ประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำนเพื่อกำรพฒันำ 
 15. กำรขอไปทศันศกึษำของนกัเรยีน (ยกเวน้กำรเขำ้ค่ำยลกูเสอืเนตรนำรแีละยวุกำชำด) 
 16. งำนโครงกำรพระรำชด ำร ิ
 17. งำนกจิกรรม ๕ ส. 
 18. กจิกรรมฟ้ืนฟูศลีธรรมโลก 
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 19. โครงกำรจกัรยำนยมืเรยีน 
 20. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
5. นางสาวอมัรารกัษ์  ทองโคตร ลกูจ้างชัว่คราว ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีลกูเสือจงัหวดัขอนแก่น 

1. ปฏบิตังิำนในกำรดแูลค่ำยลกูเสอืจงัหวดั 
1.1 งำนดแูลสถำนที ่ดแูลระบบน ้ำประปำ และระบบไฟฟ้ำ  

   1.2 งำนประสำนงำนและตดิต่อสื่อสำรกบัหน่วยงำนส่วนรำชกำรอื่นๆ ชุมชน และทอ้งถิน่ 
   1.3 งำนอ ำนวยควำมสะดวกใหก้บัผูม้ำขอใชค้่ำยลกูเสอื 
   1.4 ปฏบิตังิำนตำมกจิกรรม/โครงกำรทีห่น่วยงำนหรอืส ำนกังำนลกูเสอืแห่งชำตกิ ำหนดขึน้ 
   1.5 ปฏบิตัหิน้ำทีส่่งเสรมิ สนบัสนุน กจิกำรลกูเสอืและเนตรนำร ีในเรื่องต่ำงๆ ดงันี้ 
          1.5.1 งำนขออนุมตัผิลกำรสอบวชิำพเิศษลกูเสอื 
          1.5.2 งำนชุมนุมลกูเสอื เนตรนำร ีทุกระดบั 
          1.5.3 งำนพธิถีวำยบงัคมพระบรมรำชำนุสรณ์ เนื่องใน “วนัวชริำวุธ” 
          1.5.4 งำนวนัคลำ้ยวนัสถำปนำคณะลกูเสอืแห่งชำติ 
          1.5.5 งำนขอเหรยีญสดุดลีกูเสอื 
          1.5.6 งำนขอเขม็บ ำเพญ็ประโยชน์ 
          1.5.7 งำนขอตัง้กอง กลุ่ม และแต่งตัง้ผูบ้งัคบับญัชำลกูเสอื 
          1.5.8 จดัท ำรำยงำนกจิกำรลกูเสอืประจ ำปี 
          1.5.9 งำนฝึกอบรมลกูเสอื เนตรนำร ี
          1.5.10 จดัท ำทะเบยีนขอ้มลูลกูเสอื เนตรนำร ี
          1.5.11 งำนพฒันำ และกำรขอใชค้่ำยลกูเสอื 

            1.5.12 งำนพฒันำกจิกำรลกูเสอื เนตรนำร ี
2. งำนอื่นๆ ทีห่น่วยงำนก ำหนดหรอืมอบหมำย 

6. นางมยุรี  เทือกเถาว ์ ลูกจ้างชัว่คราว  ต าแหน่งพนักงานพิมพดี์ด  ช่วยปฏบิตังิำนของกลุ่มส่งเสรมิกำร
จดักำรศกึษำ ดงันี้ 

1. งำนธุรกำร 
     1.1 กำรรบัหนงัสอืรำชกำร , รบัหนงัสอืเวยีนจำกกลุ่มต่ำง ๆ 
     1.2 กำรเกบ็หนงัสอืรำชกำร 
     1.3 กำรใหย้มืหนงัสอืรำชกำร 
     1.4 กำรท ำลำยหนงัสอืรำชกำร 
     1.5 กำรตรวจรบัและตรวจนบัเอกสำรของกลุ่มและท ำกำรแจกจ่ำย 
     1.6 ประสำนงำนกบักลุ่มอื่นในส ำนกังำน และกลุ่มงำนในกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ หน่วยงำน
และสถำนศกึษำในงำนธุรกำรทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรบรหิำรงำนของกลุ่มงำน 
     1.7 ประสำนและด ำเนินงำนประชำสมัพนัธข์อ้มลู ขำ่วสำรของกลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ ใหค้ร ู
บุคลำกรทำงกำรศกึษำและประชำชนทัว่ไปทรำบ 
 2. งำนประชำสมัพนัธท์ำงกำรศกึษำ/งำนขอควำมรว่มมอืโรงเรยีน, ขอควำมอนุเครำะหบ์รจิำค 
 3. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
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******************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่มอบหมายหน้าท่ีรบัผิดชอบของข้าราชการและลกูจ้าง 
                           ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
                          ค าสัง่ท่ี  32/2561  ลงวนัท่ี  25  มกราคม  พ.ศ. 2561 
                                                      ***************** 
                          กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา 

1. นายสมหวงั บญุสิทธ์ิ  ต าแหน่งศึกษานิเทศกเ์ช่ียวชาญ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
 1. ปฏบิตัหิน้ำทีผู่อ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ  
              2.  ปฏบิตัหิน้ำทีเ่ลขำนุกำรคณะกรรมกำรตดิตำม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศกำรศกึษำ ( ก.ต.ป.น.) 
 3. ดูแล ควบคุม ตดิตำมและก ำกบักำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำร
จดักำรศกึษำ 
 4. พจิำรณำ ตรวจสอบ กลัน่กรองเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรภำยในกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และ
ประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ เพื่อน ำเสนอผูบ้งัคบับญัชำ  
 5. รบัผดิชอบภำรกจิของกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ  
  1) งำนพฒันำหลกัสตูรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนและกระบวนกำรเรยีนรู ้
  2) งำนวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ  
  3)  งำนส่งเสรมิพฒันำระบบประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
  4)  งำนนิเทศตดิตำมและประเมนิผลระบบบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ 
  5)  งำนส่งเสรมิพฒันำสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ 
           6)  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตดิตำม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศกำรศกึษำ 
       7)  งำนกำรศกึษำพเิศษ (กำรจดักำรศกึษำแบบเรยีนรวม) 
 6. ส่งเสรมิ สนบัสนุนกำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ ดงันี้ 
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     1) กลุ่มสำระกำรเรยีนรู ้และกจิกรรมพฒันำผูเ้รยีน 
     2) งำนกำรศกึษำพเิศษ และผูด้อ้ยโอกำส 
      3) กลุ่มเครอืขำ่ยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ 
       4)  งำน/โครงกำร/กจิกรรม/ตวัชีว้ดั ทีอ่ยูใ่นควำมรบัผดิชอบของบุคลำกรกลุ่มนิเทศ 
 7. งำนศกึษำคน้ควำ้ วเิครำะห ์วจิยั กำรพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศกึษำ 
 8. งำนนโยบำย จดุเน้น ยทุธศำสตร ์ 
          9. ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

กลุ่มงานพฒันาหลกัสตูรการศึกษาขัน้พื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
2. นางสดุสงวน  กลางการ  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
         1.  ปฏบิตัหิน้ำทีร่องผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ คนที ่7 
         2.  ปฏบิตัหิน้ำที ่หวัหน้ำกลุ่มงำนพฒันำหลกัสตูรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนและกระบวนกำรเรยีนรู้ 
         3.  ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั ส่งเสรมิและพฒันำกำรบรหิำรจดักำรหลกัสตูรสถำนศกึษำและกระบวนกำร
เรยีนรูต้ำมหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

     4. กำรพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูภ้ำษำไทย 
     5. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจุดเน้น  งำนนิเทศภำยใน งำน
พฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่9     

6. งำนโครงกำร ดงันี้ 
              1) โครงกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอนตำมศตวรรษที ่21 
          7.  รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
              1) รอ้ยละของสถำนศกึษำน ำหลกัสตูรระดบัปฐมวยัและหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนไปสู่ 
กำรปฏบิตัใิหเ้กดิประสทิธภิำพ 
              2) รอ้ยละของสถำนศกึษำจดักำรเรยีนรูส้อดคลอ้งกบัหลกัสตูร ตำมควำมจ ำเป็นและควำม 
ตอ้งกำรของผูเ้รยีน ชุมชน ทอ้งถิน่ และสงัคม 
              3) รอ้ยละของผูเ้รยีนมสีมรรถนะส ำคญัตำมหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน สอดคลอ้งกบั
ทกัษะกำรเรยีนรูใ้นศตวรรษที ่21 
              4) รอ้ยละของครทูีม่แีละใชแ้ผนจดักจิกรรมกำรเรยีนรูแ้บบเน้นกำรปฏิบตั ิ(Active Learning) 
         8. ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. นางมณีวรรณ  นามโสม  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 
        1. ปฏบิตัหิน้ำทีผู่ช้่วยหวัหน้ำกลุ่มงำนพฒันำหลกัสตูรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนและกระบวนกำรเรยีนรู้ 
        2. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและกำรพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ ระดบัปฐมวยั 

   3. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน   งำน
พฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน  
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่1      

        4. งำนโครงกำร ดงันี้ 
           1) โครงกำรพฒันำคุณภำพกำรศกึษำปฐมวยัตำมแนวคดิวอลดอรฟ์ 
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        5. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
           1) รอ้ยละของสถำนศกึษำน ำหลกัสตูรระดบัปฐมวยัและหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนไปสู่
กำรปฏบิตัใิหเ้กดิประสทิธภิำพ 
           2) รอ้ยละของผูเ้รยีนระดบัก่อนประถมศกึษำ มพีฒันำกำรทำงดำ้นร่ำงกำย อำรมณ์ จติใจ สงัคม 
สตปัิญญำ และพรอ้มเขำ้สู่กำรเรยีนในระดบัทีส่งูขึน้ 
           3) รอ้ยละรอ้ยละของนกัเรยีนชัน้อนุบำลปีที ่3 ทีส่ำมำรถอ่ำนค ำพืน้ฐำนผ่ำนเกณฑ ์
      6. ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
4. นายกีรติวิทย ์ สวุรรณธรรมา  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้  
      1. กำรส่งเสรมิกำรจดัท ำหลกัสตูรสถำนศกึษำทีต่อบสนองอตัลกัษณ์นกัเรยีน  เอกลกัษณ์ของสถำนศกึษำ 
และสอดคลอ้งกบับรบิทและควำมตอ้งกำรของทอ้งถิน่ ประเทศชำติ 
     2. ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั ส่งเสรมิและพฒันำกำรบรหิำรจดักำรหลกัสตูรสถำนศกึษำและกระบวนกำรเรยีนรู้
ตำมหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
     3. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูว้ทิยำศำสตร์ 

4. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน   งำน
พฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่2     

     5. งำนโครงกำร ดงันี้ 
  1) โครงกำรโรงเรยีน ICU 
           2) โครงกำรพฒันำนวตักรรมกำรสอนวทิยำศำสตร ์STEM Education 
    6. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
          1) รอ้ยละของสถำนศกึษำน ำหลกัสตูรระดบัปฐมวยัและหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนไปสู่
กำรปฏบิตัใิหเ้กดิประสทิธภิำพ 
          2) รอ้ยละของสถำนศกึษำจดักำรเรยีนรูส้อดคลอ้งกบัหลกัสตูร ตำมควำมจ ำเป็นและควำม 
ตอ้งกำรของผูเ้รยีน ชุมชน ทอ้งถิน่ และสงัคม 
          3) รอ้ยละของผูเ้รยีนมสีมรรถนะส ำคญัตำมหลกัสตูรแกนกลำงกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน สอดคลอ้งกบั
ทกัษะกำรเรยีนรูใ้นศตวรรษที ่21 
      7. ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

กลุ่มงานวดัผลและประเมินผลการศึกษา 

5. นางสาวพงษ์ลดัดา  รกัณรงค ์ ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
      1. ปฏบิตัหิน้ำทีร่องผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ คนที่ 4 
 2. ปฏบิตัหิน้ำทีห่วัหน้ำกลุ่มงำนวดัผลและประเมนิผลกำรศกึษำ   
          3. งำนส่งเสรมิกำรวดั และประเมนิผลกำรเรยีนรูใ้นสถำนศกึษำ 
 4. งำนส่งเสรมิ พฒันำเครือ่งมอืวดัผล และประเมนิผลทำงกำรศกึษำ 
      5. งำนตดิตำม ตรวจสอบ และประเมนิผลทำงกำรศกึษำในระดบัชัน้เรยีน ระดบัโรงเรยีน ระดบัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
          6. กำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน (NT) 
          7. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูสุ้ขศกึษำและพลศกึษำ 
          8. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน    
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งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพ
ภำยใน และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่10    
         9. งำนโครงกำร ดงันี้ 
          1) โครงกำรโรงเรยีนประชำรฐั 
          2) โครงกำรโรงเรยีนดปีระจ ำต ำบล 
    3) โครงกำรพฒันำคุณภำพโรงเรยีนขนำดเลก็ 
       10. งำนวจิยัและพฒันำกำรศกึษำ 
       11. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
             1) รอ้ยละของสถำนศกึษำมรีะบบกำรวดัและประเมนิผล ทีม่คีุณภำพและมำตรฐำน 
             2) ผูเ้รยีนชัน้ประถมศกึษำปีที ่3 มผีลกำรทดสอบคะแนนควำมสำมำรถพืน้ฐำนระดบัชำต ิ(NT) ดำ้น
ภำษำ ดำ้นค ำนวณ และดำ้นเหตุผลตัง้แต่รอ้ยละ 50  ขึน้ไป มจี ำนวนเพิม่ขึน้จำกปีกำรศกึษำทีผ่่ำนมำ 
             3) รอ้ยละของสถำนศกึษำในสงักดัมผีลงำนวจิยัและน ำผลกำรวจิยัไปใชใ้นกำรพฒันำคุณภำพกำรจดั
กำรศกึษำ 
             4) รอ้ยละของครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ มวีจิยัในชัน้เรยีนและน ำผลกำรวจิยัไปใชพ้ฒันำหลกัสตูร 
กระบวนกำรเรยีนรู ้กำรวดัประเมนิผล 
       12. ปฏบิตังิำนอื่นๆ  ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  

6. นางเพญ็ศิริ ยาสิงหท์อง  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
      1. กำรทดสอบทำงกำรศกึษำระดบัชำตขิัน้พืน้ฐำน  (O-NET)   
       2. กำรทดสอบจำกขอ้สอบมำตรฐำนกลำง 
 3. กำรพฒันำคลงัขอ้สอบ และกำรทดสอบออนไลน์ 
      4. งำนตดิตำม ตรวจสอบ และประเมนิผลทำงกำรศกึษำในระดบัชัน้เรยีน ระดบัโรงเรยีน ระดบัเขตพืน้ที่
กำรศกึษำ 
          5. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูศ้ลิปะ (นำฏศลิป์)  
          6. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน    
งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่1    
          7. งำนโครงกำร ดงันี้ 
         1) โครงกำรโรงเรยีนในฝัน 
             2) โครงกำรประเมนิผลนกัเรยีนนำนำชำต ิ(PISA)  
 8. กำรจดัท ำขอ้มลู และรำยงำนขอ้มูลควำมสำมำรถด้ำนกำรอ่ำนออก สำระกำรเรยีนรูภ้ำษำไทย ของ
ส ำนกัทดสอบทำงกำรศกึษำ ส ำนกังำนคณะกรรมกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
          9. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
               1) ผูเ้รยีนชัน้ประถมศกึษำปีที ่6  ชัน้มธัยมศกึษำปีที ่3 และชัน้มธัยมศกึษำปีที ่๖ มคีะแนน O-Net 
ตัง้แต่รอ้ยละ 50  ขึน้ไปในแต่ละกลุ่มสำระมจี ำนวนเพิม่ขึน้จำกปีทีผ่่ำนมำ 
              2) คะแนนเฉลี่ยผลกำรประเมนิระดบันำนำชำตโิดยภำพรวมตำมโครงกำร PISA (Programme for 
International Student Assessment) สงูขึน้ 
      10. ปฏบิตังิำนอื่นๆ  ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
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    กลุ่มงานส่งเสริมพฒันาระบบประกนัคณุภาพการศึกษา 
7. นางสาวฉวีวรรณ  แก้วหล่อน  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
      1. ปฏบิตัหิน้ำทีร่องผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ คนที ่5 
 2. ปฏบิตัหิน้ำทีห่วัหน้ำกลุ่มงำนส่งเสรมิพฒันำระบบประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
 3. งำนส่งเสรมิกำรพฒันำระบบกำรประกนัคุณภำพภำยในสถำนศกึษำ 
 4. งำนตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศกึษำ 
 5. งำนส่งเสรมิ ประสำนงำนกำรประกนัคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศกึษำ 
          6. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูว้ทิยำศำสตร์ 
          7. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน    
งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่ 8    
 8. งำนโครงกำรต่ำง ๆ ดงันี้ 
  1) กำรขบัเคลื่อนกำรจดักำรเรยีนรู ้STEM Education 
  2) กำรจดัประสบกำรณ์กำรเรยีนรู ้ระดบัปฐมวยัตำมแนวคดิมอนเตสซอรี ่(Montessori) 
  3) โครงกำรบำ้นวทิยน้์อย 
          9. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
              1) รอ้ยละของสถำนศกึษำปลกูฝังทกัษะกระบวนกำรวทิยำศำสตรแ์ละจติวทิยำศำสตรใ์หก้บันกัเรยีน 
              2) ร้อยละของสถำนศึกษำที่ จ ัดกำรเรียนรู้ตำมแนวทำงสะเต็มศึกษำ (STEM Education) มี
นวตักรรมเพื่อสรำ้งมลูค่ำเพิม่ สอดคลอ้งกบัประเทศไทย 4.0 
             3) รอ้ยละของสถำนศกึษำมรีะบบประกนัคุณภำพภำยในทีม่ปีระสทิธผิล 
        10. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

8. นางสาวชนกกาญจน์  ตไุตลา  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
 1. งำนส่งเสรมิกำรพฒันำระบบกำรประกนัคุณภำพภำยในสถำนศกึษำ 
  1) ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัเกีย่วกบักำรส่งเสรมิและพฒันำระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
     2) ส่งเสรมิและสนบัสนุนสถำนศกึษำในกำรจดัท ำมำตรฐำนกำรศกึษำระดบัสถำนศกึษำ 
กำรจดัท ำแผนพฒันำกำรจดักำรศกึษำ และกำรด ำเนินกำรตำมแผนพฒันำกำรจดักำรศกึษำของสถำนศกึษำ 
  3) ส่งเสรมิ สนบัสนุนสถำนศกึษำในกำรเตรยีมควำมพรอ้มรบักำรประเมนิคุณภำพภำยนอก 
 2. งำนตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศกึษำ 
  1) ศกึษำ วเิครำะห์ วจิยัเกี่ยวกบักำรส่งเสรมิและพฒันำระบบตดิตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศกึษำ 
ทัง้ระดบัสถำนศกึษำและระดบัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
  2) จดัท ำระบบกำรตดิตำม ตรวจสอบคุณภำพระดบัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
  3) ด ำเนินกำร วเิครำะหแ์ละจดัท ำรำยงำนกำรตดิตำมตรวจสอบคุณภำพระดบัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
  4) จดัท ำระบบสำรสนเทศผลกำรตดิตำม ตรวจสอบและประเมนิคุณภำพสถำนศกึษำ 
 3. งำนส่งเสรมิ ประสำนงำนกำรประกนัคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศกึษำ 
  1) ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัเกีย่วกบักำรประกนัคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศกึษำ 
  2) ส่งเสรมิ สนบัสนุนใหส้ถำนศกึษำประเมนิตนเองและจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเอง (SAR) 
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  3) วเิครำะห ์สรปุและท ำรำยงำนผลกำรสงัเครำะห ์SAR ของสถำนศกึษำระดบัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
  4) ประสำนงำนกบัสถำนศกึษำทีม่คีวำมพรอ้มรบักำรประเมนิภำยนอก  
  5) ประสำน ตดิตำมผลกำรประเมนิภำยนอก เพื่อน ำมำใชป้ระโยชน์ในกำรจดักำรศกึษำ 
          4. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูศ้ลิปะ(ทศันศลิป์) 
 
          5. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน    
งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่8    
 6. งำนโครงกำรต่ำง ๆ ดงันี้ 
  1) โครงกำรมำตรฐำนสำกล 
          7. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
              1) รอ้ยละของสถำนศกึษำมรีะบบประกนัคุณภำพภำยในทีม่ปีระสทิธผิล 
 8. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ  ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
                 กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจดัการศึกษา 
9. นางสาวพรพิมล  ทกัษะวรบตุร  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
 1. ปฏบิตัหิน้ำทีร่องผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ คนที ่1 
 2. ปฏบิตัหิน้ำทีห่วัหน้ำกลุ่มงำนนิเทศตดิตำมและประเมนิผลระบบบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ 
 3. งำนส่งเสรมิและพฒันำระบบกำรนิเทศและกำรจดักระบวนกำรเรยีนรู้ 
        4.  งำนส่งเสรมิสนบัสนุนเครอืขำ่ยกำรนิเทศของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำสถำนศกึษำ หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
        5.  งำนนิเทศ ตดิตำม ตรวจสอบและประเมนิผลกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนของสถำนศกึษำ 
          6. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูภ้ำษำไทย 
           7. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน    
งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน  
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่3    
          8. งำนโครงกำรต่ำง ๆ ดงันี้ 
               1) โครงกำรส่งเสรมินิสยัรกักำรอ่ำน 
         2) โครงกำรอ่ำนออก เขยีนได ้ 
         3) โครงกำรขยะ และสิง่แวดลอ้ม 
          9. งำนศกึษำคน้ควำ้ วเิครำะห ์วจิยั กำรพฒันำระบบบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ  
        10. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
              1) รอ้ยละของผูเ้รยีนมทีกัษะ กำรอ่ำน กำรเขยีน ผ่ำนเกณฑต์ำมช่วงวยั 
           - ชัน้ประถมศกึษำปีที ่1 อ่ำนออก เขยีนได ้
  - ชัน้ประถมศกึษำปีที ่2 อ่ำนคล่อง เขยีนคล่อง 
       - ชัน้ประถมศกึษำปีที ่3 อ่ำนคล่อง เขยีนคล่อง 
              2) รอ้ยละของสถำนศกึษำจดักจิกรรมส่งเสรมิรกักำรอ่ำน 
              3) รอ้ยละของสถำนศกึษำมหีลกัสตูรกระบวนกำรเรยีนรู ้กำรสรำ้งเสรมิคุณภำพชวีติทีด่เีป็นมติรกบั
สิง่แวดลอ้ม 
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              4) รอ้ยละของสถำนศกึษำมเีครอืขำ่ยควำมรว่มมอืกบัภำคส่วนต่ำง ๆ ในกำรอนุรกัษ์ 
ทรพัยำกรธรรมชำตแิละสิง่แวดลอ้มอยำ่งน้อย 1 เครอืข่ำยขึน้ไป 
         11. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

10. นางบุษรา  อ่อนคง   ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
          1. รบัผดิชอบงำนนิเทศ ตดิตำม  ตรวจสอบ  สนบัสนุน ส่งเสรมิสนับสนุนเครอืขำ่ยกำรนิเทศของ 
เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ สถำนศกึษำ หน่วยงำน องคก์รและชุมชน  ประสำนกำรจดัท ำระบบขอ้มลูสำรสนเทศ
เกีย่วกบัเครอืขำ่ยกำรนิเทศในเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
          2. งำนส่งเสรมิและพฒันำระบบกำรนิเทศและกำรจดักระบวนกำรเรยีนรู้ 
              3. งำนส่งเสรมิสนบัสนุนเครอืข่ำยกำรนิเทศของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำสถำนศกึษำ หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
          4. งำนนิเทศ ตดิตำม ตรวจสอบและประเมนิผลกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนของ
สถำนศกึษำ 
          5. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูค้ณติศำสตร์ 
          6. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน    
งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่4    
           7.  โครงกำรต่ำงๆ 

                1) โครงกำรพฒันำทกัษะกำรคดิ  
                2) โครงกำรประชำธปิไตยในโรงเรยีน  
                3) โครงกำรพฒันำกำรคดิขัน้สงูทำงคณติศำสตร ์
           8. สรปุผลกำรนิเทศ ตดิตำม ตรวจสอบและประเมนิผล และจดัท ำรำยงำนเผยแพร่ 
           9. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
       1) รอ้ยละของสถำนศกึษำ ปลกูฝังและเสรมิสรำ้งวถิปีระชำธปิไตย ควำมสำมคัค ีสมำนฉนัท ์สนัติ
วธิ ีต่อตำ้นกำรทุจรติคอรปัชัน่ และยดึมัน่ในกำรปกครองระบอบประชำธปิไตยอนัมพีระมหำกษตัรยิท์รงเป็น
ประมขุ 
                 2) รอ้ยละของผูเ้รยีนมทีกัษะกำรคดิ วเิครำะห ์คดิแกปั้ญหำ และคดิสรำ้งสรรคจ์ำกกำรเรยีนรูผ้่ำน
กจิกรรมกำรปฏบิตัจิรงิ (Active Learning) 
          10.  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

11. นายมิตรชยั  มัง่คัง่  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 

         1.  งำนศกึษำคน้ควำ้ วเิครำะห ์วจิยั กำรพฒันำระบบบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ  
         2.  งำนส่งเสรมิและพฒันำระบบกำรนิเทศและกำรจดักระบวนกำรเรยีนรู้ 
             3.  งำนส่งเสรมิสนบัสนุนเครอืขำ่ยกำรนิเทศของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำสถำนศกึษำ หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
             4.  งำนนิเทศ ตดิตำม ตรวจสอบและประเมนิผลกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนของสถำนศกึษำ         
       5. กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูส้งัคมศกึษำ ศำสนำ และวฒันธรรม    
และ กจิกรรมพฒันำผูเ้รยีน 
         6. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน    



 49 
งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพ
ภำยใน และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศึกษำที ่4   
         7. งำนโครงกำรต่ำงๆ 
             1) โครงกำรพฒันำคุณธรรม จรยิธรรม  
             2) โครงกำรโรงเรยีนสุจรติ เขตสุจรติ 
             3) โครงกำรโรงเรยีนวถิพีุทธ 
         8. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
             1) รอ้ยละของสถำนศกึษำจดักจิกรรมส่งเสรมิ สนบัสนุนกำรสรำ้งจติส ำนึกรกัษ์สิง่แวดลอ้ม มี
คุณธรรม จรยิธรรมและน้อมน ำแนวคดิตำมหลกัปรชัญำเศรษฐกจิพอเพยีง 
         9. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

    กลุ่มงานส่งเสริมพฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

12. นายประสงค ์ บุญมา  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
          1. ปฏบิตัหิน้ำทีห่วัหน้ำกลุ่มงำนส่งเสรมิพฒันำสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ  
          2. ปฏบิตัหิน้ำทีร่องผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ คนที่ 3 
 3. ศกึษำ คน้ควำ้ วเิครำะห ์วจิยั และพฒันำสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ   
 4. ประสำนควำมรว่มมอืกบัหน่วยงำนภำครฐัและเอกชนในกำรส่งเสรมิกำรใชส้ื่อ นวตักรรมและ
เทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ 
 5. กำรจดัหำหนงัสอืเรยีนในสถำนศกึษำ 
 6.  กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูก้ำรงำนอำชพีและเทคโนโลย ี
          7. กำรนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจดักำรศึกษำตำมนโยบำยและจุดเน้น งำนนิเทศภำยใน   
งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสูตรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืขำ่ยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่2    
          8. งำนโครงกำรต่ำงๆ 
               1)  กำรจดักำรศกึษำทำงไกลผ่ำนดำวเทยีม (DLTV)   
     2) โครงกำรทกัษะงำนอำชพี 
     3) โครงกำรนกัธุรกจิน้อย 
          9. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
              1) รอ้ยละของสถำนศกึษำ ผลติ จดัหำและใชส้ื่อกำรเรยีนกำรสอน เทคโนโลย ีนวตักรรม หอ้งสมดุ

และแหล่งเรยีนรู ้

              2) รอ้ยละของสถำนศกึษำมหีลกัสตูรทกัษะอำชพีอยำ่งน้อย 1 หลกัสตูร 
              3) รอ้ยละของผูเ้รยีนไดร้บักำรสนบัสนุนกำรใชเ้ทคโนโลยใีนกำรจดักำรศกึษำอยำ่งทัว่ถงึ 

         10. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

13. นางสาวศภุกานต ์ ประเสริฐรตันะ ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
 1. ศกึษำ คน้ควำ้ วเิครำะห ์วจิยักำรใชส้ื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ 
ในกำรจดักำรเรยีนรู ้
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 2. จดัระบบบรกิำรสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำเพื่อสนบัสนุนช่วยเหลอื 
ตำมควำมตอ้งกำรของสถำนศกึษำ 
 3.  ส่งเสรมิและพฒันำบุคลำกรในสถำนศกึษำใหม้คีวำมรูค้วำมสำมำรถในกำรพฒันำกำรใชส้ื่อ
นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ  
          4. ส่งเสรมิ สนบัสนุนใหส้ถำนศกึษำผลติพฒันำและใชส้ื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำใน
กำรจดักำรเรยีนรูข้องครผููส้อนตำมเกณฑม์ำตรฐำนและตวัชีว้ดั 
 5.  จดัใหม้กีระบวนกำรจดักำรควำมรู ้เพื่อกำรเผยแพร ่น ำเสนอผลงำนและแลกเปลีย่นเรยีนรูก้ำร
พฒันำสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ 
  6.  กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูภ้ำษำต่ำงประเทศ 
           7. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน  งำน
พฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่3   
            8. งำนโครงกำรต่ำงๆ 
                1) กำรจดักำรศกึษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ (DLIT) 
  2) กำรจดักำรศกึษำสู่ประชำคมอำเซยีน 
            9. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
                1) รอ้ยละของผูเ้รยีนผ่ำนเกณฑก์ำรประเมนิควำมสำมำรถดำ้นกำรใชภ้ำษำองักฤษ  
                2) รอ้ยละของสถำนศกึษำจดักำรเรยีนกำรสอนภำษำอำเซยีนอย่ำงน้อย 1 ภำษำ 
                3) รอ้ยละของสถำนศกึษำไดร้บักำรพฒันำระบบเทคโนโลยดีจิทิลั เพื่อกำรจดักำรศกึษำ 
 10. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
14. นางอบุลรตัน์ หาญพานิชย ์ ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
           1. ปฏบิตัหิน้ำทีร่องผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ คนที ่2 
          2. ปฏบิตัหิน้ำทีเ่ป็นหวัหน้ำกลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตดิตำม ตรวจสอบ ประเมนิผลและ 
นิเทศกำรศกึษำ 
          3. ปฏบิตัหิน้ำทีเ่ป็นศกึษำนิเทศกผ์ูบ้รหิำรโครงกำรพฒันำกำรเรยีนกำรสอนภำษำองักฤษ       
 ( Project Manager : PM ) 
          4. งำนกำรวำงแผนตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศกำรศกึษำ 
          5. งำนกำรตดิตำม ตรวจสอบ 

          6. งำนเผยแพรต่ดิตำม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศกำรศกึษำต่อคณะกรรมกำรตดิตำม  
ตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศกำรศกึษำ ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำ สถำนศกึษำ และหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
              7.  กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูภ้ำษำต่ำงประเทศ 
         8. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน   
งำนพฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่5   
        9. งำนโครงกำร ดงันี้ 
           1) โครงกำรกลุ่มเครอืขำ่ยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ 
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           2) โครงกำรศูนยพ์ฒันำกำรเรยีนกำรสอนภำษำองักฤษระดบัประถมศกึษำ(PEER Center) 
           3) โครงกำรพฒันำกำรเรยีนกำรสอนภำษำองักฤษรปูแบบสองภำษำ (English Bilingual  
Education: EBE ) 
      10. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้  
           1) รอ้ยละของผูเ้รยีนผ่ำนเกณฑก์ำรประเมนิควำมสำมำรถดำ้นกำรใชภ้ำษำองักฤษ  
           2) รอ้ยละของกลุ่มเครอืขำ่ยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำมกีำรบรหิำรจดักำรแบบมสี่วนรว่มอย่ำงเขม้แขง็ 
           3) มเีครอืขำ่ยสรำ้งควำมเขม้แขง็ในกำรยกระดบัคุณภำพกำรศกึษำอยำ่งน้อย  1  เครอืขำ่ยขึน้ไป 
      11. ปฏบิตังิำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

15. นางสาวสกุญัญา  มาช านิ  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
 1.  กำรจดัท ำ พฒันำและประชำสมัพนัธเ์กีย่วกบัขอ้มลูสำรสนเทศเพื่อกำรพฒันำคุณภำพ 
กำรศกึษำดำ้นวชิำกำร บรหิำรงำนบุคคล บรหิำรงำนงบประมำณ และบรหิำรงำนทัว่ไป   ของสถำนศกึษำและ
เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
 2.  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศกำรศกึษำของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ (ก.ต.ป.น.) 
 3.  กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูส้งัคมศกึษำ ศำสนำ 
และวฒันธรรม  
          4. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน  งำน
พฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่5   
 5. งำนโครงกำร ดงันี้ 
          1) โครงกำรศำสตรพ์ระรำชำ 
              2) โครงกำรขบัเคลื่อนปรชัญำของเศรษฐกจิพอเพยีงสู่สถำนศกึษำ 
              3) โครงกำรศลิปหตัถกรรมนกัเรยีน 
          6. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
                    1) รอ้ยละของสถำนศกึษำมกีำรบรูณำกำร “ศำสตรพ์ระรำชำ” มำใชใ้นกำรจดักระบวนกำรเรยีนรูอ้ยำ่งยัง่ยนื 
              2) รอ้ยละของสถำนศกึษำจดักจิกรรมส่งเสรมิ สนบัสนุนกำรสรำ้งจติส ำนึกรกัษ์สิง่แวดลอ้ม มี
คุณธรรม จรยิธรรมและน้อมน ำแนวคดิตำมหลกัปรชัญำเศรษฐกจิพอเพยีง 
 7. ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย   
16. นายวราวธุ  ปัทถาพงษ์  ต าแหน่งศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 

     1.  ปฏบิตัหิน้ำทีร่องผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ตดิตำม และประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ คนที ่6 

          2. ปฏบิตัหิน้ำทีห่วัหน้ำกลุ่มงำนกำรศกึษำพเิศษ (กำรจดักำรศกึษำแบบเรยีนรวม)   
          3. ส่งเสรมิ สนับสนุนและพฒันำสถำนศกึษำใหม้คีวำมพรอ้มในกำรจดักำรศกึษำพเิศษ ในรปูแบบที่
เหมำะสมกบัศกัยภำพของนกัเรยีนและสถำนศกึษำ ไดแ้ก่ 
    1) พฒันำผูบ้รหิำรใหม้คีวำมรู ้ควำมเขำ้ใจ และสำมำรถบรหิำรจดักำรศกึษำพเิศษได้ 
    2) พฒันำครูให้สำมำรถคดักรอง คดัแยก จดัท ำแผนกำรจดักำรศกึษำเฉพำะบุคคล (IEP) กำร
จดัท ำแผนเฉพำะบุคคล (IIP) กำรขอรบัสิง่อ ำนวยควำมสะดวก สื่อ บรกิำรและควำมช่วยเหลืออื่นใดทำง
กำรศกึษำ กำรด ำเนินกำรจดักำรเรยีนกำรสอน กำรดแูลช่วยเหลอืและกำรส่งต่อเดก็พกิำรเรยีนรว่มได้ 
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    3) ส่งเสริมสนับสนุนกำรมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ และ
หน่วยงำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้งในกำรจดักำรศกึษำพเิศษ 
    4) ส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนรับเด็กพิกำรหรือที่มีควำมบกพร่องเข้ำเรียน รวมทัง้จัด
สภำพแวดลอ้มของโรงเรยีนใหเ้หมำะสม 
    5) นิเทศ ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำพิเศษ และให้ควำมช่วยเหลือ
สถำนศกึษำอยำ่งต่อเนื่อง และน ำขอ้มลูมำใชใ้นกำรวำงแผนกำรพฒันำ 
    6) ประสำนควำมร่วมมอืกับหน่วยงำนอื่นที่จดักำรศึกษำพิเศษ เช่น ศูนย์กำรศึกษำพิเศษเขต
กำรศกึษำและจงัหวดั โรงเรยีนเฉพำะควำมพกิำร หน่วยงำนเอกชน และหน่วยงำนทำงกำรศกึษำอื่น ๆ  
    7) ด ำเนินกำร และสนับสนุนให้ครูผู้บรหิำรสถำนศึกษำ ท ำกำรศกึษำ วเิครำะห์ วจิยั เผยแพร่
ผลงำนและน ำผลงำนไปพฒันำกำรบรหิำรจดักำรเรยีนร่วม หลกัสูตรกำรจดักำรเรยีนกำรสอน กำรดูแล
ช่วยเหลอืนกัเรยีนพกิำร และกำรพฒันำสื่อนวตักรรมส ำหรบันกัเรยีนพกิำรเรยีนรว่ม 
    8) สรุปรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนกำรศกึษำพเิศษ (กำรจดักำรศกึษำแบบเรยีนรวม) 
เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชำในภำพรวมเมือ่สิน้ปีงบประมำณและสิน้ปีกำรศกึษำ 

 4. กำรพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศกึษำของโรงเรยีนกำรศกึษำภำคบงัคบั (ขยำยโอกำส) 
    5.  กำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยัและพฒันำคุณภำพกำรศกึษำ กลุ่มสำระกำรเรยีนรูก้ำรงำนอำชพีและเทคโนโลย ี
          6. กำรนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำตำมนโยบำยและจดุเน้น  งำนนิเทศภำยใน  งำน
พฒันำกำรเรยีนกำรสอนตำมหลกัสตูรทัง้ระดบัปฐมวยัและกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
และงำนอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมำย  ในกลุ่มเครอืข่ำยพฒันำคุณภำพกำรศกึษำที ่9  
 7. งำนโครงกำร ดงันี้ 
               1) โครงกำรพฒันำทกัษะงำนอำชพีของนกัเรยีนระดบัมธัยมศกึษำตอนตน้ 
          8. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่ำงๆ ดงันี้ 
               1) รอ้ยละของผูเ้รยีนทีม่คีวำมตอ้งกำรจ ำเป็นพเิศษ (ผู้พกิำร ผูด้อ้ยโอกำส และผูม้คีวำมสำมำรถ
พเิศษ) ไดร้บักำรส่งเสรมิ สนบัสนุน และพฒันำเตม็ตำมศกัยภำพดว้ยรปูแบบทีเ่หมำะสม 
          9. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

17. นายสิรพงศ ์ ลทัธิวรรณ  ต าแหน่งพนักงานธรุการ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 
 มหีน้ำที่รบัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนธุรกำร ให้เป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ ขอ้บงัคบั
และแบบแผน ธรรมเนียมปฏบิตัขิองทำงรำชกำร ดงันี้ 
 1.  ศกึษำ วเิครำะหแ์ละออกแบบระบบงำนสำรบรรณใหเ้หมำะสมสอดคลอ้งกบัระบบงำนสำรบรรณของ
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
 2.  จดัท ำทะเบยีนเอกสำร รบั ส่ง กำรจดัเกบ็ กำรท ำลำยหนงัสอืรำชกำร 
 3.  จดัท ำทะเบยีนควบคุมวนัลำของบุคลำกร และกำรขออนุญำตไปรำชกำรในกลุ่มนิเทศ   
 4.  เบกิ  จำ่ย พสัดุทีใ่ชง้ำนในกลุ่มนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ 
 5.  ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสมัพนัธ์ขอ้มูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่ม ให้ครู บุคลำกรทำงกำร
ศกึษำและประชำชนทัว่ไปทรำบ 
 6.  จดั บนัทกึและรำยงำนผลกำรประชุมประจ ำเดอืนของกลุ่มนิเทศ ตดิตำมและประเมนิผลกำรจดักำรศกึษำ 
 7.  ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
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   ***************************************************** 
    รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่มอบหมายหน้าท่ีรบัผิดชอบของข้าราชการและลกูจ้าง 
                           ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
                          ค าสัง่ท่ี  32/2561  ลงวนัท่ี  25  มกราคม  พ.ศ. 2561 
                                                       ***************** 

           กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย ์

1. นางวิมลพรรณ  พยคัฆกลุ  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการพิเศษ  ปฏบิตัหิน้ำที่

ผูอ้ ำนวยกำร   

    กลุ่มบรหิำรงำนกำรเงนิและสนิทรพัย ์ มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ตรวจสอบควบคุม  ก ำกบัดูแล เรง่รดั ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำปรบัปรงุแกไ้ข ตดิตำมประเมนิผลแกไ้ข

ปัญหำ ขอ้ขดัขอ้ง และรบัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มบรหิำรงำนกำรเงนิและสนิทรพัย ์โดยให้

เป็นไปตำมภำรกจิ วตัถุประสงค ์มำตรกำรเพิม่ประสทิธภิำพของรฐับำล และถูกตอ้งระเบยีบ 

กฎหมำย  มตคิณะรฐัมนตร ีและนโยบำยของ สพฐ. ใหม้ปีระสทิธภิำพ โปรง่ใสตรวจสอบไดแ้ละ

ทนัตำมก ำหนดเวลำ 

2. ศกึษำ  วเิครำะห ์ ตรวจสอบกำรใชจ้่ำยเงนิและควบคุม ก ำกบัดแูล กำรขออนุมตักิำรเบกิจ่ำยเงนิ

ทุกประเภท ทัง้เงนิงบประมำณและเงนินอกงบประมำณทีเ่กีย่วขอ้ง 

3. ใหข้อ้เสนอแนะ ในกำรก ำหนดนโยบำยหรอืแนวทำงในกำรปรบัปรงุและพฒันำระบบงำนกำรเงนิ

กำรคลงัและสนิทรพัยใ์หค้ ำปรกึษำแนะน ำในกำรปฏบิตังิำนแก่เจำ้หน้ำทีร่ะดบัรองลงมำและ

สถำนศกึษำในสงักดั 

4. ประชุม ชีแ้จง เรง่รดั ตดิตำม ท ำควำมเขำ้ใจใหโ้รงเรยีนในสงักดัทีไ่ดร้บัจดัสรรงบประมำณ ในเรือ่ง

ระเบยีบ กฎหมำย รำยละเอยีดแบบรปูรำยกำร เกณฑค์ุณลกัษณะเฉพำะครุภณัฑ ์ขอ้ปฏบิตัแิละ

กรอบระยะเวลำ เพื่อด ำเนินกำรจดัซือ้/จดัจำ้งไดถู้กตอ้งตำมระเบยีบพสัดุ และเบกิจ่ำยงบประมำณ

ทนัภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 

5. เป็นคณะกรรมกำรเกบ็รกัษำเงนิและถอืลกูกุญแจตูน้ิรภยั ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยเงนิจำกคลงักำร

เกบ็รกัษำเงนิ และกำรน ำเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2551 

6. ปฏบิตัหิน้ำทีห่วัหน้ำเจำ้หน้ำทีพ่สัดุ   โดยปฏบิตัติำมอ ำนำจหน้ำที ่ซึง่ก ำหนดไวใ้นพ.ร.บ.กำร

จดัซือ้จดัจำ้งภำครฐั ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง และฉบบัทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิทุกฉบบั 

7. ปฏบิตัหิน้ำที ่นิเทศ ตรวจสอบ ตดิตำม และเรง่รดั กำรจดัหำพสัดุ  ท ำสญัญำซือ้/จำ้ง ที่

สถำนศกึษำในสงักดัไดด้ ำเนินกำรตำมพ.ร.บ.จดัซือ้จดัจำ้งภำครฐั ,ระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำ

ดว้ยกำรพสัดุ พ.ศ.2535และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ เพื่อจดัท ำใบสัง่ซือ้/จำ้ง(PO) ในระบบ GFMIS ใหเ้ป็น

ปัจจบุนั 
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8. ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนในกำรด ำเนินงำน ควบคุมงบประมำณ  เสนอควำมคดิเหน็และตดั

จำ่ยงบประมำณตำมแผนงำนและโครงกำรต่ำงๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรเบกิจ่ำยเงนิ กำรจดัซือ้/จดัจำ้ง

ทุกรำยกำร 

9. ก ำกบั ดแูล และด ำเนินกำรเกีย่วกบัโครงกำร  GFMIS  (ระบบกำรบรหิำรกำรเงนิกำรคลงัภำครฐั

ดว้ยอเิลก็ทรอนิกส)์ โดยไดร้บัมอบใหเ้ป็นผูม้สีทิธิถ์อืบตัรก ำหนดสทิธกิำรใช ้(GFMIS smart card) 

รหสัผูใ้ชง้ำน (User name) และรหสัผ่ำน (password)  และกำรด ำเนินงำนตำมระบบ KTB 

Corporate Online 

10. ตดิตำมเรง่รดักำรจดัท ำสญัญำซือ้/จำ้ง ตำมทีโ่รงเรยีนในสงักดั ไดด้ ำเนินกำรตำม พ.ร.บ.จดัซือ้จดั

จำ้งภำครฐัแลว้ เพื่อบนัทกึ ใบสัง่ซือ้/สัง่จำ้ง( PO ) ในระบบ GFMIS ใหเ้ป็นปัจจบุนั 

11. ตรวจสอบ ก ำกบั ดแูล กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรขอกนัเงนิไวเ้บกิเหลื่อมปี  ทุกรำยกำร 

12. ก ำกบั ตดิตำม กำรด ำเนินกำรตำมตวัชีว้ดั กำรประเมนิมำตรฐำนส ำนกังำน กำรประเมนิเขตสุจรติ 

และกำรรำยงำนต่ำง ๆ 

13. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรได ้มอบหมำยให ้ 

นางนิตยา  ศกุระชาต  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

งานบริหารการเงิน 

2. นางนิตยา  ศกุระชาต  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการพิเศษ  ปฏบิตัหิน้ำที ่รอง ผอ.

กลุ่ม   

    บรหิำรงำนกำรเงนิและสนิทรพัย ์คนที ่1  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ด ำเนินกำรใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ ชีแ้จง วนิิจฉยั ตอบขอ้หำรอืเกีย่วกบังำนในหน้ำทีแ่ละงำนอื่นที่ 

      เกีย่วขอ้ง 

           2.  ด ำเนินกำรเบกิจำ่ยเงนิค่ำตอบแทน  ใชส้อยและวสัดุของโรงเรยีนในสงักดัตำมโครงกำรทีไ่ดร้บั 

มอบหมำยและงบประมำณตำมแผนกำรใชจ้่ำยเงนิงบประมำณงบประจ ำและงบเพิม่ระสทิธภิำพฯ 

ในส่วนทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. ตรวจสอบรำยละเอยีดและเบกิจำ่ยค่ำใชจ้่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรของขำ้รำชกำรในสงักดัทุก 

โครงกำร/กจิกรรม 

4. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนินอกงบประมำณ เงนิทุนฯ ทุกรำยกำร 

5. เบกิจำ่ยเงนิค่ำจำ้งชัว่ครำวต ำแหน่งธุรกำรสถำนศกึษำ และประกนัสงัคม 

6. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนิโครงกำรอบรมสมัมนำ ประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกรให้

กำรฝึกอบรม เผยแพรค่วำมรู ้  ควำมเขำ้ใจ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเรือ่งต่ำง ๆ เกีย่วกบังำนใน

หน้ำที ่และตำมโครงกำรต่ำง ๆ ทีร่บัผดิชอบ 

7. ด ำเนินกำรโครงกำรGFMIS(ระบบกำรบรหิำรกำรเงนิกำรคลงัภำครฐัแบบ อเิลก็ทรอนิกส)์ ในส่วนที่

เกีย่วขอ้ง 
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8. เป็นคณะกรรมกำรเกบ็รกัษำเงนิ  ตำมระเบยีบกำรเบกิจำ่ยเงนิจำกคลงั กำรเกบ็รกัษำเงนิและ

กำรน ำเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2551 

9. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนิงบประมำณ หมวดเงนิอุดหนุน และเงนิงบประมำณหมวดอื่นๆทีเ่ป็นผูเ้บกิ

แทน 

10. รบัผดิชอบกำรก ำกบัตรวจสอบจำกคณะประเมนิมำตรฐำนส ำนกังำน ในมำตรฐำนที ่2 กำรบรหิำร

และกำรจดักำรศกึษำทีม่ปีระสทิธภิำพ ตวับ่งชีท้ี ่2 ดำ้นกำรบรหิำรงบประมำณ 

11. ปฏบิตังิำนอื่นทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  ในกรณีทีไ่ม่สำมำรถปฏบิตังิำนไดใ้หม้อบให ้

                นางวิไล  มัง่คัง่  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

3. นางวิไล  มัง่คัง่  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ด ำเนินกำรรบั – จำ่ยเงนิสดและเชค็ กำรเกบ็รกัษำเงนิและเอกสำรแทนตวัเงนิ และท ำรำยงำนเงนิ

คงเหลอืประจ ำวนั 

2. สรปุกำรน ำเงนิส่งคลงัประจ ำวนั พรอ้มหลกัฐำนต่ำง ๆ เกีย่วกบักำรน ำส่งเงนิทุกประเภท และ

รวบรวมหลกัฐำนกำรรบั-จำ่ย เงนิประจ ำวนั ส่งใหง้ำนบญัช ี 

3. เปลีย่นแปลงลำยมอืชื่อผูเ้บกิและผูส้ ัง่จำ่ยเงนิของบญัชเีงนิฝำกทุกบญัช ี

4. ด ำเนินกำรตรวจสอบควบคุมและเบกิจำ่ยเงนิทดรองรำชกำร จดัท ำรำยงำนใหเ้ป็นปัจจบุนั 

5. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนิค่ำสำธำรณูปโภค 

6. ตดิต่อประสำนงำนและโอนเงนิผ่ำนธนำคำรพรอ้มน ำเชค็รำยกำรหกัเงนิเดอืน ณ ทีจ่ำ่ย ส่งสถำบนั

กำรเงนิต่ำง ๆ 

7. ด ำเนินกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรเบกิจำ่ยเงนิค่ำใชจ้่ำยไปกำรไปรำชกำรของขำ้รำชกำรในสงักดั 

8. ก ำกบั ควบคุม เสนอควำมเหน็เกีย่วกบัระเบยีบปฏบิตัดิำ้นกำรเงนิ ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบกิ

จำ่ยเงนิตำมงบประมำณในส ำนกังำน และงบด ำเนินงำนในผลผลติกำรจดักำรศกึษำภำคบงัคบั 

9. ด ำเนินกำรโครงกำรGFMIS(ระบบกำรบรหิำรกำรเงนิกำรคลงัภำครฐัแบบ อเิลก็ทรอนิกส)์ ในส่วนที่

เกีย่วขอ้ง 

10. เป็นคณะกรรมกำรเกบ็รกัษำเงนิ  ตำมระเบยีบกำรเบกิจำ่ยเงนิจำกคลงั กำรเกบ็รกัษำเงนิและกำร

น ำเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2551 

11. ด ำเนินกำรโครงกำรGFMIS(ระบบกำรบรหิำรกำรเงนิกำรคลงัภำครฐัแบบ อเิลก็ทรอนิกส)์ ในส่วนที่

เกีย่วขอ้ง 

12. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนิโครงกำรอบรมสมัมนำ ประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกรให้

กำรฝึกอบรม เผยแพรค่วำมรู ้  ควำมเขำ้ใจ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเรือ่งต่ำง ๆ เกีย่วกบังำนใน

หน้ำที ่และตำมโครงกำรต่ำง ๆ ทีร่บัผดิชอบ 

13. เป็นคณะกรรมกำรเกบ็รกัษำเงนิและถอืลกูกุญแจตูน้ิรภยั ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยเงนิจำกคลงักำร

เกบ็รกัษำเงนิ และกำรน ำเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2551 
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14. รบัผดิชอบกำรก ำกบัตรวจสอบจำกคณะประเมนิมำตรฐำนส ำนกังำน ในมำตรฐำนที ่2 กำร

บรหิำรและ   

     กำรจดักำรศกึษำทีม่ปีระสทิธภิำพ ตวับ่งชีท้ี ่2 ดำ้นกำรบรหิำรงบประมำณ 

15. ปฏบิตังิำนอื่นทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตังิำนไดใ้หม้อบให้ 

     นางจรรยา  ส าเริง  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

 

4. นางจรรยา  ส าเริง ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ด ำเนินกำรใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ ชีแ้จง วนิิจฉยั ตอบขอ้หำรอืเกีย่วกบังำนในหน้ำทีแ่ละงำนอื่นที่ 

เกีย่วขอ้ง 

2. ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรเบกิจำ่ยเงนิ  บ ำเหน็จ  บ ำนำญ  บ ำเหน็จตกทอดทำยำท และเงนิช่วย 

พเิศษของขำ้รำชกำร  ลกูจำ้งประจ ำ และขำ้รำชกำรบ ำนำญ 

3. ตรวจสอบและด ำเนินกำรกำรหกัเงนิบ ำนำญ ณ  ทีจ่ำ่ยประจ ำเดอืนพรอ้มรำยละเอยีด รำยงำน

กรมบญัชกีลำงภำยในวนัที ่5 ของทุกเดอืน  

4. ตรวจสอบกำรหกัเงนิภำษเีงนิได ้ ณ  ทีจ่่ำย และออกหนังสอืรบัรองกำรหกัภำษปีระจ ำปีใน ส่วนที่

เกีย่วขอ้ง 

5. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนิโครงกำรอบรมสมัมนำ และประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกร

ใหก้ำรฝึกอบรม เผยแพรค่วำมรู ้ ควำมเขำ้ใจ เกีย่วกบัหลกักำรและวธิกีำรตำมโครงกำรต่ำง ๆ ที่

รบัผดิชอบ 

6. ด ำเนินกำรตรวจสอบและเบกิจำ่ยเงนิค่ำจำ้งชัว่ครำวของลกูจำ้งในสงักดัทุกโครงกำร พรอ้ม

ด ำเนินกำรเกีย่วกบัเงนิประกนัสงัคมในส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง 

7. ด ำเนินกำรโครงกำร  GFMIS  ระบบกำรบรหิำรกำรเงนิกำรคลงัภำครฐัแบบอเิลก็ทรอนิกสใ์นส่วนที่

เกีย่วขอ้ง 

8. เป็นคณะกรรมกำรเกบ็รกัษำเงนิ  ตำมระเบยีบกำรเบกิจำ่ยเงนิจำกคลงั กำรเกบ็รกัษำเงนิ และกำร

น ำเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2551 

9. รบัผดิชอบประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกรให้กำรฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู ้  ควำม

เขำ้ใจ เกีย่วกบัหลกักำรและวธิกีำรตำมโครงกำรต่ำง ๆ ทีร่บัผดิชอบ 

10. ใหบ้รกิำรเป็นพเิศษเกีย่วกบัเงนิช่วยพเิศษ กบัทำยำทของขำ้รำชกำรครแูละบ ำนำญทีเ่สยีชวีติ 

11. ปฏบิตังิำนอื่นทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  ในกรณไีมส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรไดใ้หม้อบหมำยให ้  

นางสาวปณุยนุช  สิริแสนภมิู  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

5. นางสาวปณุยนุช  สิริแสนภมิู  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธรุการช านาญงาน (ช่วยราชการ) มหีน้ำที่

รบัผดิชอบดงันี้ 
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1. ตรวจสอบควบคุม  ก ำกบัดูแล  ตรวจสอบ ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำปรบัปรงุแกไ้ข ตดิตำม และ

รบัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในงำนกำรเงนิ  โดยใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ  กฎหมำย  มตคิณะรฐัมนตร ี

และนโยบำยของ สพฐ.  

2. ด ำเนินกำรขอรบัเงนิ ของขำ้รำชกำรในสงักดัเกีย่วกบักองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร   (กบข.) 

และ กสจ.ส ำหรบัลกูจำ้งประจ ำ 

3. จดัท ำหนงัสอืส ำคญักำรโอนอตัรำเงนิเดอืน  (แบบ 5110) 

4. ออกหนงัสอืรบัรองเงนิบ ำนำญ 

5. ตรวจสอบกำรหกัภำษเีงนิได ้ ณ  ทีจ่ำ่ยและออกหนงัสอืรบัรองกำรหกัภำษปีระจ ำปีในส่วนที่

เกีย่วขอ้ง 

6. ด ำเนินกำรศกึษำ วเิครำะห ์ประเมนิผล ตดิตำมผลกำรใชจ้ำ่ยเงนิ และตรวจสอบด ำเนินกำร 

เกีย่วกบักำรเบกิจ่ำยเงนิค่ำเช่ำบำ้นของขำ้รำชกำรในสงักดั 

7. ด ำเนินกำรตรวจสอบและเบกิจำ่ยเงนิค่ำเช่ำบำ้นขำ้รำชกำรทัง้ในส ำนกังำนและสถำนศกึษำในสงักดั 

8. รบัรองสทิธิเ์งนิกูเ้พื่อทีอ่ยูอ่ำศยัทุกประเภททัง้ในส ำนกังำนและสถำนศกึษำในสงักดั 

9. เป็นคณะกรรมกำรเกบ็รกัษำเงนิ  ตำมระเบยีบกำรเบกิจำ่ยเงนิจำก  คลงั กำรเกบ็รกัษำเงนิ และ

กำรน ำเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2551 

10. ก ำกบั ควบคุม เสนอควำมเหน็เกีย่วกบัระเบยีบปฏบิตัดิำ้นกำรเงนิ ตรวจสอบ และด ำเนินกำรเบกิ

จำ่ยเงนิสวสัดกิำรค่ำรกัษำพยำบำลและเงนิกำรศกึษำบุตรของขำ้รำชกำรและลกูจำ้งประจ ำในสงักดั

ทุกรำยกำร 

11. ท ำหน้ำทีธุ่รกำรกลุ่มบรหิำรงำนกำรเงนิและสนิทรพัย ์ 

12. ปฏบิตังิำนอื่นทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  ในกรณีทีไ่ม่สำมำรถปฏบิตัริำชกำรไดใ้หม้อบหมำยให ้   

นางจรรยา  ส าเริง  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

งานบริหารการบญัชี 

6. นางวิไลวรรณ  รกัสนิท  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ตรวจสอบควบคุม  วำงแผน ก ำกบัดแูล  ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำปรบัปรงุแกไ้ข ตดิตำมประเมนิผล  

แกไ้ขขอ้ขดัขอ้ง และรบัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนกำรบญัช ี โดยใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ

แบบแผนทำงรำชกำร  กฎหมำย  มตคิณะรฐัมนตร ีและนโยบำยของ สพฐ.  

2. ใหข้อ้เสนอแนะ ในกำรก ำหนดนโยบำยหรอืแนวทำงในกำรปรบัปรงุและพฒันำระบบงำนกำรบญัชี

และใหค้ ำปรกึษำแนะน ำในกำรปฏบิตังิำนแก่เจำ้หน้ำทีร่ะดบัรองลงมำ 

3. วเิครำะห ์ส ำหรบัหน่วยงำนภำครฐั  ประกอบดว้ย  

- บนัทกึรำยกำรใบส ำคญัดำ้นรบัตำมเอกสำรทีไ่ดร้บั 

- บนัทกึรำยกำรใบส ำคญั ดำ้นจ่ำย  
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- บนัทกึกำรรบัรูห้ลกัฐำนกำรเบกิ, กำรแกไ้ขรำยกำร, กำรปรบัปรงุบญัช ี ลงหลกัฐำนลำ้งหนี้

เงนิยมืรำชกำร, เงนิยมืนอกรำชกำรในใบส ำคญั ดำ้นทัว่ไป 

- ผ่ำนรำยกำรในใบส ำคญัดำ้นรบั- จำ่ยน ำมำบนัทกึใน  รำยกำร สมดุรำยวนัรบัเงนิ และสมุด

รำยวนัจ่ำยเงนิ 

- ตรวจสอบยอดในบญัชแียกประเภททัว่ไป เพื่อรำยงำนงบกำรเงนิประจ ำเดอืน  

4. รบัผดิชอบประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกรใหก้ำรฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู ้  ควำม

เขำ้ใจ เกีย่วกบัหลกักำรและวธิกีำรตำมโครงกำรต่ำง ๆ ทีร่บัผดิชอบ 

5. ตอบปัญหำและชีแ้จงเรือ่งทีเ่กีย่วขอ้งและเขำ้รว่มประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ 

6. ปฏบิตังิำนอื่นทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  ในกรณีทีไ่ม่สำมำรถปฏบิตัริำชกำรไดใ้หม้อบหมำยให ้ 

นางสาวภรภทัร  แสนพลเมือง เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

7. นางสาวภรภทัร  แสนพลเมือง  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบติัการ  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ตรวจสอบควบคุม  วำงแผน ก ำกบัดแูล  ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำปรบัปรงุแกไ้ข ตดิตำมประเมนิผล  

แกไ้ขขอ้ขดัขอ้ง และรบัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนกำรบญัช ี โดยใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ

แบบแผนทำงรำชกำร  กฎหมำย  มตคิณะรฐัมนตร ีและนโยบำยของ สพฐ.  

2. ด ำเนินกำรจดัท ำขอ้มลูเงนิเดอืนและลกูจำ้งประจ ำ ในระบบจ่ำยตรง 

3. ตรวจสอบเอกสำรกำรรบั-จ่ำยประจ ำวนั พรอ้มบนัทกึบญัชทีีเ่กีย่วขอ้งในระบบ GFMIS 

4. ตรวจสอบ ลำ้งบญัชพีกัครุภณัฑ ์และสิง่ก่อสรำ้ง ด ำเนินกำรโอนสนิทรพัยใ์นระบบ GFMIS 

5. ออกใบรบัใบส ำคญัเงนิยมืรำชกำร,เงนินอกงบประมำณ และจดัท ำทะเบยีนคุมลกูหนี้เงนิยมืรำชกำร

และลกูหนี้เงนินอกงบประมำณ และทวงถำมตดิตำมลกูหนี้ 

6. กำรรบัและน ำส่งเงนิในระบบ GFMIS และ KTB Corporate Online 

- เงนิรำยไดแ้ผ่นดนิ   

- เงนิเบกิเกนิงบประมำณ 

- เงนิประกนัสญัญำ 

- เงนิอื่น ๆทุกประเภท 

7. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของบญัชแียกประเภท ในระบบ GFMIS 

8. ตรวจสอบและจดัท ำงบทดลองประจ ำเดอืน , จดัท ำงบเปรยีบเทยีบยอดธนำคำรเงนิฝำกธนำคำรใน

งบประมำณ และเงนินอกงบประมำณทุกบญัช ีพรอ้มรำยงำนตำมระเบยีบฯให ้สพฐ. และ สตง.

ภำยในวนัที ่15 ของเดอืนถดัไป 

9. รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนต่ำง ๆ เพื่อท ำงบเดอืนใบส ำคญัจำ่ย เพื่อใหห้น่วยตรวจสอบภำยใน

ตรวจสอบเป็นประจ ำทุกเดอืน 

10. ด ำเนินกำรปรบัปรงุบญัชทีีเ่กีย่วขอ้ง เมือ่สิน้ปีงบประมำณ และรำยงำนตำมระเบยีบฯ ให ้สพฐ. และ 

สตง. ภำยในก ำหนด 
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11. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยละเอยีดกำรส่งรำยงำน จำกระบบ GFMIS  ดงันี้.- 

1. งบทดลองประจ ำเดอืน        

2. รำยงำนสถำนะกำรใชจ้ำ่ยงบประมำณ 

3. รำยงำนจดัเกบ็และน ำส่งรำยไดแ้ผ่นดนิของตนเอง จ ำแนกตำมแหล่งของเงนิ   

4. รำยงำนเงนิสดคงเหลอืประจ ำวนั    

5. รำยงำนเคลื่อนไหวเงนิฝำกคลงั 

 12. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัที ่4.2(KRS) โครงกำรพฒันำระบบบญัช ีกำรรำยงำนในระบบ e- mes 

          13. รบัผดิชอบประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกรใหก้ำรฝึกอบรม เผยแพรค่วำมรู ้   

                ควำมเขำ้ใจ เกีย่วกบัหลกักำรและวธิกีำรตำมโครงกำรต่ำง ๆ ทีร่บัผดิชอบ 

13. ปฏบิตังิำนอื่นทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย  ในกรณีทีไ่ม่สำมำรถปฏบิตัริำชกำรไดใ้หม้อบหมำยให ้   

นายเกรียงไกร  อรณุชวนนท ์  เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

8. นายเกรียงไกร  อรณุชวนนท์  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธรุการ ช านาญงาน  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ตรวจสอบกำรวำงฎกีำเบกิเงนิและเกบ็รกัษำสมดุคู่มอืวำงฎกีำ และด ำเนินกำรโครงกำร  GFMIS 

(ระบบกำรบรหิำรกำรเงนิกำรคลงัภำครฐัแบบอเิลก็ทรอนิกส)์ในส่วนทีเ่กี่ยวขอ้ง 

2. ด ำเนินกำรควบคุมงบประมำณ และจดัท ำกำรบนัทกึรำยกำรทำง  Internet ตำมโปรแกรมกำรเรง่รดั

ตดิตำมกำรใชจ้ำ่ยเงนิงบประมำณประจ ำปี ของส ำนกัคลงัและสนิทรพัย ์สพฐ. 

3. ทะเบยีนคุมเงนิประจ ำงวดและแจง้กำรอนุมตัเิงนิงวด 

- รำยงำนกำรโอนเปลีย่นแปลงกำรจดัสรรงบประมำณรำยจำ่ย   

- ทะเบยีนคุมเงนิประจ ำงวดส่วนจงัหวดั 

- ทะเบยีนคุมรำยจ่ำยตำมแผนงำน/โครงกำร 

4. รวบรวมใบเสรจ็รบัเงนิของเงนิอุดหนุนทุกประเภททีโ่รงเรยีนไดร้บัจำก สพฐ. 
5. กำรจดัท ำทะเบยีนคุมฎกีำ ตดัจำ่ยเงนิงบประมำณ และเงนินอกงบประมำณ  
6. ตรวจสอบ ลำ้งบญัชพีกัครุภณัฑ ์และสิง่ก่อสรำ้ง โอนสนิทรพัยใ์นระบบ GFMIS 

7. รบัผดิชอบตวัชีว้ดัที ่4.2(KRS) โครงกำรพฒันำระบบบญัช ีกำรรำยงำนในระบบ e- mes 

8. ด ำเนินกำรเกีย่วกบัทะเบยีนคุมครภุณัฑ ์กำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปีเกบ็เอกสำร หลกัฐำน ในส่วน

ทีร่บัผดิชอบไวต้รวจสอบตำมระเบยีบฯ 

9. ตรวจสอบด ำเนินกำรเบกิจำ่ยค่ำพำหนะนกัเรยีนเรยีนรวม 

10. รบัผดิชอบประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกรใหก้ำรฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู ้                

ควำมเขำ้ใจ เกีย่วกบัหลกักำรและวธิกีำรตำมโครงกำรต่ำง ๆ ทีร่บัผดิชอบ 

11. ปฏบิตังิำนอื่นทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย         ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรไดใ้หม้อบหมำย

ให ้  นางสาวภรภทัร  แสนพลเมือง   เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

งานบริหารพสัดแุละสินทรพัย ์
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9. นางสนุทรียา  มหาโยธา  ต าแหน่งต าแหน่งนักวิชาการพสัดชุ านาญการพิเศษ  ปฏบิตัหิน้ำทีร่อง

ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงำนกำรเงนิและสนิทรพัย ์คนที ่2  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์ระเบยีบ กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรจดัซือ้/จดัจำ้ง และกฎหมำยอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

และน ำผลจำกกำรศกึษำ มำใชแ้กไ้ขปัญหำกำรจดัซือ้/จดัจำ้งใหส้ถำนศกึษำในสงักดั 

2. ด ำเนินกำรจดัซือ้/จดัจำ้งดว้ยระบบ e-GP (Electronic Government Procurement) ทีม่วีงเงนิ

ตัง้แต่ 5,000 บำท เพื่อบนัทกึ PO ในระบบ Web Online และด ำเนินกำรเบกิจำ่ยเงนิในระบบ 

GFMIS ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. ด ำเนินกำรจดัหำ (จดัซือ้/จดัจำ้ง) ในงบด ำเนินงำน  ทุกแผนงำน / โครงกำรของส ำนักงำน ตำมที่

ไดร้บัมอบหมำย ดงันี้.- 

-วสัดุส ำนกังำน,วสัดุคอมพวิเตอร ์   -วสัดุยำนพำหนะและขนส่ง  

-วสัดุน ้ำมนัเชือ้เพลงิและหล่อลื่น   -ค่ำซ่อมแซมยำนพำหนะและขนส่ง 

-ค่ำซ่อมแซมครภุณัฑส์ ำนกังำน   -ค่ำซ่อมแซมครภุณัฑส์ ำนกังำน 

-ค่ำซ่อมแซมครภุณัฑ ์เครือ่งปรบัอำกำศ  -วสัดุงำน/โครงกำรและอื่นๆ 

4. จดัท ำบญัชวีสัดุ รบั-จำ่ยวสัดุ ตลอดจนกำรเกบ็รกัษำ ตรวจสอบควบคุมหอ้งพสัดุใหเ้ป็นระเบยีบ 

หมวดหมู ่สะดวก สะอำด สำมำรถตรวจสอบได้ 

5. จดัหำ (จดัซือ้-จำ้ง) หมวดค่ำทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้ง ในแผนงำน/โครงกำร ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

ตลอดทัง้ตรวจสอบลกัษณะ แบบรปูรำยกำร แบบแปลนรำยละเอยีดประกอบแบบ และกำรขอ

เปลีย่นแปลงรปูแบบรำยกำรพสัดุ กำรขออนุญำตงดตอกเสำเขม็พรอ้มรำยงำนเงนิเหลอืจำ่ยจำก

กำรด ำเนินกำร  

6. ด ำเนินกำรตรวจสอบ ควบคุม ก ำกบั ดแูล ตรวจสอบ ทะเบยีนคุมสญัญำซือ้/จำ้ง ใบสัง่ซือ้ ใบสัง่จำ้ง

ทุกรำยกำร 

7. ตรวจสอบเอกสำร ทรำบผล กำรตรวจรบัตำมใบ Po ในเครือ่ง Terminal GFMIS พรอ้มขออนุมตัิ

เบกิจำ่ยเงนิ 

8. กำรขอใชท้ีด่นิรำชพสัดุ,ทีป่่ำสงวน,ทีส่ำธำรณประโยชน์ และกำรขออนุญำตตดัไมห้วงหำ้มในทีร่ำช

พสัดุ 

9. กำรขอขึน้ทะเบยีนอำคำรและสิง่ก่อสรำ้ง กำรส่งคนืทีด่นิ กำรรบับรจิำคทีด่นิจำกเอกชน กำรขอรือ้

ถอนอำคำรสิง่ปลกูสรำ้ง และกำรจ ำหน่ำยอำคำรสิง่ปลกูสรำ้งทีร่ ือ้ถอนกำรด ำเนิน 

10. นิเทศและตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนดำ้นกำรพสัดุ แก่สถำนศกึษำในสงักดั และงำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

และเป็นพีเ่ลีย้งใหแ้ก่ครผููส้อนผูท้ ำหน้ำทีป่ฏบิตังิำนดำ้นพสัดุแก่สถำนศกึษำในสงักดั 

11. ตดิตำมเรง่รดักำรจดัท ำสญัญำซือ้/จำ้ง ตำมทีโ่รงเรยีนในสงักดั ไดด้ ำเนินกำรตำมพ.ร.บ. กำรจดัซือ้

จดัจำ้งแลว้ เพื่อบนัทกึ ใบสัง่ซือ้/สัง่จำ้ง( PO ) ในระบบ GFMIS ใหเ้ป็นปัจจบุนั 

12. ตรวจสอบสญัญำ ( PO ) ทีเ่หลอืสิน้ปีงบประมำณ เพื่อด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรขอกนัเงนิฯ ในส่วนที่

รบัผดิชอบ 
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13. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนิโครงกำรอบรมสมัมนำ ประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกรให้

กำรฝึกอบรม เผยแพรค่วำมรู ้  ควำมเขำ้ใจ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเรือ่งต่ำง ๆ เกีย่วกบังำนใน

หน้ำที ่และตำมโครงกำรต่ำง ๆ ทีร่บัผดิชอบ 

14. รบัผดิชอบตวัชีว้ดักำรจดัซือ้จดัจำ้ง ในกำรรบัประเมนิคุณธรรมและควำมโปรง่ใสในกำรด ำเนินงำน

ของสพป.(เขตสุจรติ) ตำม EB ทีก่ ำหนด 

15. ปฏบิตังิำนอื่นๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรไดใ้หม้อบหมำยให ้  

นางธฤษวรรณ  แสนธิ   เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

10. นางธฤษวรรณ  แสนธิ  ต าแหน่งนักวิชาการเงินละบญัชี ช านาญการ   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์ระเบยีบ กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้งในกำรจดัซือ้/จดัจำ้ง และกฎหมำยอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

และน ำผลจำกกำรศกึษำ มำใชแ้กปั้ญหำกำรจดัซือ้/จดัจำ้งแก่สถำนศกึษำในสงักดั 

2. ด ำเนินกำรจดัซือ้/จดัจำ้งดว้ยระบบ e-GP (Electronic Government Procurement) ทีม่วีงเงนิ

ตัง้แต่ 5,000 บำท ตำมหลกัเกณฑก์รมบญัชกีลำง กระทรวงกำรคลงั 

3. ด ำเนินกำรตรวจสอบ ควบคุม ก ำกบั ดแูล กำรจดัหำพสัดุเพื่อบนัทกึ PO ในระบบ Web Online 

และด ำเนินกำรเบกิจำ่ยเงนิในระบบ GFMIS ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

4. ด ำเนินกำรจดัหำ (จดัซือ้-จดัจำ้ง) ในงบด ำเนินงำน  ทุกแผนงำน / โครงกำรของส ำนักงำน ตำมที่

ไดร้บัมอบหมำย ดงันี้.- 

 -วสัดุส ำนกังำน,วสัดุคอมพวิเตอร ์   -วสัดุยำนพำหนะและขนส่ง  

-วสัดุน ้ำมนัเชือ้เพลงิและหล่อลื่น   -ค่ำซ่อมแซมยำนพำหนะและขนส่ง 

-ค่ำซ่อมแซมครภุณัฑส์ ำนกังำน   -ค่ำซ่อมแซมครภุณัฑส์ ำนกังำน 

-ค่ำซ่อมแซมครภุณัฑ ์เครือ่งปรบัอำกำศ  -วสัดุงำน/โครงกำรและอื่นๆ  

5. ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ ชีแ้จง วนิิจฉยั ตอบขอ้หำรอืเกีย่วกบังำนบรหิำรพสัดุและสนิทรพัยแ์ละงำนอื่น

ทีเ่กีย่วขอ้ง 

6. จดัหำ (จดัซือ้/จดัจำ้ง) หมวดค่ำครภุณัฑ ์ของ สปพ.ขอนแก่น เขต 1 ในแผนงำน/โครงกำรทีไ่ดร้บั

มอบหมำย 

7. ด ำเนินกำรตรวจสอบ ควบคุม ก ำกบั ดแูล กำรจดัซือ้วสัดุของโรงเรยีน (เฉพำะงบด ำเนินงำน) และ 

เบกิ-จำ่ย ตำมขัน้ตอนและระเบยีบของทำงรำชกำร 

8. ปฏบิตัหิน้ำที ่นิเทศและตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนดำ้นกำรพสัดุแก่หน่วยงำนและโรงเรยีนในสงักดั

ด ำเนินกำรขออนุมตั ิกำรเบกิจำ่ยเงนิค่ำครภุณัฑ ์ ของโรงเรยีนในสงักดั ในส่วนทีไ่ดร้บัมอบหมำย  

9. ด ำเนินกำรตรวจสอบ ควบคุม ก ำกบั ดแูล กำรจดัหำพสัดุเพื่อบนัทกึ (Po) ในเครือ่ง Terminal   

จดัท ำรำยงำนกำรเบกิจ่ำยเงนิ พรอ้มรำยงำนต่อส ำนกังำนคลงัจงัหวดัขอนแก่น เดอืนละ 2 ครัง้  

10. กำรจดัท ำสญัญำ แกไ้ขสญัญำ กำรบอกสงวนสทิธ ิเรยีกค่ำปรบัตำมสญัญำ พรอ้มตรวจสอบเงนิ

เหลอืจำ่ยจำกกำรด ำเนินกำรจดัหำครุภณัฑ ์ 
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11. ด ำเนินกำรขออนุมตัแิละเบกิจำ่ยเงนิค่ำครภุณัฑ ์ทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้ง ในโครงกำรทีไ่ดร้บั

มอบหมำย 

12. ตรวจสอบสญัญำ ( PO ) ทีเ่หลอืสิน้ปีงบประมำณ เพื่อด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรขอกนัเงนิฯ ในส่วนที่

รบัผดิชอบ 

13. ด ำเนินกำรเกีย่วกบัทะเบยีนคุมครภุณัฑ ์กำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปีเกบ็เอกสำร หลกัฐำน ในส่วน

ทีร่บัผดิชอบไวต้รวจสอบตำมระเบยีบฯ 

14. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนิโครงกำรอบรมสมัมนำ ประสำนงำนกำรอบรมสมัมนำและเป็นวทิยำกรให้

กำรฝึกอบรม เผยแพรค่วำมรู ้  ควำมเขำ้ใจ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเรือ่งต่ำง ๆ เกีย่วกบังำนใน

หน้ำที ่และตำมโครงกำรต่ำง ๆ ทีร่บัผดิชอบ 

15. รบัผดิชอบตวัชีว้ดักำรจดัซือ้จดัจำ้ง ในกำรรบัประเมนิคุณธรรมและควำมโปรง่ใสในกำรด ำเนินงำน

ของสพป.(เขตสุจรติ) ตำม EB ทีก่ ำหนด 

16. ปฏบิตังิำนอื่นๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรไดใ้หม้อบหมำยให ้  

นางสนุทรียา  มหาโยธา   เป็นผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 

 

************************ 
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    รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่มอบหมายหน้าท่ีรบัผิดชอบของข้าราชการและลกูจ้าง 
                           ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
                          ค าสัง่ท่ี  32/2561 ลงวนัท่ี  25  มกราคม  พ.ศ. 2561 
                                                      ***************** 

           หน่วยตรวจสอบภายใน 

1. นางวิไลวรรณ  รกัสนิท  ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ (ต าแหน่งเลขท่ี อ15) 
     ปฏบิตัหิน้ำทีผู่อ้ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน  มหีน้ำที ่ ควบคมุดแูล  กลัน่กรอง  ตดิตำม ตรวจสอบกำร
ปฏบิตังิำนของเจำ้หน้ำทีใ่นหน่วยตรวจสอบภำยใน ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย ค ำสัง่ และนโยบำยของทำง
รำชกำร เพือ่ใหก้ำรปฏบิตังิำนเป็นไปอยำ่งมปีระสทิธภิำพ ประสทิธผิล  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้      

 1.  ควบคมุ ก ำกบั ดแูล ตรวจสอบระบบกำรเงนิ ระบบบญัช ี ระบบงบประมำณ ระบบงำนพสัดุ ระบบ 
      ขอ้มลูสำรสนเทศ และกำรบรหิำรงำนของกลุ่มงำนในส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำ 
 2.  ศกึษำวเิครำะหพ์นัธกจิของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำ ทัง้ปรมิำณ คณุภำพและ 
       มำตรฐำนตำมทีเ่ขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำก ำหนด 
 3. วำงแผนกำรตรวจสอบ  และจดัท ำแผนปฏบิตักิำรตรวจสอบ ( Audit Plan)  
 4. ตรวจสอบงบกำรเงนิและรำยงำนผลกำรตรวจสอบเสนอ ผอ.สพป.ขก.1 และ สพฐ. 
 5. ตรวจสอบกำรเบกิจ่ำยเงนิยมืรำชกำร , เงนิยมืทดรองรำชกำร และเงนิยมืเงนินอกงบประมำณ 
 6. ตรวจสอบกำรเบกิจ่ำยเงนิคำ่เชำ่บำ้นนของขำ้รำชกำรในสงักดั 
 7. สง่เสรมิ สนบัสนุนใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำแนวทำงปฏบิตังิำนกำรเงนิ บญัชแีละพสัด ุและระบบกำรบรหิำร 
      งบประมำณใหแ้กส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
 8. สง่เสรมิ สนบัสนุนใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำแนวทำงปฏบิตังิำนกำรเงนิ บญัชแีละพสัด ุและระบบกำรบรหิำร 
      งบประมำณใหแ้กส่ถำนศกึษำ 
 9. ประเมนิผลกำรจดัวำงระบบกำรควบคมุภำยใน ของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำ พรอ้ม 
      กบัใหค้วำมเหน็และขอ้เสนอแนะ 

10. พจิำรณำ ศกึษำ วเิครำะห ์เกีย่วกบักำรจดัตัง้งบประมำณประจ ำปี กำรจดัสรรงบประมำณของแผนงำน  
 และโครงกำรในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

11. วเิครำะหป์ระเมนิผลและตดิตำมผล ตรวจสอบกำรใชจ้่ำยเงนิงบประมำณและเงนินอกงบประมำณ ตำม 
 โครงกำรในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

12. ฝึกอบรม เผยแพรค่วำมรู ้ควำมเขำ้ใจ เกีย่วกบัระเบยีบและวธิปีฏบิตังิำนดำ้นกำรเงนิบญัช ีและพสัด ุ 
 ใหแ้กส่ถำนศกึษำ และส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

13. สรปุผลกำรตรวจสอบภำยในระดบัสถำนศกึษำ/ส ำนกังำนพืน้ทีก่ำรศกึษำ   เพือ่รำยงำนผลต่อ       
      ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแกน่ เขต 1 
14. จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพรอ้มขอ้เสนอแนะแกห่น่วยรบัตรวจ  
15. รำยงำนกำรปฏบิตังิำนตำมแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit report) 
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16. แจง้แผนกำรตรวจสอบประจ ำปีทีไ่ดร้บัอนุมตั ิให ้สตง.ภมูภิำค /สพฐ. และหน่วยรบัตรวจทรำบ 
17. ตรวจสอบงบเดอืน – ใบส ำคญั 
18. จดัวำงระบบกำรควบคมุภำยในและประเมนิผลวำงระบบควบคมุภำยในของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
19. ประสำนงำนกบัผูต้รวจสอบภำยนอก (สตง.) และผูต้รวจสอบภำยในของ สพฐ. 
20. จดัวำงระบบกำรควบคมุภำยในและประเมนิผลวำงระบบควบคมุภำยในของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
21. งำนทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ในกรณีทีไ่มอ่ยูห่รอืไมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำรได ้ มอบให ้นางวนิดา  จนัทคปุต ์ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน  
2. นางวนิดา จนัทคปุต ์  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ (ต าแหน่งเลขท่ี อ68) 
    ปฏบิตัหิน้ำทีร่บัผดิชอบดำ้นงำนตรวจสอบ  ดงันี้ 

 1. ควบคมุ ก ำกบั ดแูล ตรวจสอบระบบกำรเงนิ ระบบบญัช ี ระบบงบประมำณ ระบบงำนพสัดุ ระบบ 
      ขอ้มลูสำรสนเทศ และกำรบรหิำรงำนของกลุ่มงำนในส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำ 
 2. ศกึษำวเิครำะห ์พนัธกจิของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำ ทัง้ปรมิำณ คณุภำพและ 
       มำตรฐำนตำมทีเ่ขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำก ำหนด 
 3. สง่เสรมิ สนบัสนุนใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำแนวทำงปฏบิตังิำนกำรเงนิ บญัชแีละพสัด ุและระบบกำรบรหิำร 
      งบประมำณใหแ้กส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
 4. สง่เสรมิ สนบัสนุนใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำแนวทำงปฏบิตังิำนกำรเงนิ บญัชแีละพสัด ุและระบบกำรบรหิำร 
      งบประมำณใหแ้กส่ถำนศกึษำ 
 5. ประเมนิผลกำรจดัวำงระบบกำรควบคมุภำยใน ของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำ พรอ้ม 
      กบัใหค้วำมเหน็และขอ้เสนอแนะ 

           6. วเิครำะหป์ระเมนิผลและตดิตำมผล ตรวจสอบกำรใชจ้ำ่ยเงนิงบประมำณและเงนินอกงบประมำณ ตำม 
โครงกำรในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

           7. ฝึกอบรม เผยแพรค่วำมรู ้ควำมเขำ้ใจ เกีย่วกบัระเบยีบและวธิปีฏบิตังิำนดำ้นกำรเงนิบญัช ีและพสัดุ  
              ใหแ้กส่ถำนศกึษำ และส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

 8. ตรวจสอบกำรเบกิจ่ำยเงนิของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ และตรวจสอบกำรเงนิ บญัชแีละพสัดุของ 
      สถำนศกึษำ 
 9. ตรวจสอบกำรเบกิจ่ำยเงนิวทิยฐำนะและเงนิประจ ำต ำแหน่ง 
 10. ตรวจสอบกำรด ำเนินกำร/กำรเบกิจ่ำยเงนิตำมสญัญำจดัซือ้/จดัจำ้งตำมระบบ  (E-GP/E-Audtion)   
 11. ตรวจสอบงบเดอืน – ใบส ำคญั 
 12. สรปุผลกำรตรวจสอบภำยในระดบัสถำนศกึษำ/ส ำนกังำนพืน้ทีก่ำรศกึษำ   เพือ่รำยงำนผลต่อ       

       ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแกน่ เขต 1 
 13. จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพรอ้มขอ้เสนอแนะแกห่น่วยรบัตรวจ  
     14. จดัท ำระบบรบั-สง่ขอ้มลู IT  ของกลุ่มงำน (E-Office /E-Filing) 
 15. ศกึษำวเิครำะหร์ะบบงำนสำรบรรณ ระบบขอ้มลู สำรสนเทศ และกำรบรหิำรงำนธุรกำรใหเ้หมำะสม 
        สอดคลอ้งกบัระบบงำนสำรบรรณของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำขอนแกน่ เขต 1 
 16. ตรวจสอบกำรเบกิจ่ำยเงนิทดรองรำชกำร 
 17. ตรวจสอบเงนิสด เงนิฝำกธนำคำรและรำยงำนเงนิคงเหลอืประจ ำวนั   
 18. งำนทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ในกรณีทีไ่มอ่ยูห่รอืไมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำรได ้มอบให ้นางวิไลวรรณ รกัสนิท ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน 
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                                             ************************ 

  รายละเอียดแนบท้ายค าสัง่มอบหมายหน้าท่ีรบัผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

ค าสัง่ท่ี  32/2561   ลงวนัท่ี   25   มกราคม  พ.ศ. 2561 
***************** 

กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

 1. นางจิดาภา  บญุโนนแต้   ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการพิเศษ  ปฏบิตัหิน้ำทีผู่อ้ ำนวยกำร
กลุ่ม ในกรณีทีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดม้อบให ้นางน่ิมนวล  ศรีวงษ์ราช ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำที่
รบัผดิชอบงำน  
มหีน้ำทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 

 1.  ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพฒันำก่อนแต่งตัง้ 
 2.  ด ำเนินงำนฝึกอบรมพฒันำเพื่อเพิม่ศกัยภำพกำรปฏบิตังิำน 
 3.  ด ำเนินงำนพฒันำขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวชิำชพีและ
จรรยำบรรณ 
 4.  ปฏบิตังิำนส่งเสรมิ สนบัสนุน และยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
 5.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรลำศกึษำต่อ ฝึกอบรม หรอืปฏบิตักิำรวจิยัภำยในประเทศหรอืต่ำงประเทศ 
 6.  ศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั และเสรมิสรำ้งระบบเครอืขำ่ยกำรพฒันำครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
 7.  ปฏบิตังิำนรว่มกบัหรอืสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมำย
  
 8.  วเิครำะหภ์ำรกจิและแผนพฒันำบุคลำกร 
 9.  ส ำรวจศกึษำวเิครำะหส์ภำพควำมตอ้งกำรจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมพฒันำ 
          10. จดัท ำแผนงำน/โครงกำรฝึกอบรมพฒันำบุคลำกร 
   11. จดัท ำและพฒันำหลกัสูตร คู่มอื นวตักรรมและจดัหำเทคโนโลยทีีจ่ ำเป็นในกำรพฒันำบุคลำกร 

12. ประสำนส่งเสรมิ  ด ำเนินกำรฝึกอบรมและพฒันำครบูุคลำกรทำงกำรศกึษำทุกต ำแหน่งทัง้ 
กรณเีตรยีมเขำ้สู่ต ำแหน่ง  และพฒันำประสทิธภิำพกำรปฏบิตังิำนรวมทัง้กำรอบรม ลกูจำ้งประจ ำและลกูจำ้ง 
ชัว่ครำว กรณเีขำ้สู่ต ำแหน่งใหมแ่ละกรณีประจ ำกำร 
       13. กำรประเมนิผลกำรฝึกอบรมและพฒันำ 
  14. ด ำเนินกำรวจิยัเพื่อพฒันำรปูแบบและกระบวนกำรฝึกอบรมเพื่อพฒันำวชิำชพี 
 15. กำรพฒันำผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ และผูบ้รหิำรกำรศกึษำ   กรณเีตรยีมเขำ้สู่ต ำแหน่งว่ำงและกรณี 
ปรบัปรงุก ำหนดต ำแน่งใหสู้งขึน้ 

  16. กำรพฒันำศกึษำนิเทศก ์/ กรณเีตรยีมเขำ้สู่ต ำแหน่งว่ำง    
         17. กำรด ำเนินงำนโครงกำรยกระดบัคุณภำพครทูัง้ระบบ 
          18.  โครงกำรครปูองพฒันำครู 
          19. กำรประกวดรำงวลัหน่วยงำนและผูม้ผีลงำนดเีด่นประสพผลส ำเรจ็เป็นทีป่ระจกัษ์ เพื่อรบัรำงวลั
ทรงคุณค่ำ สพฐ. (Obec Awards) 
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           20. กำรพฒันำและเสรมิสรำ้งประสทิธภิำพกำรบรหิำรจดักำรในศูนย ์TEPE Online ระดบัภำค
จงัหวดัขอนแก่น 
           21. กำรขบัเคลื่อนกระบวนกำร PLC  ( Professional Learning Community ) “ชุมชนแห่งกำรเรยีนรู ้
ทำงวชิำชพี” สู่สถำนศกึษำ และ ID-Plan 
          22.  กำรขออนุญำตใหข้ำ้รำชกำรในสงักดัไปรำชกำร ฝึกอบรม ประชุมสมัมนำ เป็นวทิยำกร 
และครฝึูก สำยครผููส้อน  
      23. พฒันำขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ก่อนแต่งตัง้ใหม้หีรอืเลื่อนวทิยฐำนะทีส่งูขึน้ 
      24. นกัศกึษำฝึกประสบกำรณ์วชิำชพีครู 
      25. ส่งเสรมิสนบัสนุนกำรพฒันำ เสรมิสรำ้งขวญัก ำลงัใจ ปกป้องคุม้ครองระบบคุณธรรม 
 บุคลำกรทำงกำรศกึษำในหน่วยงำนทำงกำรศกึษำ 
      26. ส่งเสรมิสนบัสนุนใหส้ถำนศกึษำ มกีำรอบรมหรอืประสำนกำรฝึกอบรมและพฒันำเพื่อสรำ้ง 
ควำมเขม้แขง็ในวชิำกำรและวชิำชพี 
      27. สรำ้งเครอืขำ่ยประสำนกำรฝึกอบรมกบัสถำบนักำรศกึษำและสถำนศกึษำ 
      28. ประสำนกบัหน่วยงำนทำงกำรศกึษำในเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ เพื่อใหม้กีำรเทยีบโอน  
ประสบกำรณ์ในกำรอบรมกบักำรพฒันำวทิยฐำนะของบุคลำกรในสถำบนัอุดมศกึษำ 
     29.  ก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนดำ้นพฒันำระบบบรหิำรงำนบุคคล 
     30.  พฒันำมำตรฐำนคุณภำพ โดยใหผู้บ้รหิำรสถำนศกึษำไดใ้หข้ำ้รำชกำรครแูละบุคลำกร 
ทำงกำรศกึษำก ำหนดภำระงำนขัน้ต ่ำและเกณฑก์ำรประเมนิผลงำนส ำหรบัขำ้รำชกำรคร ูและบุคลำกร 
ทำงกำรศกึษำของเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
     31.  ส่งเสรมิและจดัท ำเครือ่งมอืประเมนิคุณภำพกำรบรหิำรงำนบุคคล 
     32. ส่งเสรมิสนบัสนุนใหค้รแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำไดร้บักำรพฒันำมำตรฐำนวชิำชพีและ 
จรรยำบรรณ และกำร เสรมิสรำ้งศลีธรรม มคีุณธรรม จรยิธรรม  กบัผูป้ระกอบวชิำชพีทำงกำรศกึษำ  
     33.  งำนประเมนิคุณภำพกำรบรหิำรงำนบุคคล 
     34.  งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย                               

3. นางธญัญธร  มัน่คง   ต าแหน่งนักทรพัยากรบคุคลช านาญการ  ปฏบิตัหิน้ำทีใ่นกลุ่มพฒันำครแูละ
บุคลำกรทำงกำรศกึษำ ในกรณทีีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดม้อบให ้ นางจิดาภา  บญุโนนแต้  ปฏบิตัหิน้ำที่
แทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  ดงันี้  
     1. วเิครำะหภ์ำรกจิและแผนพฒันำบุคลำกร 
              2.  ส ำรวจศกึษำวเิครำะหส์ภำพควำมตอ้งกำรจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมพฒันำ 
              3.  จดัท ำแผนงำน/โครงกำรฝึกอบรมพฒันำบุคลำกร 
              4.  จดัท ำและพฒันำหลกัสตูร คู่มอื นวตักรรมและจดัหำเทคโนโลยทีีจ่ ำเป็นในกำรพฒันำบุคลำกร 

   5.  ประสำนส่งเสรมิ  ด ำเนินกำรฝึกอบรมและพฒันำครบูุคลำกรทำงกำรศกึษำทุกต ำแหน่งทัง้ 
กรณเีตรยีมเขำ้สู่ต ำแหน่ง  และพฒันำประสทิธภิำพกำรปฏบิตังิำนรวมทัง้กำรอบรม ลกูจำ้งประจ ำและลกูจำ้ง 
ชัว่ครำว กรณเีขำ้สู่ต ำแหน่งใหมแ่ละกรณีประจ ำกำร 
              6.  กำรประเมนิผลกำรฝึกอบรมและพฒันำ 
              7.  ด ำเนินกำรวจิยัเพื่อพฒันำรปูแบบและกระบวนกำรฝึกอบรมเพื่อพฒันำวชิำชพี 
     8. ส่งเสรมิและจดัท ำเครื่องมอืประเมนิคุณภำพกำรบรหิำรงำนบุคคล 
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              9. ขออนุญำตใหข้ำ้รำชกำรไปศกึษำดงูำนในประเทศ  
             10. งำนยกยอ่งเชดิชเูกยีรตคิรแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
             11.  กำรคดัเลอืกยกยอ่งขำ้รำชกำรดเีด่น 
             12. กำรคดัเลอืกครดูใีนดวงใจ 

     13. ด ำเนินกำรแจง้ประชำสมัพนัธเ์กีย่วกบักำรฝึกอบรม ประชุม สมัมนำ ของหน่วยงำนอื่นทีข่อควำม
รว่มมอื 

             14. ขออนุญำตแต่งตัง้ผูเ้ชีย่วชำญในกำรจดัท ำวทิยำนิพนธแ์ละจดัท ำผลงำนทำงวชิำกำร 
  15.  กำรขอรบัใบอนุญำตประกอบวชิำชพีและขอต่อใบอนุญำตวชิำชพีทำงกำรศกึษำ 

     16.  จดัท ำทะเบยีนควบคุม ก ำหนด ดแูล ผูร้บัใบอนุญำตประกอบวชิำชพีใหเ้ป็นไปตำมมำตรฐำน
วชิำชพี 

             17. งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
4. นางน่ิมนวล   ศรีวงษ์ราช  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ช่วยราชการกลุม่
บริหารงานบุคคล มหีน้ำทีร่บัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนในกลุ่มพฒันำครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ในกรณี
ทีไ่มส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดม้อบให ้ นางจิดาภา   บญุโนนแต้  ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนและมหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน  
ดงันี้ 
              1. วเิครำะหภ์ำรกจิและแผนพฒันำบุคลำกร 
              2. ส ำรวจศกึษำวเิครำะหส์ภำพควำมตอ้งกำรจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมพฒันำ 
              3. จดัท ำแผนงำน/โครงกำรฝึกอบรมพฒันำบุคลำกร 
              4. จดัท ำและพฒันำหลกัสตูร คู่มอื นวตักรรมและจดัหำเทคโนโลยทีีจ่ ำเป็นในกำรพฒันำบุคลำกร 

   5. ประสำนส่งเสรมิ  ด ำเนินกำรฝึกอบรมและพฒันำครบูุคลำกรทำงกำรศกึษำทุกต ำแหน่งทัง้ 
กรณเีตรยีมเขำ้สู่ต ำแหน่ง  และพฒันำประสทิธภิำพกำรปฏบิตังิำนรวมทัง้กำรอบรม ลกูจำ้งประจ ำและลกูจำ้ง 
ชัว่ครำว กรณเีขำ้สู่ต ำแหน่งใหมแ่ละกรณีประจ ำกำร 
              6. กำรประเมนิผลกำรฝึกอบรมและพฒันำ 
              7. ด ำเนินกำรวจิยัเพื่อพฒันำรปูแบบและกระบวนกำรฝึกอบรมเพื่อพฒันำวชิำชพี 
     8. ส่งเสรมิและจดัท ำเครื่องมอืประเมนิคุณภำพกำรบรหิำรงำนบุคคล 
              9. กำรพฒันำผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ และผูบ้รหิำรกำรศกึษำ   กรณเีตรยีมเขำ้สู่ต ำแหน่งว่ำงและกรณี 
ปรบัปรงุก ำหนดต ำแน่งใหสู้งขึน้ 
             10. งำนยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
           11. กำรด ำเนินงำนโครงกำรยกระดบัคุณภำพครทูัง้ระบบ 
             12. โครงกำรครปูองพฒันำครู 
             13. กำรขบัเคลื่อนกระบวนกำร PLC  ( Professional Learning Community ) “ชุมชนแห่งกำรเรยีนรู ้
ทำงวชิำชพี” สู่สถำนศกึษำและ ID-Plan 
            14. ขออนุญำตใหข้ำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำไปรำชกำรฝึกอบรมสมัมนำ เป็นวทิยำกร         
และครฝึูก สำยผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ และสำยผูบ้รหิำรกำรศกึษำ  ศกึษำนิเทศก์  ลกูจำ้งประจ ำ  ลกูจำ้งชัว่ครำว 
            15. งำนลำศกึษำต่อภำยในประเทศ ประเภท ก , ข. และภำคนอกเวลำ /ภำคฤดรูอ้น   
   16. ขำ้รำชกำรไปฝึกอบรม หรอืปฎบิตังิำนวจิยัทัง้ในประเทศและต่ำงประเทศ 
            17. กำรเกบ็ขอ้มลูท ำวทิยำนิพนธ ์   
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            18. จดัท ำทะเบยีนรบัเอกสำร  ขออนุญำตเบกิวสัดุ งำนธุรกำรกลุ่ม  
            19. งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

5. นางสาวทศันีย ์ เซน็หอม  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพนักงานธรุการ 4  ปฏบิตัหิน้ำทีใ่นกลุ่มพฒันำครแูละ
บุคลำกรทำงกำรศกึษำ มหีน้ำที ่รบัผดิชอบดงันี้ 

             1. ดแูลกำรบรหิำรจดักำรในศูนย ์TEPE Online ระดบัภำค  จงัหวดัขอนแก่น 
             2. ท ำหน้ำทีเ่ป็น  Admin รบัสมคัรสมำชกิ ดแูลอ ำนวยควำมสะดวกกำรบรกิำร ผูข้อใชบ้รกิำร 
                อนิเตอรเ์น็ต ในศูนย ์TEPE Online และกลุ่มเป้ำหมำยของศูนยฯ์  ไดศ้กึษำ เรยีนรูใ้นกำรพฒันำ 
                ตนเอง พฒันำงำนผ่ำนระบบ   TEPE online     
             3. ดแูลระบบกำรเชื่อมต่อเครอืขำ่ย  กำรถ่ำยทอดสดทำงไกลผ่ำนสญัญำณดว้ยระบบออนไลน์ 
             4. จดัท ำขอ้มลู รวบรวมขอ้มลู ครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ระดบัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ ที่ 
                 กำรพฒันำผ่ำนระบบออนไลน์  
             5.  งำนอื่น ๆ ทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
โดยเริม่ปฏบิตังิำนตัง้แต่วนัที ่ 1  ตุลำคม พ.ศ. 2558 – ปัจจุบนั 
         

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


