
 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
ที่     ๓๕๕ / ๒๕๖๔ 

เรื่อง  มอบหมำยงำนให้ปฏิบัติและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร 
และลูกจ้ำงในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 

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

  ตำมท่ีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ได้ออกค ำสั่งมอบหมำย
งำนให้ปฏิบัติและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรในสังกัด ให้ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้น 

บัดนี้ได้มีกำรปรับเปลี่ยนงำนและบุคลำกรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ดังนั้น เพ่ือให้กำรบริหำรงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ 
เขต ๒ เป็นไปด้วยควำมคล่องตัวและมีประสิทธิภำพจึงยกเลิกค ำสั่งแบ่งงำนทุกค ำสั่ง และอำศัยอ ำนำจ 
ตำมควำมในมำตรำ ๓๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ปฏิบัติ
หน้ำที่ดังนี้ 

๑. นางดุจดาว  โตบางป่า ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ มีอ ำนำจหน้ำที่ดังนี้ 
      - บังคับบัญชำ ควบคุม ดูแล ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ หน่วยตรวจสอบภำยใน และกลุ่มกฎหมำยและคดี ขึ้นตรงต่อ 
เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
      - ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๖ 

  ๒. ว่าที่ร้อยตรีสุพจน์  บุญยืน ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ มีอ ำนำจหนำ้ที่ดังนี ้
  ๑. รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
คนที่ ๑ กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหนำ้ที่ได้  
                          ๒. ปฏิบัตริำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ  
เขต ๒ ในภำรกิจงำนหลักตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร (Function based) ดังนี ้
             ๒.๑ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เร่งรัด กลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนของ กลุ่มอ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ให้ปฏิบัติตำมระเบยีบแบบแผนของทำงรำชกำร 

             ๒.๒ รับผิดชอบ ดูแลเขตคุณภำพกำรศึกษำอ ำเภอพนมสำรคำม อ ำเภอแปลงยำว  
และอ ำเภอรำชสำส์น 
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                          ๓. ปฏิบัตงิำนร่วมกับหรือสนบัสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
  ๔. กรณีกำรพิจำรณำที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน และนโยบำยที่ส ำคัญ 
ที่เก่ียวข้องกับหน่วย/กลุ่มของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ให้รำยงำน 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชงิเทรำ เขต ๒ ทุกคร้ัง 

   ๓. นายพงศ์สันต์ โตเจริญ   ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒  มีอ ำนำจหน้ำที่ ดงันี้ 
   ๑. รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ  
เขต ๒ คนที่ ๒ กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่
สำมำรถปฏบิัติหน้ำที่ได้  
        ๒. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชงิเทรำ  
เขต ๒ ในภำรกิจงำนหลักตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร (Function based) ดังนี ้
                  ๒.๑ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เร่งรัด กลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และกลุ่มสง่เสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบแบบแผน 
ของทำงรำชกำร 
     ๒.๒ รับผิดชอบ ดูแลเขตคุณภำพกำรศึกษำ อ ำเภอสนำมชัยเขต และอ ำเภอท่ำตะเกียบ 
   ๒.๓ งำนควำมปลอดภัยของนักเรียน 
                                   ๒.๔ งำนกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนของผูบ้ริหำรโรงเรียน 
           ๒.๕ งำนนโยบำยกำรพฒันำครูสู่ครูมืออำชีพ 
                                   ๒.๖ กำรเตรียมคนเพื่อเข้ำสู่ระเบียงเศรษฐกิจภำคตะวันออก (EEC)                                     

   ๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนบัสนนุกำรปฏบิัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
     ๔. กรณีกำรพิจำรณำที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน และนโยบำย 
ที่ส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับหน่วย/กลุ่มของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ให้รำยงำน 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชงิเทรำ เขต ๒ ทุกคร้ัง 

   4. ว่าที่ร้อยโทศุภวัชร  ช านาญนาค   ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  มีอ ำนำจหนำ้ที่ ดังนี ้
     ๑. รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ  
เขต ๒ คนที่ ๓ กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ไม่อยู่ หรืออยู่ 
แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหนำ้ทีไ่ด้  

 ๒. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ 
เขต ๒ ในภำรกิจงำนหลักตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร (Function based) ดังนี ้
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๒.๑ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เร่งรัด กลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำม 

และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มนโยบำยและแผน  และกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำร ให้ปฏิบตัิตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 

     ๒.๒ รับผิดชอบ ดูแลเขตคุณภำพกำรศึกษำอ ำเภอบำงคล้ำ และอ ำเภอคลองเขือ่น                                                      
                                   ๒.๓ งำนห้องเรียนคุณภำพ 
                                   ๒.๔ กำรอ่ำนออก เขียนได้ ๑๐๐ % 
                                   ๒.๕ งำนตำมนโยบำยโรงเรียนดีของชุมชน 
                                   ๒.๖ งำนกำรบริหำรโรงเรียนขนำดเล็ก 

     ๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัตงิำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
       ๔. กรณีกำรพิจำรณำที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน และนโยบำย 
ที่ส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับหน่วย/กลุ่มของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ให้รำยงำน 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชงิเทรำ เขต ๒ ทุกคร้ัง 
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กลุ่มอ านวยการ 

  ๑. นางนัฐพร  วิเวกชาติ  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
      ๑. ควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร ซึ่งประกอบด้วย งำนสำรบรรณ  
งำนช่วยอ ำนวยกำร งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม งำนยำนพำหนะ งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่ งำนประสำนงำน งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร งำนประชำสัมพันธ์ และงำนสวัสดิกำร
สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง นโยบำย โดยให้ค ำนึงถึง
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ผลลัพธ์ ของงำนที่จะเกิดข้ึนต่อกำรจัดกำรศึกษำเป็นส ำคัญ                                 
                         ๒. วำงระบบกำรท ำงำน มอบหมำยหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรในกลุ่มอ ำนวยกำร ปฏิบัติ 
ให้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถ และค ำนึงถึงผลลัพธ์ที่จะเกิดต่องำนนั้น โดยยึดหลักลดขั้นตอน 
กำรปฏิบัติงำน ๑๐ บริกำรฉับไว จำกใจ สพฐ. และข้อปฏิบัติ ๑๐ ประกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
       ๓. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกเจ้ำหน้ำที่ตลอดจน 
ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒
       ๔. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ 
ในกลุ่มอ ำนวยกำร 
       ๕. ตรวจสอบ ข้ำรำชกำรในกลุ่มอ ำนวยกำร ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำ 
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มอ ำนวยกำร ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุผลตำมเป้ำหมำย 
       ๖. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มงำนอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เพ่ือให้งำนในกลุ่มอ ำนวยกำรด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย  

ปฏิบัติงานในงานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่ ดังนี้ 
     ๑. ตรวจสอบ กลั่นกรองงำนที่สัมพันธ์กับกำรมอบหมำยงำนและกำรตัดสินใจสั่งกำร
จัดระบบสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจสอบกลั่นกรองงำนและประเมินผล เพื่อกำรปรับปรุงพัฒนำ          

   ๒. วิเครำะห์ภำรกิจของส ำนักงำน ก ำหนดแผนกำรประชุมแจ้งให้หน่วยงำน 
ภำยในส ำนักงำนและสถำนศึกษำ 

   ๓. งำนจัดระบบบริหำร ด ำเนินงำนตรวจสอบตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ปริมำณงำน คุณภำพงำน ออกแบบกำรจัดระบบกำรท ำงำน โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน 
และกำรบริหำรงำนภำยในส ำนักงำน 
      ๔. งำนพัฒนำองค์กร ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ และควำมจ ำเป็น 
ในกำรพัฒนำองค์กรในส ำนักงำน และก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรให้ครอบคลุม โครงสร้ำง บุคคล  
กลยุทธ์และเทคโนโลยี ตลอดจนกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถเหมำะสมกับกำรปฏิบัติงำน 
      ๕. งำนจัดท ำระเบียบและประกำศส ำนักงำน โดยกำรศึกษำ วิเครำะห์กฎหมำย 
และภำรกิจของส ำนักงำน  แต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรร่ำงระเบียบและประกำศส ำนักงำน  ตลอดจน 
แจ้งระเบียบและประกำศส ำนักงำนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสถำนศึกษำทรำบ 
      ๖. รับผิดชอบงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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    ๗. ลงทะเบียนหนังสือรำชกำรลับ หนังสือร้องทุกข์ หนังสือร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม 

      ๘. รับผิดชอบงำนเขตสุจริต และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำคุณธรรม (องค์กรคุณธรรม) 
      ๙. รับผิดชอบงำนมำตรกำรป้องกันภัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
นักเรียน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
                       ๑๐. กำรประชุมรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ  
เขต ๒ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มและผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน  
    ๑๑. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมำย 

งานประสานงาน  งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
  ๒. นางสาวศศิภรณ์  อ่ินภา ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำนดังนี้        
                           ๑. ด ำเนินกำรในกำรสรรหำและแต่งตั้งคณะกรรมกำรในระดับต่ำง ๆ ดังนี้  
                                   - คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  (ก.ค.ศ.)  
                                   - คณะกรรมกำรนิเทศ ตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
                                   - คณะกรรมกำรผู้แทนผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำในคุรุสภำ 
                                   - คณะกรรมกำรผู้แทน สกสค. 
         ๒. งำนเกี่ยวกับกำรจัดงำนอนุรักษ์ศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีพ้ืนบ้ำน 
         ๓. แจ้งเวียนกำรจัดงำนแสดงควำมยินดี กำรต้อนรับ หรืองำนและกิจกรรม 
ที่เก่ียวข้องกับเจ้ำหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ฯ 
         ๔. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนรัฐพิธี งำนวันส ำคัญของชำติ ศำสนำ และพระมหำกษัตริย์
         ๕. กำรจัดงำนวันครู  
                            ๖. จัดกิจกรรม Big Cleaning Day 
                    ๗. งำนพัฒนำกำรให้บริกำร กำรประเมินควำมพึงพอใจในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
และกำรประมวลผลกำรประเมินควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำร และกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 

       ๘. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่ำไปรษณียภัณฑ์ และบันทึกแจ้งกลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน 
และสินทรัพย์เพ่ือเบิก-จ่ำยต่อไป 
         ๙. น ำเอกสำรต่ำง ๆ ของแต่ละกลุ่มบรรจุซอง น ำเอกสำรเร่งด่วน ปกติ  
สิ่งตีพิมพ์และพัสดุไปรษณีย์ของแต่ละกลุ่มส่งที่ไปรษณีย์ 
       ๑๐. จัดท ำ ควบคุมสมุดตรวจรำชกำร สมุดเยี่ยม สมุดนิเทศ 
       ๑๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง สส./สว./สจ. และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       ๑๒. กำรให้ควำมร่วมมือในกำรตอบแบบสอบถำมต่ำง ๆ  
       ๑๓. ประชำสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
งานสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๑๔. งำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรเพื่อที่อยู่อำศัย (ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์) 
                          ๑๕. งำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรเงินกู้ทุกประเภท (ธนำคำรกรุงไทย/ธนำคำรออมสิน) 
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                         ๑๖. กำรประชุมผู้บริหำรโรงเรียน ประชุมเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
                         ๑๗. ปฏบิัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย  

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. นางสาวอนรรฆรียา  หนุนชู ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร มีหน้ำที่ 

รับผิดชอบและปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้            
                             ๑. ควบคุมและลงทะเบียนหนังสือรำชกำรรับ และส่งออกภำยในและภำยนอก โดยท ำ
หน้ำที่สำรบรรณกลำง (คนที่ ๑)            
           ๒. กำรประกำศแบ่งส่วนรำชกำรให้หน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดตลอดจน
ประชำชนทั่วไปทรำบ 
           ๓. กำรมอบอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ ให้ข้ำรำชกำร 
ปฏิบัติแทน             
           ๔. เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู  
           ๕. กำรประกันชีวิตหมู่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
                              ๖. ประชำสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
           ๗. ควบคุม ตรวจสอบรำยงำนมำตรกำรประหยัดพลังงำนและสำธำรณูปโภค  
ของส ำนักงำนฯ   
งานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                              
                              ๘. ด ำเนินงำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
                              ๙. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุมภำยใน  
ของทุกหน่วยงำนในส ำนักงำน  
         ๑๐. กำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ  
         ๑๑. งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA)  
         ๑๒. ช่วยงำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
งานยานพาหนะ  
                             ๑๓. รับผิดชอบงำนยำนพำหนะ    
          ๑๔. ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
ของงำนยำนพำหนะ 
          ๑๕. แก้ไขปัญหำให้ค ำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนยำนพำหนะให้ส ำเร็จลุล่วง 
          ๑๖. ให้บริกำรกำรใช้ยำนพำหนะส่วนกลำงตลอดจนจัดเก็บเอกสำรที่ขออนุญำต 
ใช้รถยนต์ให้ครบถ้วนเพ่ือกำรตรวจสอบ 
          ๑๗. จัดท ำและรวบรวมประวัติกำรได้มำ กำรใช้และกำรซ่อมแซมรถยนต์ 
ที่อยู่ในควำมดูแลทั้งหมดให้พร้อมที่จะใช้งำนได้ 
            ๑๘. ควบคุม ดูแล กำรสั่งจ่ำย กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นของรถยนต์  
เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ำยเพ่ือตรวจสอบกับใบแจ้งหนี้ที่เรียกเก็บ 
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งานรักษาความปลอดภัย 
              ๑๙. จัดท ำค ำสั่งเวรยำมรักษำควำมปลอดภัยของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำน 
และแลกเปลี่ยนเวรยำม ตลอดจนตรวจสอบกำรบันทึกกำรอยู่เวรยำมให้เป็นปัจจุบัน 
                 ๒๐. งำนเกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติภัยต่ำง ๆ รวมถึงกำรจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัย 

        ๒๑. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4. นางสาวรัชนีกร  สุขร่องช้าง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  มีหน้ำที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงำนดังนี้ 
                             ๑. งำนรับหนังสือรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ 
เขต ๒ ท ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง (คนที่ ๒) 
          ๒. จัดท ำหลักฐำนกำรรับหนังสือรำชกำรและเก็บรักษำให้เรียบร้อย 
สำมำรถตรวจสอบได้ 
          ๓. รับหนังสือจำกไปรษณีย์ปกติ ไปรษณีย์ลงทะเบียน และไปรษณีย์เร่งด่วน  
พร้อมจัดแยกซองหนังสือทุกชนิด 
          ๔. จัดแยกพัสดุและจดหมำยส่วนตัว 
          ๕. จัดท ำ ควบคุม ตรวจสอบระบบงำนสำรบรรณกลำง สำรสนเทศ  
ที่ผ่ำนทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 
          ๖. ลงทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มอ ำนวยกำรและด ำเนินกำรแจ้งเวียน 
          ๗. ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือรำชกำร 
          ๘. ให้ควำมร่วมมือเกี่ยวกับกำรกุศล กำรให้ควำมอนุเครำะห์ที่ได้รับกำรร้องขอจำก
หน่วยงำนหรือองค์กรต่ำง ๆ  

        ๙. จัดท ำ ควบคุม วันลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำนฯ ให้สำมำรถ 
ตรวจสอบได้ 

       ๑๐. จัดท ำสถิติกำรลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
         ๑๑. ประชำสัมพันธ์ ต้อนรับ ให้ควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 

       ๑๒. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

๕. นายมนูญ  ศรีนวลสกุลนี  ลูกจ้ำงประจ ำต ำแหน่งพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ 
ยำนพำหนะ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
ให้ปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการ โดยท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ และรับผิดชอบงานดังนี้  
                         ๑. รับผดิชอบดูแลรถยนต์ตู้โตโยต้ำ นข ๑๙๑๒ ฉะเชิงเทรำ และ นข ๓๕๐๒  
ฉะเชิงเทรำ 
      ๒. ดูแลรักษำควำมสะอำดรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้สะอำดเรียบร้อย 
พร้อมที่จะใช้งำนได้ทุกวัน 
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         ๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษำ จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้  
                ๔. ตรวจสอบรถยนต์ หำกพบข้อช ำรุดเสียหำยให้บันทึกรำยงำนกำรช ำรุดเสียหำย 
ต่อผู้ควบคุมรถยนต์เพ่ือด ำเนินกำรซ่อม 
         ๕. เก็บรวบรวมเอกสำรกำรใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพ่ือด ำเนินกำร
ต่อไป 
         ๖. น ำหนังสือรำชกำรส่งไปรษณีย์และส่งหนังสือตำมส่วนรำชกำรต่ำง ๆ                  
                  ๗. หำกว่ำงเว้นจำกงำนในหน้ำที่ให้ประจ ำอยู่ที่ห้องเพ่ือช่วยงำนบริกำรอ่ืน ๆ 
             ๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย   
  ๖. นายไพสันต์  กิมสือ  ลูกจ้ำงประจ ำต ำแหน่งพนักงำนธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำนดังนี้ 
ให้ปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการ โดยท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ และรับผิดชอบงานดังนี้  
        ๑. รับผิดชอบดูแลรถยนต์โตโยต้ำ หมำยเลขทะเบียน กง ๔๘๔๐ ฉะเชิงเทรำ  
และรถยนต์ตู้นิสสัน หมำยเลขทะเบียน นข ๔๑๙๕ ฉะเชิงเทรำ   

      ๒. ดูแลรักษำควำมสะอำดรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้สะอำดเรียบร้อย 
พร้อมที่จะใช้งำนได้ทุกวัน 
        ๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษำ จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ 
        ๔. ตรวจสอบรถยนต์ หำกพบข้อช ำรุดเสียหำยให้บันทึกรำยงำนกำรช ำรุดเสียหำย 
ต่อผู้ควบคุมรถยนต์เพ่ือด ำเนินกำรซ่อม 
        ๕. เก็บรวบรวมเอกสำรกำรใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
        ๖. น ำหนังสือรำชกำรส่งไปรษณีย์และส่งหนังสือตำมส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
        ๗. ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลและซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกชนิด  
ไฟฟ้ำให้แสงสว่ำงในและนอกอำคำรทุกอำคำร ให้อยู่ในสภำพที่ปลอดภัย และใช้งำนได้ รวมถึงดูแล ควบคุม  
           ๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำยอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้ำที่เก่ียวกับกำรจัดงำน กำรจัดกิจกรรมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 

                  ๗. นายนพณัฐ  บุญแก้ว ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง พนักงำนธุรกำร มีหน้ำที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
ให้ปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการ โดยท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ และรับผิดชอบงานดังนี้  
         ๑. รับผิดชอบดูแล รถยนต์ตู้โตโยต้ำ หมำยเลขทะเบียน นข ๕๙๔๕ ฉะเชิงเทรำ  
และรถยนต์โตโยต้ำ หมำยเลขทะเบียน นข ๔๒๖๓ ฉะเชิงเทรำ          
         ๒. ดูแลรักษำควำมสะอำดรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้สะอำดเรียบร้อย 
พร้อมที่จะใช้งำนได้ทุกวัน 
         ๓. ดูแล ซ่อมแซม รักษำ จัดเตรียมรถยนต์ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ 
         ๔. ตรวจสอบรถยนต์ หำกพบข้อช ำรุดเสียหำยให้บันทึกรำยงำนกำรช ำรุดเสียหำย 
ต่อผู้ควบคุมรถยนต์เพ่ือด ำเนินกำรซ่อม 
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         ๕. เก็บรวบรวมเอกสำรกำรใช้รถยนต์ในแต่ละเดือน เสนอผู้ควบคุมเพ่ือด ำเนินกำร
ต่อไป 
         ๖. น ำหนังสือรำชกำรส่งไปรษณีย์และส่งหนังสือตำมส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
                  ๗. หำกว่ำงเว้นจำกงำนในหน้ำที่ให้ประจ ำอยู่ที่ห้องเพ่ือช่วยงำนบริกำรอ่ืน ๆ 
                           ๘. ปฏบิัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย   
         ๘. นายสมทรง แสงสว่าง  ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง ช่ำงไฟฟ้ำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำนดังนี้ 
         ๑. รับผิดชอบท ำควำมสะอำดบริเวณหน้ำอำคำร ๑ โดมอเนกประสงค์ อำคำรห้องน้ ำ 
(หญิง) ๖ ห้อง  
         ๒. ท ำควำมสะอำดศำลำอเนกประสงค์บริเวณหน้ำอำคำร ๑ 
         ๓. ดูแลรดน้ ำต้นไม้ ตัดต้นไม้ บริเวณหน้ำอำคำร ๑ และรอบ ๆ ส ำนักงำน 
                  ๔. จัดหำน้ ำดื่มไว้ส ำหรับบริกำรข้ำรำชกำรและผู้มำติดต่อรำชกำร 
                           ๕. หำกว่ำงเว้นจำกงำนในหน้ำที่ให้ประจ ำอยู่ที่ห้องเพ่ือช่วยงำนบริกำรอื่น ๆ 
                           ๖. ใหค้วำมร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ 
        ๗. ตรวจสอบ ดูแล และซ่อมแซมเก่ียวกับไฟฟ้ำในอำคำรส ำนักงำน เครื่องใช้ไฟฟ้ำ 
อุปกรณ์ไฟฟ้ำ ให้ปลอดภัยและอยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำน  

      ๘. รับผิดชอบ ดูแล เครื่องถ่ำยเอกสำร ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ พร้อมทั้ง 
จัดเรียงเอกสำร 
                           ๙. จัดเตรียมสถำนที่เกี่ยวกับกำรประชุม อบรม สัมมนำและแขกผู้มำเยือน  
                         ๑๐. ปฏบิัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

   ๙. นายสุวิจักขณ์ โสมเมา ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง แม่บ้ำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำนดังนี้ 
         ๑. ดูแลรักษำควำมสะอำดอำคำรชั้นเดียว หน้ำอำคำรชั้นเดียว   
                            ๒. ดูแลรักษำและซ่อมแซมทรัพย์สินของส ำนักงำนให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถ 
ใช้กำรได้อยู่เสมอ จัดหำ ดูแล ปลูกและบ ำรุงรักษำต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ และไม้อ่ืน ๆ ในบริเวณรอบ ๆ  
อำคำร ๒  และบริเวณรอบ ๆ ส ำนักงำนฯ 
          ๓. บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนฯ ทุกคน
ตำมท่ีได้รับกำรร้องขอและบุคคลอ่ืน ๆ ที่มำติดต่อรำชกำร 
           ๔. จัดหำน้ ำดื่มไว้ส ำหรับบริกำรข้ำรำชกำรและผู้มำติดต่อรำชกำร 
           ๕. ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลและซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องใช้เกี่ยวกับกำรประปำ/ 
งำนไม้ทุกชนิด ให้อยู่ในสภำพที่ปลอดภัย และใช้งำนได้  
            ๖. ประดับธงและแสงไฟฟ้ำบริเวณอำคำรส ำนักงำนฯ เนื่องในวันส ำคัญ 
ของทำงรำชกำรอย่ำงเหมำะสม 
          ๗. ให้ควำมร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ 
         ๘. จัดเตรียมสถำนที่เก่ียวกับกำรประชุม อบรม สัมมนำและแขกผู้มำเยือน  
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             ๙. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
          ๑๐. นางทุเรียน เข็มศิริ  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งพนักงำนท ำควำมสะอำด มีหน้ำที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
             ๑. รับผิดชอบท ำควำมสะอำดอำคำร ๒ ทั้งชั้นบนและชั้นล่ำง 
                                ๒. ดูแลท ำควำมสะอำดห้องน้ ำในอำคำร ๒ 
             ๓. ดูแลท ำควำมสะอำด อ ำนวยควำมสะดวกอุปกรณ์ ภำชนะท่ีใช้ในห้องประชุม  
๑ และห้องประชุม ๒ ให้อยู่ในสภำพที่สะอำดพร้อมใช้งำน 
                ๔. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
        ๑๑. นางกัลยธร  กระแสร์เสียง ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด มีหน้ำที่
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 
             ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนธุรกำร ช่วยจัดท ำหนังสือรำชกำร ช่วยในกำรจัดเก็บเอกสำร 
             ๒. ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรให้ควำมดูแล ช่วยเหลือรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เกี่ยวกับงำนเอกสำรต่ำง ๆ 
             ๓. ดูแลท ำควำมสะอำด ภำยในอำคำร ๑ ชั้นบน ชั้นล่ำง อ ำนวยควำมสะดวก
อุปกรณ์ ภำชนะที่ใช้ในห้องประชุมพุทธโสธร ห้องประชุมรวมใจ ห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ให้อยู่ในสภำพที่สะอำดพร้อมใช้งำน 
             ๔. ดูแลรับผิดชอบ ห้องเก็บของอำคำรชั้นเดียว 
                ๕. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

                        ๑๒. นายส ารวน  รักษาทรัพย์ ลูกจ้ำงชั่วครำวปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำควำมปลอดภัยเวลำ
กลำงวัน มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
            ๑. ดูแลรักษำควำมปลอดภัยในเวลำกลำงวัน                                     
                             ๒. ดูแลรักษำควำมปลอดภัยกำรเข้ำ ออก ของยำนพำหนะ และจัดระเบียบกำรจอด
ยำนพำนะที่มำติดต่อรำชกำร 
                               ๓. ดูแล บ ำรุงรักษำ ตัดแต่งต้นไม้ หญ้ำ บริเวณหน้ำรั้ว และรอบ ๆ ส ำนักงำนฯ 
                               ๔. ประดับธงและแสงไฟฟ้ำบริเวณอำคำรส ำนักงำนฯ เนื่องในวันส ำคัญ 
ของทำงรำชกำรอย่ำงเหมำะสม 
   ๕. ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำชำยหลังใหม่ ห้องน้ ำหลังอำคำร ๒ 
   ๖. ดูแลรับผิดชอบควำมสะอำดซุ้มเรือนไทยบริเวณหน้ำอำคำรชั้นเดียว                                      

          ๗. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
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งานประชาสัมพันธ์ 
งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  ๑๓. นางปรียาภรณ์  โอสถานนท์ ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำรพิเศษ มีหน้ำที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้  
งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
                           ๑. ดูแลควบคุมวำงแผนก ำหนดรูปแบบกรอบแนวคิดในกำรปฏิบัติงำนกำรสร้ำง
เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
            ๒. ตั้งคณะท ำงำนและก ำหนดเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
            ๓. จัดบุคลำกรผู้รับผิดชอบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
           ๔. จัดท ำหลักเกณฑ์ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบกำรติดต่อประสำนงำน  
กับเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ และน ำเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ 
                  ๕. วำงแผน วิเครำะห์ และบริหำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำร พัฒนำสื่อไอที พิจำรณำ
เลือกสื่อให้ตอบสนองจุดมุ่งหมำย ประกำศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด  
แนวปฏิบัติ รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนให้บุคลำกร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์  
นักประชำสัมพันธ์ และสถำนศึกษำได้ทรำบและน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรติดต่อและส่งข่ำวประชำสัมพันธ์ 
                           ๖. จัดกิจกรรมเสริมกำรประชำสัมพันธ์  
            ๗. ตรวจสอบประเมินผล กำรประสำนงำน เครือข่ำยประชำสัมพันธ์                          
   ๘. วำงแผนพัฒนำปรับปรุงงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
                               ๙. จัดท ำโครงกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรพัฒนำศักยภำพเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงาน 
                               ๑๐. กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
                                   - จัดตั้งคณะท ำงำนเพ่ือศึกษำวิเครำะห์ระเบียบกฎหมำยหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้องกับกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 

                                   - จัดระบบรูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำยฯ บุคคล หน่วยงำน 
และสำธำรณชนด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และรูปแบบอื่น 
                                   - จัดท ำแผนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้ำหมำย 
                                   - ก ำหนดรูปแบบกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
เช่น วำรสำร, เว็บไซต์www.ccs2.go.th, วีดีทัศน์, แผ่นพับ, ใบปลิว, หนังสือ เป็นต้น  
                                    - วิเครำะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่ำวสำร ผลงำนที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
ทั้งเชิงรุกและเชิงรับ 
                                   - ติดตำมประเมินผล พัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข 
                                ๑๑. งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
                                    - จัดตั้งศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร หรือคลังข้อมูลข่ำวสำรในรูปแบบเอกสำร  
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
                                    - จัดบุคลำกรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรและกำรให้บริกำร 



- ๑๒ - 
                                    - ตรวจสอบประเมินผลระบบกำรให้บริกำร น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำร
พัฒนำปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 
                                   - ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรในรูปแบบที่หลำกหลำย ผ่ำนสื่อทุกแขนง  
และเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ ต่อสำธำรณชน 
                - จัดท ำแบบสอบถำมเพ่ือประเมินผลระบบกำรให้บริกำร  

   - เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่ www.obec.go.th  เว็ปไซต์ 
สพฐ. , www.facebook.com  เพจ สพป. ฉะเชิงเทรำ เขต ๒  

   - เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนช่องทำงสื่อต่ำง ๆ เช่นกลุ่มไลน์ 
ต่ำง ๆ 

   - จัดท ำข้อมูลหมำยเลขโทรศัพท์ของข้ำรำชกำร ผู้บริหำรโรงเรียน และลูกจ้ำง        
ในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ให้เป็นปัจจุบัน 
                                   - จัดส่งข่ำวบนหน้ำเว็บไซต์ wwwccs2.go.th ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
                                   - จัดส่งข่ำวบหน้ำเว็บไซต์ www.obec.go.th เว็บไซต์ของสพฐ.                       
หัวข้อข่ำวภำคกลำง และ www.facebook.com เพจ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ 
เขต ๒  

ปฏิบัติงานช่วยอ านวยการดังนี้ 
          ๑. งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

ฉะเชิงเทรำ เขต ๒                                
                               - จดัท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒                               

- ตรวจทำนแฟ้ม เข้ำ และออก หน้ำห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒   
                               - บนัทึกหนังสือเชิญ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนทีกำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒   
                              - ดแูล รับรองผู้มำติดต่อรำชกำรหน้ำห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ พร้อมลงรับแฟ้มเข้ำ 
                              - จัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒    
                              - จัดท ำเอกสำรงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  ที่มอบหมำย 
                     -  ประสำนงำนรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒   
                              - งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
                               ๒. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเชิญผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ  



   - ๑๓ - 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ฯ ประชุม หรือเป็นประธำนเปิด-ปิดในพิธีกำรต่ำง ๆ 
            ๓. งำนเกี่ยวกับชมรมพุทธศำสตร์ สำกล ฯลฯ 
            ๔. ให้ควำมร่วมมือในกำรประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำง ๆ ของหน่วยงำนอ่ืน 
ตำมท่ีร้องขอ 
               ๕. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย  

๑๔. นางสาวคณิศร์ธรา จิรัชยากาญจน์กุล ต ำแหน่งนักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
      ๑. ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งเครือข่ำยภำยในและภำยนอกองค์กร  
     ๒. จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์และบุคลำกรผู้ที่เกี่ยวข้อง 
กับกำรประชำสัมพันธ์ 
      ๓. รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
      ๔. ติดตำมข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหวกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลองค์ควำมรู้ ผลิตสื่อ
ประชำสัมพันธ์ ด้วยเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ (e-Network), กลุ่มไลน์ OBEC LINE PR ฉช 2 
                               ๕. ประสำนงำนและเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
                               ๖. งำนกิจกรรมเสริมกำรประชำสัมพันธ์ 
                               ๗. จัดท ำแบบสอบถำมกำรประสำนงำนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์     
                               ๘. รับ - ส่ง หนังสือรำชกำรงำนประชำสัมพันธ์    
งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงาน 
                               ๙. กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
        - เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรด้วยสื่ออิเลคทรอนิกส์ สื่อสิ่งพิมพ์ 
        - งำนผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเลคทรอนิกส์ เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ เช่น วำรสำร 
เว็บไซต์ www.ccs๒.go.th, วดีีทัศน์ ,แผ่นพับ,ใบปลิว, หนังสือ เป็นต้น 
                                   - เก็บรวมรวมข้อมูลข่ำวสำร และผลงำนของส ำนักงำนเขตฯ ด้วยระบบ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และภำพอ่ืน ๆ เพ่ือกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
                                   - ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อต่ำง ๆ และเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
                                   - จัดท ำภำพข่ำวประชำสัมพันธ์ OBEC LINE เพ่ือเผยแพร่ตำมช่องทำงสื่อต่ำง ๆ 
                                   - จัดท ำแบบสอบถำมเพ่ือประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์   
                                   - จัดส่งข่ำวบนหน้ำเว็บไซต์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ 
เขต ๒ 
                                   - พัฒนำปรับปรุงหน้ำเว็บไซต์                                           
                              ๑๐. งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
          - จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรผลงำน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่และสถำนศึกษำ 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และรูปแบบอื่น เพื่อให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
 

 

http://www.ccs๒.go.th/


- ๑๔ - 
                                   - จัดระบบรูปแบบกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ในรูปแบบของเอกสำร ข่ำวสำร สื่อ Web Page E-mail และกระดำนข่ำว 
                                   - ปรับปรุงท ำเนียบบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้เป็นปัจจุบัน 
                                   - รับผิดชอบดูแลศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรรำชกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ หรือคลังข้อมูลข่ำวสำรในรูปแบบเอกสำร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
                                   -.บันทึกเสนองำนเข้ำใหม่ที่ต้องประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ แจ้งข่ำวสำรรำชกำรไป
ยังโรงเรียนในสังกัด และในส ำนักงำน  

ปฏิบัติงานช่วยอ านวยการดังนี้ 
          ๑. งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
   - ตรวจทำนแฟ้ม เข้ำ และออก หน้ำห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ พร้อมลงรับแฟ้มเข้ำ 

                       - บันทึกหนังสือเชิญผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
                                 - เก็บรวบรวมค ำสั่งแต่งตั้งให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เป็นคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ใส่แฟ้ม 

                                 - จัดท ำหนังสือขออนุญำตไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
                                 - จัดท ำหนังสือขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  

                                 - จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อเลื่อนเงินเดือนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
                                 - ดูแล รับรองผู้มำติดต่อรำชกำรหน้ำห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
                                 - ลงตำรำงนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ บนกระดำนนัดหมำย และในระบบบนเว็บไซต์ ๒ รหัส 57000001 รหัสผ่ำน 
12345678 
                                 - จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ส่งสพฐ. ทุกเดือน 
                                 - จัดท ำเอกสำรงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ที่มอบหมำย 
                                 - ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย  
 



- ๑๕- 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

  ๑. นางสาวบงกช  สงกรานต์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์        
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
         ๑. ควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ให้เป็นไป 
ตำมกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง นโยบำย โดยค ำนึงถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ผลลัพธ์ของงำนที่จะเกิดข้ึน 
ต่อกำรจัดกำรศึกษำเป็นส ำคัญ 
         ๒. วำงระบบกำรท ำงำน มอบหมำยหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน 
และสินทรัพย์ ปฏิบัติให้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถ และค ำนึงถึงผลลัพธ์ที่จะเกิดต่องำนนั้น โดยยึดหลัก
ควำมเป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
         ๓. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกของเจ้ำหน้ำที่ ตลอดจน          
ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องก่อน
น ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
         ๔. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มบริหำร 
งำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
         ๕. ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
ในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุผลตำมเป้ำหมำย 
         ๖. กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
         ๗. วำงแผน เร่งรัด ควบคุมกำรด ำเนินงำนในงำนพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบ 
และรวดเร็ว 
         ๘. กำรจัดท ำเรื่องขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
         ๙. กำรจัดท ำเรื่องกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และกำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน 
                ๑๐. ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนกำรเงิน งำนบัญชี  
งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
                ๑๑. ขอเปิดบัญชี ขอเปลี่ยนแปลงลำยมือชื่อผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเช็คเงินฝำกธนำคำร
ประเภทกระแสรำยวัน และประเภทออมทรัพย์ทุกบัญชีของส ำนักงำน 
                         ๑๒. จัดท ำรำยงำนงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำรเพ่ือพิสูจน์ยอดเป็นประจ ำทุกเดือน 
      ๑๓. ตรวจเอกสำรและวำงฎีกำเบิกเงินค่ำเช่ำอินเตอร์เน็ต 

    ๑๔. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เพ่ือให้งำนในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ด ำเนินไปด้วย 
ควำมเรียบร้อย 
 
 
 
      

 
 



- ๑๖ - 

งานการเงิน 
                     ๒. นางวรัชญา  รักยศ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ มีหน้ำที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
        ๑. ตรวจหลักฐำนขอเบิก ขออนุมัติและวำงฎีกำเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
ไปรำชกำร ค่ำใช้จ่ำยอบรมศึกษำดูงำนจัดงำนตำมโครงกำรต่ำง ๆ    
                           ๒. เงินยืมรำชกำรทุกประเภท  

                 ๓. จัดท ำหลักฐำนขอรับเงินและบันทึกข้อมูลในระบบ e-pension ของข้ำรำชกำรครู  
ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ที่เกษียณอำยุรำชกำร ลำออก หรือเสียชีวิต 
                  ๔. กำรหักเงินข้ำรำชกำรบ ำนำญส่ง สพฐ. ตำมระบบ e-pension  
                  ๕. จัดท ำหลักฐำนเงินช่วยพิเศษ ๓ เดือน ของข้ำรำชกำรบ ำนำญ  
                            ๖. ตรวจหลักฐำนขอเบิก ขออนุมัติและวำงฎีกำเบิกเงินค่ำตอบแทนอ่ืน ๆ  
และเงินนอกงบประมำณ 
         ๗. ตรวจหลักฐำนขอเบิก ขออนุมัติและวำงฎีกำเบิกเงินงบประมำณเบิกแทนกัน                 
พร้อมรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินที่เบิกแทนกันแจ้งให้เจ้ำของงบประมำณทรำบทุกเดือน 
         ๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย  
                        ๓. นางสาวจารุวรรณ  ชาวกล้า ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร มีหน้ำที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
                            ๑. จัดท ำรำยละเอียดเงินเดือนข้ำรำชกำร และจัดท ำรำยละเอียดกำรหักเงินเดือน                              
และค่ำจ้ำงประจ ำ  
                            ๒. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพส ำหรับลูกจ้ำงประจ ำ (กสจ.) 
                            ๓. จัดท ำหลักฐำนเงินช่วยพิเศษ ๓ เดือน ของข้ำรำชกำรครู และลูกจ้ำงประจ ำที่
เสียชีวิต  
                            ๔. จัดท ำรำยละเอียดเงินค่ำตอบแทนพิเศษ (เงินเดือนเต็มขั้น) 
                            ๕. รับผิดชอบดูแลโปรแกรม e-money 
                            ๖. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำยข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ 
                            ๗. ค่ำตอบแทนบุคลำกร และเงินสมทบประกันสังคมของบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
                               ๗.๑ พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 

๗.๒ นักกำรภำรโรงทุกโครงกำร 
๗.๓ ลูกจ้ำงชั่วครำวในส ำนักงำน 
๗.๔ ครูวิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์ 
๗.๕ ค่ำตอบแทนบุคลำกรปฏิบัติงำนธุรกำร 

          ๗.๖ ค่ำตอบแทนครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครู 
                           ๘. จัดท ำภ.ง.ด. ๑ก. (พิเศษ) และหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำย ของลูกจ้ำง
ชั่วครำวในข้อ ๗ 

              ๙. ด ำเนินกำรตรวจสอบและเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม และค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 



- ๑๗ - 

๑๐. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (งบประจ ำ)                
๑๑. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง                                                     

หรือที่ได้รับมอบหมำย                
       ๔. นางสาวอารยา  นันทวิชิต  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่รับผิดชอบและ

ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
                     ๑. รับ – จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
            ๒. จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
  ๓. น ำเงินส่งธนำคำรและคลังจังหวัด 
  ๔. ตรวจสอบเอกสำรกำรฝำกและถอนเงินประกันสัญญำ 

           ๕. วำงฎีกำเบิกเงินช่วยพิเศษ ๓ เดือน ของข้ำรำชกำร เงินประกันสัญญำค่ำวัสดุ ค่ำครุภัณฑ์     
ค่ำปรับปรุงก่อสร้ำงทุกรำยกำร 

 ๖. บันทึกกำรล้ำงหนี้เงินยืมรำชกำรในระบบ GFMIS 

                  ๕. นางสาวจารุณี  รักษาทรัพย ์ ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน 
ดังนี้ 
                      ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
                      ๒. ประสำนงำนและจัดส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มข้ึน Web Site 
                      ๓. แจ้งเวียนหนังสือของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
                      ๔. จัดท ำหลักฐำนขอเบิกและวำงฎีกำเบิกเงินค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรและเงินสมทบ 
กองทุนประกันสังคม 
                       ๕. จัดท ำรำยละเอียดกำรหักเงินเพ่ือช ำระหนี้แก่บุคคลที่สำมของพนักงำนรำชกำรและ 
หลักฐำนกำรโอนเงินเข้ำบัญชีของพนักงำนรำชกำร 
                       ๖. จัดท ำ ภ.ง.ด. ๑ ก(พิเศษ) และหนังสือรับรองกำรหักภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำย 

  ๗. ตรวจเอกสำรและวำงฎีกำเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
  ๘. วำงฎีกำเบิกเงินอุดหนุน แจ้งโรงเรียนและรวบรวมใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 

       ๙. รวบรวมรำยงำนประเภทเงินคงเหลือและเงินคงเหลือประจ ำวันของโรงเรียนในสังกัด 
๑๐. รับหลักฐำนขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิกเงิน 

          ๑๑. รวบรวมใบน ำส่งเงินทุกประเภท สัญญำกำรยืมเงิน เพื่อรอกำรตรวจสอบ 
๑๒. จัดเก็บหลักฐำนทำงกำรเงิน (เอกสำรงบเดือน) เพ่ือรอกำรตรวจสอบ 
๑๓. จัดท ำรำยงำน GPP เสนอส ำนักงำนคลังจังหวัดฉะเชิงเทรำ 

          ๑๔. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                            
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 



- ๑๘ - 

งานพัสดุ 
           ๖. นางสาวกาญจนา  รุณเกตุ  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัสดุอำวุโส มีหน้ำที่รับผิดชอบ                           

และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
       ๑. จัดท ำทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ 
               ๒. ตรวจหลักฐำนและจัดท ำเอกสำรขอเบิกเงินค่ำวัสดุ ของส ำนักงำน และโรงเรียน 
                          ๓. ตรวจหลักฐำนและจัดท ำเอกสำรขอเบิกเงินค่ำครุภัณฑ์ ของส ำนักงำน และโรงเรียน 
                          ๔. ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกค่ำวัสดุโครงกำรเด็กพิกำรเรียนร่วม 
                          ๕ บันทึกบัญชีและเบิกจ่ำยวัสดุของส ำนักงำน 
       ๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
                          ๗. ตรวจสอบเอกสำรขอเบิกเงินจำกระบบ GFMIS ก่อนท ำกำรปลดบล็อก (คนที่ ๑) 
                          ๘. กำรท ำข้อมูลรหัสผู้ขำย เสนอคลังจังหวัด 
                    ๙. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง                                                 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

            ๗. นางภัททิรา  ทรัพย์เย็น  ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่พัสดุมีหน้ำที่
รับผิดชอบ  และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
       ๑. ตรวจหลักฐำนกำรเบิกเงินงบลงทุน (ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง) ส ำนักงำน            
และโรงเรียนในสังกัด 
       ๒. จัดท ำเอกสำรกำรเบิกเงินค่ำพำหนะรับ-ส่งนักเรียน 
     ๓. ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำวัสดุงบองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด                                                 
                         ๔. ตรวจเอกสำรรำยกำรงบปรับปรุงระบบไฟฟ้ำและประปำ 

    ๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับที่รำชพัสดุ กำรรื้อถอนสิ่งก่อสร้ำง และกำรขอขึ้นทะเบียน 
ที่รำชพัสดุ    
      ๖. จัดท ำรำยงำนงบลงทุน เสนอ สพฐ. และส ำนักงำนคลังจังหวัดฉะเชิงเทรำ 

    ๗. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย   
             ๘. นางสาวกนกพร  วรรณสูญ  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. จัดท ำทะเบียนคุมใบสั่งจ้ำง และตรวจหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำวัสดุ ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร               
ค่ำซ่อมแซมครุภัณฑ์ของส ำนักงำน  และโรงเรียนในสังกัด  
        ๒. ตรวจหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ค่ำจ้ำงธุรกำรโรงเรียน     
(จ้ำงเหมำ) ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ค่ำหนังสือพิมพ์ ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำน้ ำดื่ม ค่ำจ้ำงพนักงำนท ำควำมสะอำด               
พนักงำนพิมพ์ดีด และยำม 
                          ๓. ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ (ค่ำวัสดุ) 
       ๔. ค่ำบริหำรจัดกำรงบประมำณโรงเรียนขนำดเล็ก 

               ๕. จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ของส ำนักงำน 
       ๖. รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
                ๗. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงินให้แก่โรงเรียนในสังกัด 
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                 ๘. ตรวจสอบเอกสำรและวำงฎีกำเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล 
                          ๙. ตรวจสอบเอกสำรและวำงฎีกำเบิกเงินค่ำกำรศึกษำบุตร และจัดท ำทะเบียนคุม 
     ๑๐. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
 หรือที่ได้รับมอบหมำย  
 งานบัญชี 
                   ๙. นางสาววารุณี  ลิ้มสุขศิริ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ  มีหน้ำที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
       ๑. รับ – จ่ำยเงินทดรองรำชกำร 
       ๒. จัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร และรำยงำนเงินทดรองรำชกำร ส่งส ำนักงำน        
กำรตรวจเงินแผ่นดินเป็นประจ ำทุกเดือน 
       ๓. บันทึกข้อมูลบัญชีในระบบ GFMIS  และจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน รำยงำนประจ ำปี           
ในระบบ GFMIS ส่งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
            ๔. ตรวจสอบรำยงำนกำรระบุค่ำใช้จ่ำยเข้ำสู่กิจกรรมย่อยในระบบ GFMIS และ
ด ำเนินกำร  ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง เพื่อจัดส่งกลุ่มนโยบำยและแผนเป็นรำยไตรมำส 
       ๕. ตรวจสอบเอกสำรขอเบิกเงินจำกระบบ GFMIS ก่อนท ำกำรปลดบล็อก (คนที่ ๒) 
                          ๖. จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด – โปรแกรมเร่งรัดติดตำมเงินฯ 
                          ๗. รำยงำนสถำนกำรณ์ใช้จ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS ส่ง สตง. 
       ๘. แจ้งรำยกำรจัดสรรเงินประจ ำงวดให้โรงเรียนในสังกัดและผู้เกี่ยวข้อง 
                          ๙. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องกำรบริหำรงำนเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหำหนี้สินครู 
               ๑๐. จัดท ำรำยละเอียดทำงบัญชี 
      ๑๑. จัดท ำบัญชีย่อยและทะเบียนคุมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                   ๑๒. บัญชีประจ ำปี และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี งบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน รำยงำน
ประจ ำปี  ในระบบ GFMIS ส่งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
     ๑๓. จัดท ำรำยงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำร เพื่อจัดส่ง สพฐ.                  
และส ำนักงำนคลังจังหวัดเป็นรำยไตรมำส 
          ๑๔. จัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนรับ ด้ำนจ่ำย และด้ำนทั่วไป 
     ๑๕. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน 

 ๑๖. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร                              
 ๑๗. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง                                             

หรือที่ได้รับมอบหมำย 
งานบริหารสินทรัพย์                                                                                            
                     นางสาววารุณี  ลิ้มสุขศิริ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ มีหน้ำที่
รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้  

๑. ด ำเนินกำรคิดค่ำเสื่อมครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้ำง                                                                                            
๒. จัดท ำรำยกำรล้ำงบัญชีสินทรัพย์ 
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          นางสาวกาญจนา  รุณเกตุ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุอำวุโส มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้                              

๑. จัดหำวัสดุ ค่ำครุภัณฑ์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒                           
๒. กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และกำรขอจ ำหน่ำยพัสดุของส ำนักงำน                                                          

              นางภัททิรา  ทรัพย์เย็น  ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่                             
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
                       ๑. ด ำเนินกำรจัดหำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ      

ฉะเชิงเทรำเขต ๒ ตลอดจนกำรซ่อมบ ำรุงเพ่ือให้คงสภำพในกำรใช้งำน                                                                                           
                       ๒. ด ำเนินกำรเก่ียวกับที่รำชพัสดุ 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. นางณิชาภา  วิบูลย์  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ 

แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑. ควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ซึ่งประกอบด้วย งำนวำงแผน 

อัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ  
ให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่งนโยบำย โดยให้ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ผลลัพธ์  
ของงำนที่จะเกิดขึ้นต่อกำรจัดกำรศึกษำเป็นส ำคัญ 

๒. วำงระบบกำรท ำงำน มอบหมำยหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล             
ปฏิบัติให้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถ  

๓. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกของเจ้ำหน้ำที่  
ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำร 
ที่เก่ียวข้องก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
      ๔. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ 
ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
      ๕. ตรวจสอบ บังคับบัญชำ ข้ำรำชกำรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล วินิจฉัยสั่งกำร  
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย บรรลุผลตำมเป้ำหมำย 
      ๖. ประสำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องและกลุ่มงำนอ่ืนๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เพ่ือให้งำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    1. กำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ให้ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรกำรศึกษำ 
    2. กำรบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่ง 

ในสำยงำนบริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรกำรศึกษำ 
     3. กำรย้ำยและแต่งตั้งผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรกำรศึกษำภำยใน                               
ระหว่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

    4. กำรเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรย้ำยและโอนของข้ำรำชกำรครูสำยงำนผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
และผู้บริหำรกำรศึกษำ 

    5. กำรสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 

    6. กำรเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 

 7. กำรบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
    8. กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
    9. กำรย้ำยและกำรโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒)  
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                       10. กำรสอบคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่ง
ศึกษำนิเทศก์  
                       11. กำรบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่ง
ศึกษำนิเทศก์  
                       12. กำรย้ำยและกำรโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 

  13. กำรขอกลับเข้ำรับรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่ง 
ผู้บริหำรกำรศึกษำ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) และศึกษำนิเทศก์ 

  14. กำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

  15. กำรปรับระดับ เปลี่ยนต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
  16. กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
  17. กำรออกจำกรำชกำรกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
  18. กำรส ำรวจและรำยงำนข้อมูลที่เกี่ยวกับผู้บริหำรกำรศึกษำ/ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

ศึกษำนิเทศก์/บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) และลูกจ้ำงประจ ำ 
  19. กำรย้ำยและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูสำยงำนกำรสอนภำยใน ระหว่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  20. กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  21. กำรบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    22. กำรสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
    23. กำรบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 24. กำรคัดเลือกนักศึกษำทุนโครงกำรต่ำงๆ 

  25. กำรช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกต ำแหน่ง 
    26 กำรสรรหำพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือนทุกต ำแหน่ง 
    27. ส ำรวจควำมต้องกำรวิชำเอกของสถำนศึกษำ 

  28. กำรเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรย้ำยและโอนของข้ำรำชกำรครูสำยงำนกำรสอน 
  29. กำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูสำยงำนกำรสอน กรณีมีตัวครอง 

                       30. ปฏิบตัิงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย  

งานธุรการ 
  ๒. นางสาวมุจลินท์  ช านาญช่าง ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 

มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
    ๑. ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
    ๒. กำรเสนอแฟ้มงำนและรับแฟ้มงำนคืนหลังจำกผู้บังคับบัญชำลงนำมสั่งกำรแล้ว 
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    ๓. กำรเวียนหนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
    ๔. กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
    ๕. ประสำนงำน และจัดส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มงำนขึ้น Web Site  

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
    ๖. ประสำนงำนกับกลุ่มงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้อง 

กับกำรบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
          ๗. กำรเบิกวัสดุส ำหรับใช้งำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

    ๘. กำรบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล 
    9. กำรออกหนังสือรับรองเงินเดือนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด   
  ๑0. กำรออกหนังสือรับรองควำมประพฤติของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 

                       11. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ ก.พ. ๗ อิเล็กทรอนิกส์ อ ำเภอพนมสำรคำม อ ำเภอสนำม- 
ชัยเขต และอ ำเภอท่ำตะเกียบ 

  12. บันทึกข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ  
พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว ในโปรแกรมบุคคล (P-OBEC) 
    13. กำรจัดท ำข้อมูลและตรวจสอบสิทธิสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
    14. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลภำครัฐของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และลูกจ้ำงประจ ำที่เกษียณอำยุรำชกำรประจ ำปีในระบบสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
 15. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับแบบขอเพ่ิม ปรับปรุงข้อมูล ในฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ         

  16. ช่วยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรขอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ  
(ว 17/2552) 
     ๑๗. กำรด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีวิทยฐำนะช ำนำญกำร  
(ว 21/2560) 
                       1๘. ปฏิบตัิงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย   
 

  ๓. นางสาววรรณวิชญา ค าธง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน                                            
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

   1. กำรขออนุญำตกำรลำทุกประเภท (ยกเว้นลำศึกษำต่อ) 
                       2. กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 

   3. กำรส ำรวจอัตรำว่ำงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
   4. กำรสรรหำลูกจ้ำงชั่วครำวของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
   5. กำรรับรองคุณวุฒิและก ำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     6. กำรจ้ำงครูชำวต่ำงประเทศ 
               7. กำรจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน 

    8. กำรลำออกของพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือนทุกต ำแหน่ง 
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      9. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมเรื่องท่ีจะน ำเสนอที่ประชุม 
และตรวจสอบควำมถูกต้อง  จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม 
ในส่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เพ่ือส่งส ำนักงำนศึกษำธิกำร 
จังหวัดฉะเชิงเทรำ 

 ๑0. แจ้งมติที่ประชุมในส่วนที่เก่ียวข้องให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
                      11. ปฏิบัติงำนธุรกำรแทน น.ส.มุจลินท์  ช ำนำญช่ำง กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ 
ปฏิบัติรำชกำรได้   
                      12. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย  

งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๔. นายธนิก มโนเกตุ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 

และปฏิบัติงำน ดังนี้  
      ๑. กำรรำยงำนข้อมูลอัตรำก ำลังตำมมำตรกำรบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู                       
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 

     ๒. กำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูกรณีต ำแหน่งว่ำง 
     ๓. กำรเกลี่ยอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว และพนักงำนรำชกำร                      
     ๔. กำรรำยงำนกำรเกลี่ยอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูในสังกัด 
     ๕. กำรจัดตั้งอัตรำใหม่ของข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงทุกกรณี 
     ๖. กำรควบคุมต ำแหน่งและกำรใช้ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     ๗. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกรอบอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๑) และ (๒) 
     ๘. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังครูตำมมำตรกำรปรับขนำดก ำลังคนภำครัฐ (คปร.) 
     ๙. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังลูกจ้ำงประจ ำตำมมำตรกำรปรับขนำดก ำลังคนภำครัฐ (คปร.) 

                       ๑๐. กำรจดัท ำแผนอัตรำก ำลังครูในสถำนศึกษำ ข้อมูล ๑๐ มิถุนำยน  
และข้อมูล ๑๐ พฤศจิกำยน 
                       ๑๑. กำรกรอกข้อมูลจ ำนวนนักเรียนลงในโปรแกรม P – OBEC และโปรแกรมกำรใช้งำน
ระบบบริหำรงำนบุคคล (HRMS) 
                       ๑๒. กำรปรับปรุงต ำแหน่งว่ำงข้ำรำชกำรครูให้สูงขึ้นหรือต่ ำลงตำมเงื่อนไขท่ี ก.ค.ศ. 
ก ำหนด 
                       ๑๓. กำรจดัท ำกรอบอัตรำค่ำจ้ำงประจ ำ และรำยงำนกำรยุบเลิกต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
และลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน 

   ๑๔. กำรด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน 
ทุกต ำแหน่ง  
 
 



 
- ๒๕ - 

   ๑๕. กำรส ำรวจและรำยงำนข้อมูลที่เกี่ยวกับพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน 
ทุกต ำแหน่ง 
    1๖. กำรจัดท ำทะเบียนคุมบัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรให้เป็น
ปัจจุบัน 
งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 ๑๗. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปีทุกชั้นตรำ  
 ๑๘. กำรจ่ำยเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของผู้ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ทุกชั้นตรำ 
 ๑๙. กำรเรียกคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นรองจำกผู้ได้รับพระรำชทำนฯ ชั้นสูงขึ้น 
ทุกชั้นตรำ 
     ๒๐. กำรจ่ำยประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ทุกชั้นตรำ 
       ๒๑. กำรด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีวิทยฐำนะช ำนำญกำร  
(ว 17/2552) 
                        ๒๒. กำรด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเลื่อนเป็นวิทยฐำนะ
เชี่ยวชำญ (ว 17/2552) 
       ๒๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง                
หรือที่ได้รับมอบหมำย  

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 ๕. นางอังสุมารินทร์  สืบสอาด  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ   
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. กำรด ำเนินกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
     2. กำรด ำเนินงำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 

ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) ในสังกัด 
3. กำรด ำเนินกำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 
4. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนค่ำตอบแทนประจ ำปีของพนักงำนรำชกำร 
5. กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
6. กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 

ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒)  
7. กำรจัดท ำข้อมูลกำรบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ในระบบเบิกจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง  

8. กำรจัดท ำข้อมูลย้ำย โอน ลำออกและเสียชีวิตของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำในระบบเบิกจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง 

9. กำรจัดท ำข้อมูลลูกจ้ำงประจ ำในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง 
 10. กำรควบคุม ตรวจสอบ และจัดท ำข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน 



 
- ๒๖ - 

11. กำรด ำเนินกำรแก้ไขค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ที่ได้รับวิทยฐำนะสูงขึ้น  

    12. กำรด ำเนินกำรแก้ไขค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
กรณีได้รับบ ำเหน็จควำมชอบเพ่ิมข้ึน  

    13. กำรรวบรวม ตรวจสอบ และจัดท ำข้อมูลกำรเบิกเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทน                 
รำยเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ได้รับค ำสั่งให้มีวิทยฐำนะรำยใหม่  

 14. กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ประจ ำปี 
 15. กำรจัดท ำสรุปทะเบียนต ำแหน่งและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง
กำรศึกษำท่ีมีสิทธิได้รับเงินวิทยฐำนะ (แบบ ง.๑) บัญชีรำยละเอียดทะเบียนต ำแหน่งและวิทยฐำนะข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มีสิทธิได้รับเงินวิทยฐำนะ (แบบ ง.๒)  
    16. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ ก.พ. ๗ อิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนของกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    17. กำรด ำเนินกำรแจ้งหลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
    18. กำรแก้ไขอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำ                      
    19. กำรด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
    20. กำรขอรับเงินรำงวัลประจ ำปี 
    21. กำรเบิกจ่ำยเงินเดือนระหว่ำงลำของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
    22. กำรจัดท ำข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณีเกษียณอำยุรำชกำรในระบบ 
เบิกจ่ำยตรงเงินเดือน 
    23. กำรปรับอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึน 
หรือสูงขึ้น 
   24. กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับเงินเดือนสูงกว่ำหรือต่ ำกว่ำขั้นต่ ำ         
หรือสูงกว่ำขั้นสูงของอันดับ  
   25. กำรด ำเนินกำรแจ้งหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 
   26. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำที่เกษียณอำยุรำชกำรประจ ำปี 

 27. กำรจัดข้อมูลเงินเดือนในระบบเบิกจ่ำยตรงเงินเดือน (cgd) ของขำ้รำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำที่เกษียณอำยุรำชกำรประจ ำปี 

28. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

 



 

- ๒๗ - 
๖. นางสุมาลี  สุริยะ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 

และปฏิบัติงำนดังนี้ 
 ๑. กำรบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลงรำยกำร ในสมุดประวัติ ก.พ.๗ ของข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ทุกต ำแหน่ง 
       ๒. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับ ก.พ. ๗ อิเล็กทรอนิกส์ 

     ๓. กำรจัดท ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ 
     ๔. กำรจัดเก็บและกำรจัดส่งแฟ้มทะเบียนประวัติ กรณีข้ำรำชกำรในสังกัดย้ำยไป 

สังกัดอ่ืนๆ ตำมค ำสั่ง 
  ๕. กำรออกบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร 

ลูกจ้ำงประจ ำ และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
  ๖. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชนและเหรียญรำชกำรชำยแดน 
  ๗. กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญของข้ำรำชกำร 
  ๘. กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรขอรับบ ำเหน็จของลูกจ้ำงประจ ำ 
  ๙. กำรจัดท ำและจัดเก็บหนังสือแสดงเจตนำระบุตัวบุคคลผู้รับบ ำเหน็จตกทอด  

กำรระบุผู้รับเงินช่วยพิเศษให้แก่ทำยำทข้ำรำชกำร 
   ๑๐. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับสมำชิก กบข. และ กสจ. ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     ๑๑. กำรบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลงรำยกำรในทะเบียนประวัติลูกจ้ำงประจ ำ 
ในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ทุกต ำแหน่ง 

๑๒. กำรแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
   ๑๓. กำรขอยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำร 
   ๑4. กำรลำอุปสมบท  กำรลำประกอบพิธีฮัจญ์ 
   ๑5. กำรด ำเนินกำรขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศเพ่ือเยี่ยมญำติหรือปฏิบัติ 

ภำรกิจทำงครอบครัวและกำรไปทัศนศึกษำ 
     16. กำรควบคุมและกำรรำยงำนกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
                        ๑7. ปฏบิัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                
หรือที่ได้รับมอบหมำย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๒๘ - 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๑. นายบัญหาญ  เดชเฟื่อง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
           ๑. ควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน ซึ่งประกอบด้วย งำนข้อมูล
สำรสนเทศ งำนนโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์งบประมำณ งำนติดตำมประเมินและรำยงำนผล  
และงำนธุรกำร ให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่งนโยบำย โดยให้ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล 
ผลลัพธ์ ของงำนที่จะเกิดขึ้นต่อกำรจัดกำรศึกษำเป็นส ำคัญ 
     ๒. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกเจ้ำหน้ำที่ตลอดจน 
ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
     ๓. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ 
ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
     ๔. ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
ในกลุ่มนโยบำยและแผน ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุผลตำมเป้ำหมำย 
     ๕. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและงำนอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เพ่ือให้งำนในกลุ่มนโยบำยและแผนด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย 

   ๖. ศึกษำวิเครำะห์เพ่ือพัฒนำนโยบำย จัดท ำวิสัยทัศน์ แผนพัฒนำกำรศึกษำ 
   ๗. ศึกษำวิเครำะห์กำรจัดตั้ง จัดสรรงบประมำณให้เป็นไปตำมเกณฑ์และเงื่อนไข 

                        ๘. ศึกษำวิเครำะห์ก ำหนดหลักเกณฑ์มำตรกำรในกำรยุบรวมเลิกและโอนสถำนศึกษำ 
ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของสังคม 

           ๙. ศึกษำวิเครำะห์ก ำหนดหลักเกณฑ์และออกติดตำมหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
ให้ด ำเนินกำรตำมแผน 

 ๑๐. ศึกษำวิเครำะห์พัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศที่เก่ียวข้อง 
 ๑๑. ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลทำงกำรศึกษำ ก่อนน ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร 

จังหวัดฉะเชิงเทรำและภำรกิจที่เก่ียวข้อง 
                      ๑๒. ควบคมุ ก ำกับ ติดตำม กำรเบิกจ่ำยงบประมำณท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๑๓. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/ 
โครงกำรและปฏิบัติงำนที่สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ  
เขต ๒ 
                      ๑๔. ควบคมุ ก ำกับ ติดตำม กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรในแผน 
ปฏิบัติกำรประจ ำปี ในระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ eMENSCR 
      ๑๕. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย   
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งานนโยบายและแผน 
       ๒. นางภัทรวดี  เดชเฟื่อง  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ       

มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
      ๑. วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
          ๑.๑ วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ได้แก่ 

เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ระดับชำติ  แผนพัฒนำเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ 
แผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และศึกษำผลกำรวิจัยที่เก่ียวกับ 
กำรพัฒนำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

          ๑.๒ ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับ 
ได้แก่ เป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ ( Public service Agreement : PSA ) ข้อตกลงกำรจัดท ำผลผลิต 
(Service  Delivery Agreement : SDA)  ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผลกำร
ด ำเนินงำนของสถำนศึกษำในสังกัดที่ต้องด ำเนินกำรเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำท ำกับส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

          ๑.๓ วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 

         ๑.๔ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำยและแผนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

          ๑.๕ จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศที่จ ำเป็นต้องใช้ ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบ 
ต่อกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

          ๑.๖ เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงำนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ น ำข้อมูลสำรสนเทศไปใช้ 
ในกำรจัดกำรศึกษำ  ตลอดจนเผยแพร่สู่สำธำรณชนทรำบ 
                     ๑.๗  ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  

     ๒. งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน                                        
                ๒.๑ ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และศึกษำรำยงำนข้อมูล
สำรสนเทศที่เกี่ยวข้อง              

                    ๒.๒  วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ (SWOT) และประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ                                              

                    ๒.๓  ก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้ำประสงค์ (Corporate  
Objective)ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

          ๒.๔  ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                               ๒.๕  ก ำหนดผลผลิต  (Outputs) ผลลัพธ์  (Outcomes)  และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ  
(Key  Performance  Indicators :  KPI )   
                              ๒.๖  ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณและคุณภำพ  และผลลัพธ์ 
ที่สอดคล้องกับข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ท ำกับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
                              ๒.๗  จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำงแผนงำน  งำน/โครงกำร  กิจกรรม 
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                              ๒.๘  จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                              ๒.๙  น ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดฉะเชิงเทรำให้ควำมเห็นชอบ 
                            ๒.๑๐  เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน  และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบ 
                            ๒.๑๑   สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
  ๓. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
           ๓.๑ ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
           ๓.๒ ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำร 
ให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

              ๓.๓ ก ำหนดผลผลิต (Output)  ผลลัพธ์ (Outcomes)  และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ  
(Key  Performance  Indicators : KPI) 
           ๓.๔ จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำงแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
           ๓.๕ จัดท ำบัญชีรำยละเอียดประกอบเงินประจ ำงวดของบประมำณ งบบริหำรจัดกำร 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (งบพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ, งบประจ ำ) งบเพ่ิมประสิทธิผลกลยุทธ์  งบกลยุทธ์ 

    ๓.๖ น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร 
จังหวัดฉะเชิงเทรำ 
           ๓.๗ เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำและสำธำรณชน 
           ๓.๘ ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ ขออนุมัติปรับเปลี่ยนงบประมำณและโครงกำร 
ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
           ๓.๙ สนับสนุนชว่ยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
         ๓.๑๐ ติดตำมกำรบริหำรงบประมำณ ประเมินและรำยงำนผลในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
                       ๓.๑๑ ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ในระบบติดตำม 
และประเมินผลแห่งชำติ eMENSCR 
  ๔. งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
แผนศึกษำธิกำรจังหวัด และแผนศึกษำธิกำรภำค 

    ๔.๑ จัดท ำข้อมูลสนับสนุนกำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด 
และกลุ่มจังหวัด ศึกษำธิกำรจังหวัด และแผนศึกษำธิกำรภำค 
                         ๔.๒ ประสำนงำนเพ่ือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนกำรบริหำรยุทธศำสตร์ 
และบูรณำกำรกำรศกึษำระดับจังหวัด ศึกษำธิกำรจังหวัด 

        ๔.๓ ส่งเสริมสนับสนุนกำรมีส่วนร่วมในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และบูรณำกำร
กำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด ศึกษำธิกำรจังหวัด ศึกษำธิกำรภำค                                              

    ๔.๔ กำรบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร และงบประมำณของจังหวัด องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสู่กำรปฏิบัติ 

    ๔.๕ ประสำนขับเคลื่อนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัด 
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    ๔.๖ ส่งเสริมกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ ประสบกำรณ์ เกี่ยวกับกำรน ำยุทธศำสตร์ไปสู่ปฏิบัติ

     ๔.๗ ติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
๕. กำรด ำเนินงำนด้ำนจัดท ำแผนฯ พื้นที่พิเศษ (EEC) 
๖. แผนงำนอื่น ๆ ตำมนโยบำยของรัฐบำลและหน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนอ่ืน 

ที่เก่ียวข้อง  
                     ๗. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 
มอบหมำย    
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

        ๑. งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
             ๑.๑ วิเครำะห์ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของหน่วยงำน  

         ๑.๒ วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยแผนงำน/งำน/โครงกำร ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลัก 
ของหน่วยงำน และงบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 

        ๑.๓ วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณที่ผ่ำนมำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือร่วมกับสถำนศึกษำปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้องด ำเนินกำร 
ใน ๔ ปีข้ำงหน้ำ 

       ๑.๔ ปรับปรุงกรอบวงเงินงบประมำณระยะปำนกลำงปีถัดไปอีก ๑ ปี ในลักษณะต่อเนื่อง
โดยใช้ฐำนวงเงินงบประมำณที่ใช้ในปัจจุบัน 

       ๑.๕ สนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะ
ปำนกลำง (MTEF) 

        ๒. งำนจัดตั้ง เสนอขอ และจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน (รำยกำรค่ำก่อสร้ำง ปรับปรุง 
และซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ และอ่ืน ๆ รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ งบด ำเนินงำน และงบรำยจ่ำยอ่ืน 
(งบปกติ)  

  ๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
งานข้อมูลสารสนเทศ 
       ๓. นายคัมภีร์ ไกรล้อมบุญ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

          ๑. งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
               ๑.๑ จัดท ำแผนและด ำเนินกำรตำมนโยบำยเกี่ยวกับกำรจัดเก็บ ประมวลผล  

และเผยแพร่สำรสนเทศ 
               ๑.๒ งำนจัดท ำข้อมูลระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรกำรศึกษำ (Education 

Management Information System : EMIS)      
      ๑.๓ จัดท ำระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center : DMC) 
            ๑) ข้อมูล ณ ๑๐ มิถุนำยน 
   ๒) ข้อมูล ณ ๑๐ พฤศจิกำยน 
   ๓) ข้อมูลสิ้นปีกำรศึกษำ 
       ๑.๔ จัดท ำข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBEC) และข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
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 ๒. จัดท ำข้อมูลเพื่อใช้วำงแผนกำรจัดกำรศึกษำ โดยใช้หลักกำรของ SCHOOL MAPPING 
 ๓. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ สนับสนุนระดับกลุ่มจังหวัด/ระดับจังหวัด/ระดับ 

กศจ. และหน่วยงำนอื่น ๆ 

                      ๔. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศสนับสนุนส ำนักงำนสถิติจังหวัดฉะเชิงเทรำ 
 ๕. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศสนับสนุนส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดฉะเชิงเทรำ    
 ๖. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศสนับสนุนองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดฉะเชิงเทรำ 
 ๗. ให้ค ำแนะน ำ ก ำกับติดตำมกำรจัดท ำข้อมูลระบบรำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณ 

รำยจ่ำยประจ ำปี                                                           
                      ๘. รำยงำนผลกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ค่ำก่อสร้ำง และปรับปรุง 
ซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ และอ่ืน ๆ ในระบบกำรจัดตั้งงบประมำณของ สพฐ.   
                      ๙. งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย ค ำนวณต้นทุนผลผลิต    
                    ๑๐. กำรส ำรวจข้อมูล และบริหำรจัดกำรค่ำสำธำรณูปโภค 

        ๑๑. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย     

     ๔. นางนบชุลี เสาวนา  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

         ๑. ปฎิบัติงำนธุรกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
         ๒. จดบันทึก และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมทำงไกล VDO Conference รำยกำรพุธเช้ำ 

ข่ำว สพฐ.  
                     ๓. กำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนคุณภำพของชุมชน (งบประมำณ) 

          ๔. งำนพัฒนำประสิทธิภำพโรงเรียนขนำดเล็กของโรงเรียนประถมศึกษำ และโรงเรียน 
ขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำ 

   ๔.๑  วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์ กระทรวงศึกษำธิกำร และ สพฐ. 
   ๔.๒  ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำโรงเรียนขนำดเล็ก 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
              ๔.๓ วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของโรงเรียนขนำดเล็ก
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำยกำรบริหำร 
จัดกำรและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโรงเรียนขนำดเล็ก ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                            ๔.๔ จัดท ำข้อมูลโรงเรียนขนำดเล็ก ข้อมูลสังเครำะห์โรงเรียนขนำดเล็ก                                                                    
    ๔.๕ จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโรงเรียนขนำดเล็ก ๔ ปี และแผนบริหำร
จัดกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโรงเรียนขนำดเล็ก 
              ๔.๖ จัดสรรงบประมำณและสนับสนุนงบประมำณให้โรงเรียนขนำดเล็กกลุ่มเป้ำหมำย 
ตำมภำรกิจ/กิจกรรม ตำมท่ี สพฐ. หรือเขตพ้ืนที่ก ำหนด  
              ๔.๗ ส่งเสริมสนับสนุนกำรยกระดับคุณภำพกำรศึกษำโรงเรียนขนำดเล็กให้มี 
ควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำ ได้แก่ กำรเสนอของบประมำณจำกหน่วยงำนต้นสังกัด จำกหน่วยงำนภำยนอก 
และภำคเอกชน  
              ๔.๘ ประสำนกำรพัฒนำประสิทธิภำพโรงเรียนขนำดเล็ก 
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       ๔.๙  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรจัดท ำแผนบริหำรจัดกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
โรงเรียนขนำดเล็กในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                           ๔.๑๐ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำประสิทธิภำพ 
โรงเรียนขนำดเล็ก เสนอต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   ๕. งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
         ๕.๑  ศึกษำระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรเก่ียวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถำนศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 
        ๕.๒  ศึกษำสภำพปัจจุบัน ปัญหำเกี่ยวกับสถำนศึกษำ และควำมต้องกำรด้ำนโอกำส 
กำรเข้ำถึงบริกำรกำรศึกษำของประชำกรวัยเรียนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจังหวัด 
        ๕.๓ จัดท ำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ                                                              
เสนอขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
        ๕.๔ ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 
เสนอขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดฉะเชิงเทรำ และโอนสถำนศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร  
        ๕.๕  ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน                                                                                    
             ๖.  จัดท ำข้อมูลแผนชั้นเรียนรำยปี และแผนชั้นเรียนเต็มรูป 

  ๗.  กำรเปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  ๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ 

ได้รับมอบหมำย 
            

งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  ๑. งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
                         ๑.๑ กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ ส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
ของกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน จังหวัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง                                                             
                      ๒) จัดท ำแผน ก ำกับ ติดตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่-
กำรศึกษำ และแผนก ำกับติดตำม กำรติดตำมงำนตำมกลยุทธ์และนโยบำยของหน่วยงำนทุกระดับ เพื่อก ำกับ
ติดตำมเร่งรัดให้มีกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผน  
   ๓) จัดท ำเครื่องมือก ำกับติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้มีควำมครอบคลุม 
ชัดเจนและสะดวกต่อกำรติดตำมและรำยงำนผลของผู้เกี่ยวข้อง 
   ๔) เสนอข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนก ำกับติดตำมต่อผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ  
   ๕) ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ และจัดท ำข้อสรุปเสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสำธำรณชน  
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        ๑.๒ กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวง
ศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
   ๑) ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดประเด็นกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจ
รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
   ๒) กำรประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ นิเทศและตรวจรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และส ำนักงำนจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำย 
และแผน 
    ๓) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
   ๔) วิเครำะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำร  เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
   ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น ำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนำงำน 
   ๖) กำรสรุปผลและรำยงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
                          ๑.๓ กำรติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๒. งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
       ๒.๑ ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขัน้พื้นฐำน 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดตำมแผนกลยุทธ์ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

    ๒) ศึกษำ ออกแบบและพัฒนำเครื่องมือกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน             
อย่ำงเป็นระบบ                                                                                                           
    ๓) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
    ๔) สรุปผลกำรประเมินและจัดท ำรำยงำนเสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ. 
    ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน ำไปปรับปรุงพัฒนำงำน 
    ๖) สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
       ๒.๒ ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    ๑) ศึกษำ วิเครำะห์ ประเมินผลงำนระยะครึ่งแผนและจัดท ำรำยงำนผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
    ๒) สร้ำงแบบประเมินผลแผนงำนที่ก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
    ๓) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม                                                             
    ๔) สรุปผลกำรด ำเนินงำนต่อหน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้อง 

                          ๒.๓ ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  
                                ๑) ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
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    ๒) สร้ำงแบบประเมินแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดไว้ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ  
                                     ๓) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
    ๔) สรุปผลกำรประเมิน เสนอฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
    ๕) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง   

๓. งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
        ๓.๑  ศึกษำสภำพกำรด ำเนินงำน โดยกำรติดตำมประเมินผลและกำรรำยงำน 
กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                ๓.๒ ศึกษำองค์ควำมรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรำยงำนติดตำมประเมินผล   
และรำยงำน 
                ๓.๓ ศึกษำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำนของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  
       ๓.๔ จัดท ำกรอบแนวคิด กำรพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำน 
ให้เหมำะสมสอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
       ๓.๕  ด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
                ๓.๖   เผยแพร่ระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลที่ได้ทั้งในระดับส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำและหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                      ๔. ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 
มอบหมำย                                                      

       ๕. นางหทัยกาญจน์  ส่องแสงจันทร์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้   
                         ๑. กำรบริหำรจัดกำรงบประมำณค่ำเช่ำบ้ำน 
                         ๒. งำนจัดตั้ง เสนอของบประมำณ และจัดสรรงบประมำณ งบบุคลำกร  
                         ๓. งำนจัดตั้ง เสนอของบประมำณ และจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์  
งบปกติ  
                         ๔. งำนจัดตั้งเสนอของบประมำณ และจัดสรรงบประมำณงบลงทุน  รำยกำรค่ำก่อสร้ำง 
ปรับปรุง และซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและอ่ืน ๆ ของโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล  โรงเรียน
ตำมโครงกำรพระรำชด ำริ และโรงเรียนคุณภำพของชุมชน                           
                         ๕. กำรด ำเนินกำรโอน และเปลี่ยนแปลงงบประมำณ เงินเหลือจ่ำย    
                         ๖. งำนจัดตั้ง เสนอของบประมำณ และจัดสรรงบประมำณรำยกำรปรับปรุงซ่อมแซม 
ระบบไฟฟ้ำ ประปำ และขยำยเขตไฟฟ้ำ   

         ๗. กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ 
จำกหน่วยงำน อบจ.ฉะเชิงเทรำ  อปท. และหน่วยงำนอื่น เป็นไปตำมควำมต้องกำรและจ ำเป็นของหน่วยงำน                           
                         ๘. กำรด ำเนินงำนหมวดเงินอุดหนุน ด้ำนสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ   
                         ๙. ปฏิบตัิงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง     
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        ๑. นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่
แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
                      ๑. ด ำเนินกำรฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
                      ๒. ด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำเพ่ือเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
                      ๓. ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำน 
วิชำชีพและจรรยำบรรณ 
                      ๔. ปฏิบัติงำนส่งเสริมสนับสนนุและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ  
                      ๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ 
หรือต่ำงประเทศ 
                            ๕.๑ กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 
          กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
                                  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
                            ๕.๒ กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร 
                                  กำรศึกษำต่อภำคนอกเวลำรำชกำร โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วนไปศึกษำ 
                                  กำรศึกษำต่อภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
     ๕.๓ กำรศึกษำต่อภำยในปะเทศภำคฤดูร้อน 
                             ๕.๔ กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
                             ๕.๕ กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
                             ๕.๖ ลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
                      ๖. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
                      ๗. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง  
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
   8. กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
                        ๙. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง                
หรือที่ได้รับมอบหมำย  

          ๒. นางสาวญาณินท์  ใสสุก ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

    ๑. ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    ๒. กำรเสนอแฟ้มงำนและรับแฟ้มงำนคืนหลังจำกผู้บังคับบัญชำลงนำมสั่งกำรแล้ว 
    ๓. กำรเวียนหนังสือรำชกำรของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    ๔. กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    ๕. ประสำนงำน และจัดส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มงำนขึ้น Web Site  

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
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    ๖. ประสำนงำนกับกลุ่มงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้อง 
กับกำรบริหำรงำนของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
          ๗. กำรเบิกวัสดุส ำหรับใช้งำนในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

    ๘. กำรบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    ๙. ประชำสัมพันธ์กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ  
  ๑๐. กำรอนุญำตกำรไปรำชกำรของผู้บริหำรสถำนศึกษำในสังกัด 

                       ๑๑. ปฏิบตัิงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย   
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๑. นางจินตนา กฐินทอง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ รับผิดชอบ 

และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ๑. ควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  
  ๒. วำงระบบกำรท ำงำน มอบหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ให้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถ และค ำนึงถึงผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นต่องำนนั้น 
  ๓. พิจำรณำ ตรวจสอบ ควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มส่งเสริม
กำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งกำร ที่เกี่ยวข้อง ก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
  ๔. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มส่งเสริม 
กำรจัดกำรศึกษำ 
  ๕. ตรวจสอบ ข้ำรำชกำรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ วินิจฉัยสั่งกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ 
และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
บรรลุผลตำมเป้ำหมำย 
  ๖. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มงำนอื่น ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เพ่ือให้งำนในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย 
  ๗. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมำย ที่เก่ียวข้องแก่เจ้ำหน้ำที่ในสำยงำน                  
และโรงเรียนในสังกัด   
และรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. งำนโครงกำรกองทุนกำรศึกษำ 
  ๒. งำนโครงกำร/นโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ในกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
  ๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

๒. นางสาวมาเลียม  จิตตมงคล ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ มีหน้ำที่รับผิดชอบ                     
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ๑. ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข 
และคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
   -  งำนจ ำแนกสถำนะสำรเสพติดนักเรียนในสถำนศึกษำ 
   -  ข้อมูลก ำลังพล ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนป้องกันและแก้ไขยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
   -  ประสำนงำนเกี่ยวกับด้ำนยำเสพติดกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
   -  งำนควบคุมผลิตภัณฑ์ยำสูบโรงเรียนปลอดภัยบุหรี่ 
   -  งำนควบคุมสำรเสพติดในสถำนศึกษำ (เช่น ยำบ้ำ ยำไอซ์ กัญชำ ฯลฯ) 
   - งำนเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
   - งำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษอ่ืน ๆ 



- ๓๙ - 

   - กำรด ำเนินงำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
   - โครงกำรสถำนศึกษำสีขำว 
   - รำยงำนยำเสพติดโปรแกรม NISPA 
   - งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
   - งำนจัดตั้งศูนย์เสมำรักษ์ 
   - งำนจัดตั้งศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
   - งำนป้องกันควำมปลอดภัย และอุบัติเหตุในสถำนศึกษำ         

๒. ส่งเสริมงำนแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร ลูกเสือ ยุวกำชำด เนตรนำรี               
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน                   
และงำนกิจกำรนักเรียนอ่ืน 

 - งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ  
   - งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
และนักศึกษำวิชำทหำร 
   - งำนส่งเสริมและประสำนงำนลูกเสือต้ำนภัยยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
   - งำนส่งเสริมและประสำนงำนลูกเสือช่อสะอำด  
  ๓. งำนส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
   - งำนกำรจัดกำรศึกษำโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
   - งำนโครงกำรกำรจัดกำรศึกษำในหมู่บ้ำนอำสำพัฒนำ 
และป้องกันตนเอง (อพป.) 
   - งำนโครงกำรหมู่บ้ำนป้องกันตนเองชำยแดน  (ปชด.) 
   - งำนส่งเสริมกำรศึกษำในพ้ืนที่ ๓ จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
  ๔. ประสำนส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
   - โครงกำรประกวดนักเรียนดีเด่น ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม          
   - กำรจัดงำนฉลองวันเด็กแห่งชำติ 
   - กำรคัดเลือกเด็กและเยำวชนดีเด่น และผู้ท ำคุณประโยชน์  
  ๕. งำนโครงกำร/นโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ในกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
  ๖. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย   

 
 
 
 

๓. นางสาวขนิษฐา  ส่องแสงจันทร์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ                    
และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
   - กำรส ำรวจข้อมูลประชำกรก่อนวัยเรียน และถึงเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ 
ตำม ทร.๑๔ และติดตำมเด็กเข้ำเรียนชั้น ป.๑ 
   - งำนตรวจสอบวุฒิและรับรองควำมรู้ 



- ๔๐ - 

   - งำนจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
   - งำนยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
   - งำนประสำนงำนและกำรประชำสัมพันธ์งำนตรวจสอบและงำนจัดเก็บหลักฐำน 
   - งำนพัฒนำงำนจัดเก็บ 

- งำนตรวจสอบ ติดตำม สรุปผลกำรรับเด็กเข้ำเรียนของสถำนศึกษำ 
   - กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกลำงคัน 
   - กำรจัดกำรศึกษำในพ้ืนที่ภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเล 
   - กำรจัดกำรศึกษำเด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์  
   - กำรจัดกำรศึกษำพ้ืนที่พิเศษ 
   - ส่งเสริมและติดตำมผลกำรด ำเนินงำนจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กด้อยโอกำส 
   - งำนจัดท ำทะเบียนข้อมูลเด็กท่ีจบ ป.๖ และศึกษำต่อ 
   - งำนจัดท ำทะเบียนข้อมูลเด็กท่ีจบ ม.๓ และศึกษำต่อ 
   - งำนกำรเปิด – ปิดสถำนศึกษำ 
   - กำรขออนุญำตนักเรียนไปต่ำงประเทศ 
   - กำรให้กำรอนุญำตส ำนักงำน กศน. จัดกำรศึกษำให้กับเด็กท่ีมีควำมจ ำเป็น 
ไม่สำมำรถเรียนในระบบได้ 
   - งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงเลือก 
   - กำรรับนักเรียน กำรระดมควำมคิดเห็นกำรรับนักเรียน และกำรประกำศส่งเด็ก 
เข้ำเรียน 
   - ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ หน่วยงำนหรือสถำบันที่จัดกำรศึกษำ ร่วมวำงแผน 
และก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
   - กำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพ่ือรับรำงวัลพระรำชทำน 
  งำนส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 
   - กำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนสู่สำกล : กำรแข่งขันทำงวิชำกำรระดับนำนำชำติ 
   - กำรพัฒนำอัจฉริยภำพด้ำนวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (สสวท.) 
   - กำรแข่งขันคณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
   - กำรด ำเนินงำนของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำร และพัฒนำมำตรฐำน 
วิทยำศำสตร์ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้ำพี่นำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำนิวัฒนำ กรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์  
(สอวน.) 
   - กำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษำต่อตำมโควต้ำของสถำนศึกษำต่ำง ๆ 
  ๒. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 

            - ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้ที่มี
ควำมสำมำรถพิเศษ ในระดับกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน   
   - กำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพ่ือรับรำงวัลพระรำชทำน 
 
 



- ๔๑ - 

  ๓. ส่งเสริมสนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดเตรียมข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน
สังคมอ่ืน 
  ๔. งำนส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
   - ส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำ
ท้องถิ่น ให้เหมำะสมต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และจัดท ำทะเบียน 
  ๕. ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
   - ส่งเสริม สนับสนุน กำรสรรหำและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

- ส่งเสริมและพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำร 
สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
   - ส่งเสริม สนับสนุน กำรปฏิบตัิงำนในหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน 
   - ติดตำม ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือพัฒนำอย่ำงเป็นระบบ 
  ๖. ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้อง 
กับนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
   - งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๗. งำนโครงกำร/นโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ในกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
  ๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
           

๔. นางสาวปิยะภรณ์  จันทร์ยศ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
       ๑. งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน ทะเบียนและหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  
กำรรับ – ส่งหนังสือทำงระบบ AMSS 
       ๒. งำนพัสดุ จัดลงทะเบียน กำรจัดเก็บ รักษำดูแล ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย 
       ๓. งำนข้อมูลสำรสนเทศ จัดระบบทะเบียน กำรส ำรวจและบันทึกข้อมูล กำรจัดรำยงำน
ข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
       ๔. งำนกำรประสำนงำน กำรประชุม กำรติดต่อสื่อสำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำโรงเรียนและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
                ๕. งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
   - งำนทุนกำรศึกษำ  
   - งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ กยศ. 
   - งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน  
   - โครงกำรจัดหำทุนช่วยเหลือนักเรียนที่เดือดร้อนฉุกเฉิน 



- ๔๒ - 
   - โครงกำรจักรยำนพระรำชทำน 
   - งำนมูลนิธิสงเครำะห์เด็กยำกจน ซี.ซี.เอฟฯ ในพระรำชูปถัมภ์ 
สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี 
   - งำนโครงกำรกองทุนกำรศึกษำ 
             - งำนคัดกรองนักเรียนยำกจน (ระบบปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียนยำกจน) 

     ๖. งำนส่งเสริมงำนแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร ลูกเสือ ยุวกำชำด                   
เนตรนำรี ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน                   
และงำนกิจกำรนักเรียนอ่ืน 
        - โครงกำรเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน
ประถมศึกษำ 
   - โครงกำรอำหำรเสริม (นม) ในโรงเรียน  

 - งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย (โครงกำรแว่นตำ) 
     ๗. ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 

   - ส่งเสริม สนับสนุน กำรสรรหำและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
- ส่งเสริมและพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำร 

สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
   - ส่งเสริม สนับสนุน กำรปฏิบตัิงำนในหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน 
   - ติดตำม ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือพัฒนำอย่ำงเป็นระบบ 

 
       ๘. งำนโครงกำร/นโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ในกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
       ๙. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย  

๕. นายอนุสิทธิ์  บุญมา ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน 
ดังนี้ 
       ๑. งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน ทะเบียนและหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ 
กำรรับ – ส่งหนังสือทำงระบบ AMSS 
       ๒. งำนพัสดุ จัดลงทะเบียน กำรจัดเก็บ รักษำดูแล ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย 
       ๓. งำนข้อมูลสำรสนเทศ จัดระบบทะเบียน กำรส ำรวจและบันทึกข้อมูล กำรจัดรำยงำน
ข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
       ๔. งำนกำรประสำนงำน กำรประชุม กำรติดต่อสื่อสำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำโรงเรียนและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
 



- ๔๓ - 
     ๕. งำนส่งเสริมงำนแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร ลูกเสือ ยุวกำชำด                   

เนตรนำรี ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน                   
และงำนกิจกำรนักเรียนอ่ืน 

 - งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร  
   - งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
และนักศึกษำวิชำทหำร 
   - งำนส่งเสริมและประสำนงำนลูกเสือต้ำนภัยยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
   - งำนส่งเสริมและประสำนงำนลูกเสือช่อสะอำด  
   - งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน   
   - งำนสภำนักเรียน ส่งเสริม พัฒนำ สร้ำงควำมเข้มแข็ง องค์กรสภำนักเรียน                            
เด็ก เยำวชนในสถำนศึกษำ 
                ๖. งำนประสำนส่งเสริมกำรศึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
   - กำรจัดกำรเรียนกำรสอนธรรมศึกษำ 
   - โครงกำรส่งเสริมพระพุทธศำสนำในสถำนศึกษำ/หมู่บ้ำนรักษำศีล 5 
   - กำรแข่งขันสวดมนต์หมู่สรรเสริญพระรัตนตรัย ท ำนองสรภัญญะ 
   - ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ เช่น ดนตรี กำรแสดง 
กำรท่องเที่ยว งำนอดิเรกต่ำง ๆ  
   - กำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำ 
   - โครงกำรประกวดนักเรียนดีเด่น ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม          
   - กำรจัดงำนฉลองวันเด็กแห่งชำติ 
   - กำรคัดเลือกเด็กและเยำวชนดีเด่น และผู้ท ำคุณประโยชน์   
    ๗. งำนโครงกำร/นโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ในกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
    ๘. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย      
 ๖. นางสาวปานฤทัย  ปานขวัญ นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรช่วยเหลือ ให้ค ำปรึกษำนักเรียน ให้ประสบควำมส ำเร็จในด้ำน                  
กำรศึกษำ สังคม และอำรมณ์ โดยท ำงำนร่วมกับครู ผู้ปกครองและผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน เพ่ือส่งเสริมกำร
สร้ำงสุขภำวะที่ดี เสริมสร้ำงสภำพแวดล้อมที่ปลอดภัย และส่งเสริมให้เกิดควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบ้ำน 
และโรงเรียน เพ่ือประโยชน์ในกำรให้กำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนและคุ้มครองสวัสดิภำพเด็ก 
  ๒. ให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรำยบุคคล รำยกลุ่ม เพื่อแก้ไขปัญหำ 
และบ ำบัดปัญหำเฉพำะเรื่องหรือปัญหำที่มีควำมซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องเพศ ยำเสพติด กำรทะเลำะ
วิวำท กำรใช้ควำมรุนแรง ฯลฯ 
 



                                                              - ๔๔ -                                                                                                                      
           ๓. ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภำวะทำงจิตใจ สังคม อำรมณ์ ของนักเรียน ส่งเสริมพัฒนำกำร                         
ในระดับเบื้องต้น เพ่ือให้นักเรียนเข้ำใจ ยอมรับปัญหำของตนเอง ปรับเปลี่ยนอำรมณ์ ควำมคิด พฤติกรรม 
วิธีกำรปรับตัวหรือวิธีกำรแก้ปัญหำให้เหมำะสม 

         ๔. ส่งเสริม ป้องกัน เฝ้ำระวัง แก้ไขปัญหำพฤติกรรม สุขภำพจิตของนักเรียน ด้วยเครื่องมือ    
และกระบวนกำรทำงจิตวิทยำเบื้องต้น เพ่ือพัฒนำควำมสำมำรถในกำรด ำเนินชีวิตได้อย่ำงเหมำะสมยิ่งขึ้น                              
                     ๕. งำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
            ๖. งำนป้องกันและคุ้มครองสิทธิเด็ก 
                     ๗. งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
  ๘. งำนป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอส์ เพศศึกษำ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
  ๙. งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
         ๑๐. งำนคุ้มครองผู้บริโภค 
         ๑๑. งำนอำหำรและยำ 
         ๑๒. งำนโครงกำร/นโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร                  
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ในกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
                   ๑๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 

๖. นางสาวสุวลี  วงศ์ก าภู ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ๑. งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน ทะเบียนและหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  
กำรรับ – ส่งหนังสือทำงระบบ AMSS 
  ๒. งำนพัสดุ จัดลงทะเบียน กำรจัดเก็บ รักษำดูแล ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  ๓. งำนข้อมูลสำรสนเทศ จัดระบบทะเบียน กำรส ำรวจและบันทึกข้อมูล กำรจัดรำยงำน
ข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
  ๔. งำนกำรประสำนงำน กำรประชุม กำรติดต่อสื่อสำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
โรงเรียนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๕. ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบกำรศึกษำ  
กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
   - กำรจ ำหน่ำยนักเรียน 
   - กำรขออนุญำตซื้อแบบพิมพ์ 

 - กำรขออนุญำตพำนักเรียนไปนอกสถำนศึกษำ 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
 - งำนทุนกำรศึกษำ 

   - งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน  
   - โครงกำรจัดหำทุนช่วยเหลือนักเรียนที่เดือดร้อนฉุกเฉิน    
  ๗. งำนวิเทศสัมพันธ์ 



 
- ๔๕ - 

   - งำนวิเทศสัมพันธ์ 
   - งำนโครงกำรแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ   
            ๘. งำนโครงกำร/นโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ในกลุ่มที่เก่ียวข้อง  
            ๙. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๖ - 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

              ๑. นายมาโนช  โคมเดือน   ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผล 
กำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
      ๑. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมงำนในกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
ประกอบด้วย 
                        ๑.๑ งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษำวิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำ               
ขั้นพ้ืนฐำน หลักสูตรกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำ และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
 ๑.๒ งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดผล      
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๑.๓ งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม มำตรฐำนกำรศึกษำและประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
ประเมิน ติดตำมและตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ  
 ๑.๔ งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย พัฒนำส่งเสริม และพัฒนำสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี               
ทำงกำรศึกษำ  
 ๑.๕ งำนคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 
          ๑.๖ รับผิดชอบงำนนิเทศ ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศติดตำม และประเมินผล 
กำรจัดกำรศึกษำและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
             ๑) รวบรวมจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับกำรพัฒนำระบบกำรนิเทศ  
และกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                      ๒) ศึกษำสภำพควำมต้องกำรของกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                     ๓) จัดท ำแผนกำรส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
                ๔) ด ำเนินกำรนิเทศ โดยใช้โรงเรียนเป็นฐำนและโครงกำรเป็นฐำน 
 ๑.๗ งำนปฏิบัติร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น ที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปตำมระเบียบ ค ำสั่ง นโยบำย โดยให้ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล           
ผลลัพธ์ของงำนที่เกิดขึ้นต่อกำรจัดกำรศึกษำเป็นส ำคัญ 
        ๒. พิจำรณำ ตรวจสอบ ควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มนิเทศ 
ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
        ๓. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของศึกษำนิเทศก์ และเจ้ำหน้ำที่ 
ในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
      ๔. ตรวจสอบ วำงระบบกำรท ำงำน มอบหมำยหน้ำที่ให้ศึกษำนิเทศก์ ควบคุมข้ำรำชกำร                   
ในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน
ของศึกษำนิเทศก์ และเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ให้เป็นไปด้วย                 
ควำมเรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำย 
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       ๕. รบัผิดชอบงำนส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
                        ๕.๑ ประสำนกำรจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศ เกี่ยวกับเครือข่ำยกำรนิเทศภำยใน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
               ๕.๒ จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 
               ๕.๓ ด ำเนินกำรและร่วมมือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง พัฒนำเครือข่ำยกับกำรนิเทศ  
ในรูปแบบต่ำง ๆ ที่หลำกหลำย             
                  ๖. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และงำน Active Learning สำระวิทยำศำสตร์ 
                  ๗. ที่ปรึกษำและประสำนงำนชมรมวิทยำศำสตร์ 
                  ๘. รับผิดชอบโครงกำรสะเต็มศึกษำ   
                  ๙. รับผิดชอบโครงกำรชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ SLC  
                ๑๐. รับผิดชอบประสำนงำนเขตคุณภำพกำรศึกษำที่ ๓ ,๘, ๑๒       
                ๑๑. รับผิดชอบดูแลโรงเรียนโครงกำรกองทุนกำรศึกษำ โรงเรียนบ้ำนอ่ำงเสือด ำ 
 ๑๒. รับผิดชอบงำนนโยบำยเร่งด่วนส ำคัญ จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
และกระทรวงศึกษำธิกำร 
                ๑๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 

        ๒. นายภควัต ตลับเพชร  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบ                
และปฏิบัติงำนและงำนศึกษำวิเครำะห์  วิจัย เพ่ือพัฒนำหลักสูตร กำรสอน และกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน  
ดังนี้ 
                    ๑. งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
  ๑.๑ รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูล 
ต่ำง ๆ  นโยบำย  จำกแผนจัดกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำพิเศษ และระบบกำรจัดกำรเรียนรวม 
                          ๑.๒ ประสำนงำน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำ มีควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำ
ส ำหรับนักเรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษในรูปแบบที่เหมำะสม 
                          ๑.๓ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดกำรศึกษำพิเศษ ให้สำมำรถบริหำรจัดกำรและวำงแผนจัดกำรศึกษำ                
ส ำหรับนักเรียนที่มีควำมต้องกำรพิเศษ   
  ๑.๔ ส่งเสริมและประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ
และชุมชนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำ ส ำหรับผู้เรียน                
ที่มีควำมต้องกำรพิเศษ และนักเรียนที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 
  ๑.๕ ประสำนควำมร่วมมือและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
กับกำรศึกษำพิเศษ เช่น ส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ 
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                         ๑.๖ ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ควำมช่วยเหลือ แนะน ำผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
และครูผู้สอนเพ่ือให้เกิดกำรปรับปรุงพัฒนำแผนจัดกำรศึกษำ เฉพำะบุคคลส ำหรับนักเรียนที่มีควำมต้องกำร
พิเศษให้มีคุณภำพ 
  ๒. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม   
(สำระเศรษฐศำสตร์ สำระภูมิศำสตร์ สำระหน้ำที่พลเมือง วัฒนธรรมและอำเซียน สำระศำสนำ ศีลธรรม 
จริยธรรม)  และงำน Active Learning สำระสังคมศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม    
                   ๓. เป็นที่ปรึกษำและประสำนงำนชมรมสังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
                   ๔. รับผิดชอบโครงกำรโรงเรียนสุจริต  โรงเรียนวิถีพุทธ 
  ๕. รับผิดชอบโครงงำนโรงเรียนคุณธรรม สพฐ.  
                   ๖. รับผิดชอบกำรประเมินผลนำนำชำติ (PISA)                
                   ๗. รับผิดชอบงำนสิ่งแวดล้อมศึกษำ 
    ๘. รับผิดชอบโครงกำรพัฒนำกำรศึกษำเขตพัฒนำพิเศษภำคตะวันออก (EEC) 
                  ๙. รับผิดชอบดูแลโรงเรียนโครงกำรกองทุนกำรศึกษำ โรงเรียนบ้ำนหนองใหญ่ 
                  ๑๐. รับผิดชอบเขตคุณภำพกำรศึกษำท่ี  ๖, ๑๖, ๑๗       
                 ๑๑. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง                             
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

                ๓. นางประภาพร  ม่ันเจริญ   ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบ 
และงำนศึกษำวิเครำะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนำหลักสูตร กำรสอน และกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน  ดังนี้ 
                    ๑. งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๑.๑ รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ และสังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ อำทิ 
แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน นโยบำยและแผนจัดกำรศึกษำที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.๒ ประสำนงำน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำมีควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำ
ส ำหรับผู้เรียนในรูปแบบที่เหมำะสม 
 ๑.๓ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดกำรศึกษำ ให้สำมำรถบริหำรจัดกำรและวำงแผนจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้เรียน 
                         ๑.๔ ส่งเสริมและประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ
และชุมชนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๑.๕ ประสำนควำมร่วมมือและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
 ๑.๖ ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ควำมช่วยเหลือ แนะน ำผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
และครูผู้สอนเพ่ือให้เกิดกำรปรับปรุงพัฒนำแผนจัดกำรศึกษำ 
                 ๒. รับผิดงำนร่วมกับนักจิตวิทยำประจ ำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                  ๓. รับผิดชอบงำนจุดเน้นกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
                  ๔. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย และงำน Active Learning สำระภำษำไทย 
     ๔.๑ รับผิดชอบกำรอ่ำนกำรเขียน ส ำหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ ๑ - ๖  
และชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ – ๓ 
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 ๔.๒ รับผิดชอบกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำไทยตำมแนวพัฒนำกำรทำงสมอง (BBL)
 ๔.๓ รับผิดชอบโครงกำรรักกำรอ่ำน 
 ๔.๔ รับผิดชอบโครงกำรห้องสมุดมีชีวิต 
 ๔.๕ เป็นที่ปรึกษำและประสำนงำนชมรมภำษำไทย 
 ๕. รับผิดชอบกำรขับเคลื่อนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง  ศำสตร์พระรำชำ   
 ๖. รับผิดชอบงำนกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน  โครงกำรนักธุรกิจน้อย                                  
                  ๗. รับผิดชอบงำนพัฒนำ ส่งเสริม สนับสนุน ก ำกับดูแลตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้สถำนศึกษำได้มำตรฐำนกำรศึกษำปฐมวัย มำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 ๘. รับผิดชอบดูแลโรงเรียนโครงกำรกองทุนกำรศึกษำ โรงเรียนบ้ำนหนองปลำซิว 
   ๙. รับผิดชอบเขตคุณภำพกำรศึกษำที่ ๑, ๒, ๗, ๑๓    
                 ๑๐. รับผิดชอบกำรประเมินควำมสำมำรถกำรอ่ำนของผู้เรียน (RT)  
 ๑๑. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
            ๔. นางพัชยา ซือมงกง   ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนประสำน      
ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำ และงำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย               
เพ่ือพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑. รับผิดชอบงำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำระดับ 
ก่อนประถมศึกษำ  

   ๑.๑ วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ อำทิ  
หลักสูตรปฐมวัย พุทธศักรำช ๒๕๖๐ คู่มือหลักสูตรปฐมวัย ทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำปฐมวัย รวมทั้งศึกษำ
สภำพปัญหำและบริบท ทำงสังคม ควำมต้องกำรของท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้มกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคต 
 ๑.๒ ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำผู้บริหำรโรงเรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรสถำนศึกษำปฐมวัย ตำมหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย 
พุทธศักรำช ๒๕๖๐ 
                        ๑.๓ ส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำ จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำปฐมวัย ให้สอดคล้อง 
กับหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย พุทธศักรำช ๒๕๖๐  ด้วยกระบวนกำรท ำงำนแบบมีส่วนร่วม และน ำไปใช้ 
จัดประสบกำรณ์ และกิจกรรม กำรเรียนรู้เพ่ือพัฒนำผู้เรียนทุกด้ำนอย่ำงสมดุล 
                        ๑.๔ ส่งเสริมและประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ     
สถำนศึกษำและชุมชนอย่ำงสม่ ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในกำรพัฒนำ และใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ
ปฐมวัย 
                       ๑.๕ ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอื่น ที่จัดกำรศึกษำปฐมวัย เช่น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น กรมกำรศำสนำ ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ กระทรวงสำธำรณสุข เป็นต้น 
                        ๑.๖ นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือผู้บริหำรสถำนศึกษำ และครูผู้สอน
เพ่ือให้เกิดกำรปรับปรุง/พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำปฐมวัยให้มีคุณภำพ 
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                  ๒. รับผิดชอบงำนศึกษำวิเครำะห์  วิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตรกำรสอน และกระบวนกำรเรียนรู้
ของผู้เรียน  สำมำรถจัดกระบวนกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญและกำรประเมินคุณลักษณะ                
อันพึงประสงค์ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๓. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
 ๔. ที่ปรึกษำและประสำนงำนชมรมภำษำต่ำงประเทศ 
                  ๕. รับผิดชอบงำนกำรศึกษำปฐมวัย 
                        ๕.๑ รับผดิชอบงำนบ้ำนนักวิทยำศำสตร์น้อย ประเทศไทย 
      ๕.๒ รับผิดชอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบสะเต็ม ระดับกำรศึกษำปฐมวัย 
      ๕.๓ เป็นที่ปรึกษำและประสำนชมรมปฐมวัย 
 ๖. รับผิดชอบกำรจัดกำรเรียนรู้สื่อ ๖๐ พรรษำ สื่อ DLTV  
                  ๗. รับผิดชอบงำนกำรแพร่ระบำดเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) 
                  ๘. รับผิดชอบดูแลโรงเรียนกองทุนกำรศึกษำ โรงเรียนสียัดพัฒนำ 
                  ๙. รับผิดชอบประสำนงำนเขตคุณภำพกำรศึกษำที่  ๔, ๙, ๑๐, ๑๕  
                 ๑๐. รับผิดชอบงำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินระดับชำติ (NT) 
                 ๑๑. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
              ๕. นายสินธ์  ศรีพลพา  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบ 
และงำนศึกษำวิเครำะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนำหลักสูตร กำรสอน และกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน ดังนี้ 
                   ๑. งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำ งำนพัฒนำหลักสูตร            
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  งำนพัฒนำหลักสูตรท้องถิ่น    
 ๑.๑ รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ และสังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ อำทิ 
แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน นโยบำยและแผนจัดกำรศึกษำที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.๒ ประสำนงำน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำมีควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำ
ส ำหรับผู้เรียนในรูปแบบที่เหมำะสม 
 ๑.๓ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดกำรศึกษำ ให้สำมำรถบริหำรจัดกำรและวำงแผนจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้เรียน 
 ๑.๔ ส่งเสริมและประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ
และชุมชนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๑.๕ ประสำนควำมร่วมมือและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
 ๑.๖ ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ควำมช่วยเหลือ แนะน ำผู้บริหำรสถำนศึกษำ และ
ครูผู้สอนเพื่อให้เกิดกำรปรับปรุงพัฒนำแผนจัดกำรศึกษำ 

                     ๒. รับผิดชอบงำนวิทยำกำรค ำนวณ (Coding) และงำน Active Learning  
ของวิทยำกำรค ำนวณ 
                     ๓. รับผิดชอบโครงกำรจัดกำรเรียนกำรสอนโรงเรียนขนำดเล็ก 
                     ๔. รับผิดชอบโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล และโรงเรียนประชำรัฐ 
                     ๕. รับผิดชอบเขตคุณภำพกำรศึกษำที่ ๕, ๑๑, ๑๔ 
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                     ๖. รับผิดชอบงำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินระดับชำติ  
(O - NET) 
                     ๗. รับผิดชอบดูแลโรงเรียนโครงกำรกองทุนกำรศึกษำ โรงเรียนบ้ำนทุ่งส่อหงษำ 
                     ๘. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์งำน Active Learning สำระกำรเรียนรู้
คณิตศำสตร์ 
.                    ๙. ที่ปรึกษำและประสำนงำนชมรมคณิตศำสตร์ 
                   ๑๐. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ (ดนตรี, นำฏศิลป์)  
                   ๑๑. รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
                        ๑๑.๑ รับผิดชอบโครงกำรสุขภำวะเพศศึกษำ 
                        ๑๑.๒ งำน Active Learning สำระศิลปะและสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
      ๑๑.๓ รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน แนะแนว กิจกรรมนักเรียน ลูกเสือ เนตรนำรี  
ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  กิจกรรมชุมนุม ชมรม  กิจกรรมเพื่อสังคม และสำธำรณประโยชน์              
               ๑๒. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
             ๖. นางสาวนิตประภา โชตณุพงศ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ  
และปฏิบัติงำน ดังนี้     
 ๑. งำนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ   
และแจ้งเวียนหนังสือรำชกำรในกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
 ๒. จัดท ำหลักฐำนกำรรับหนังสือรำชกำรและกำรเก็บรักษำให้เรียบร้อยสำมำรถตรวจสอบได้  
 ๓. จัดท ำ ควบคุม สมุดขออนุญำตไปรำชกำรของศึกษำนิเทศก์  
 ๔. จัดท ำ ควบคุม ตรวจสอบงำนสำรบรรณ สำรสนเทศ ที่ผ่ำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์  
ของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
 ๕. จัดท ำส ำเนำ หนังสือเวียน ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ ค ำสั่งต่ำง ๆ  
 ๖. จัดพิมพ์หนังสือรำชกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย  
   ๗. สรุปและรำยงำนผลกิจกรรม ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศฯ มอบหมำย  
   ๘. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำนฯ หน่วยงำน และสถำนศึกษำในงำนธุรกำร  
ที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มนิเทศฯ รวมทั้งประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนิเทศ  
ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประชำชนทั่วไปทรำบ 
  ๙. ประสำนงำนและจัดท ำหนังสือรำชกำรของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผล  
กำรจัดกำรศึกษำ ขึ้น Web Site ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒    
แจ้งโรงเรียนในสังกัด 
 ๑๐. งำนข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
                ๑๑. ดูแลระบบสำรสนเทศ งำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
                ๑๒. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง                      
หรือที่ได้รับมอบหมำย        
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

 ๑. ..................................... ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่
ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ๑. ควบคุม นิเทศ ติดตำม ก ำกับ ประเมินผล เร่งรัดกำรด ำเนินงำน ดูแลงำนในหน่วยตรวจสอบ
ภำยใน ซึ่งประกอบด้วยงำนตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุและงำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน ให้เป็นไป
ตำมกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง นโยบำย โดยให้ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ผลลัพธ์ ของงำนที่จะเกิดขึ้น
ต่อกำรจัดกำรศึกษำเป็นส ำคัญ 
  ๒. พิจำรณำวำงแผนมอบหมำยงำน ตรวจสอบข้ำรำชกำรในหน่วยตรวจสอบภำยใน วินิจฉัย 
สั่งกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยตรวจสอบภำยใน ให้เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย 
  ๓. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ประสำนงำน และช่วยเหลือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ ทั้งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  ๔. พิจำรณำกลั่นกรองงำน หนังสือรำชกำร บันทึกของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยตรวจสอบภำยใน 
และตรวจสอบเอกสำรทุกประเภทในหน่วยตรวจสอบภำยใน ตลอดจนให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำร 
ให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมำย หรือหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง ก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
  ๕. ควบคุม เร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยตรวจสอภำยใน 
  ๖. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำรูปแบบกำรปฏิบัติงำนในหน่วยตรวจสอบภำยใน 
ทั้งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนและสอดคล้องกับนโยบำย 
ของทำงรำชกำร 
  ๗. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เสนอแนะวิธีกำร มำตรกำรในกำรปรับปรุง แก้ไข 
กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดี 
ต่อกำรจัดกำรศึกษำพัฒนำผู้เรียน รวมทั้งกำรป้องปรำมมิให้เกิดควำมเสียหำยหรือทุจริต เกี่ยวกับเงิน 
หรือทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
  ๘. ควบคุม ดูแลกำรตรวจสอบกำรบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงิน งำนบัญชี 
งำนบริหำรสินทรัพย์และงำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำตำมระเบียบและแนวที่ก ำหนด 
  ๙. ควบคุม ดูแลกำรตรวจสอบกำรดูแลทรัพย์สินเกี่ยวกับกำรจัดหำ ควบคุม 
กำรใช้ประโยชน์ กำรบ ำรุงรักษำและกำรใช้ทรัพย์สินอย่ำงคุ้มค่ำและปรำศจำกกำรทุจริต 
  ๑๐. ด ำเนินกำรรวบรวมและจัดหำข้อมูลเพ่ือประกอบกำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยใน
ประจ ำปีและอ่ืน ๆ  
  ๑๑. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ พร้อมทั้งรำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
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  ๑๒. ตรวจสอบควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

และสถำนศึกษำ 
  ๑๓. ตรวจสอบ ติดตำม กำรบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงิน งำนบัญชีและงำนบริหำรสินทรัพย์
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำตำมระเบียบและแนวทำง 
ที่ก ำหนด 
  ๑๔. ตรวจสอบ ติดตำม วินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ควำมเหมำะสมในกำรบริหำรงำน 
และวิธีกำรปฏิบัติต่ำง ๆ ในทำงกำรเงิน กำรบัญชี และกำรบริหำรสินทรัพย์ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำในสังกัดให้ถูกต้องตำมกฎหมำย ข้อบังคับ และควำมน่ำเชื่อถือด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี 
และกำรบริหำรสินทรัพย์ 
  ๑๕. ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดีต่อกำรจัดกำรศึกษำและพัฒนำผู้เรียน 
  ๑๖. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มงำนอ่ืน ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เพ่ือให้งำนในหน่วยตรวจสอบภำยในด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย 
  ๑๗. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุและกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ เงินนอกงบประมำณและกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรด ำเนินงำนแก่หน่วยงำนในสังกัด 
  ๑๘. รำยงำนผลกำรตรวจสอบและรำยงำนกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบงำนกำรตรวจสอบ 
ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
  ๑๙. รำยงำนผลกำรตรวจสอบประจ ำปีต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
        ๒๐. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒. ........................... ต ำแหนง่ นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำร  
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ๑. ตรวจสอบ ติดตำม กำรบริหำรงำนงบประมำณ งำนกำรเงิน กำรบัญชีงำนบริหำรสินทรัพย์ 
และงำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
และสถำนศึกษำตำมระเบียบและแนวทำงที่ก ำหนด 
  ๒. ตรวจสอบกำรดูแลทรัพย์สินเกี่ยวกับกำรจัดหำ ควบคุมกำรใช้ประโยชน์กำรบ ำรุงรักษำ 
และกำรใช้ทรัพย์สินอย่ำงคุ้มค่ำและปรำศจำกกำรทุจริต 
  ๓. ตรวจสอบควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยในเกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุ 
กำรงบประมำณและกำรบริหำรทรัพย์สิน 

  ๔. ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดีต่อกำรจัดกำรศึกษำและพัฒนำผู้เรียน 
  ๕. เสนอแนะวิธีกำรป้องกันกำรรั่วไหลหรือกำรทุจริตในทรัพย์สินหรือรำยรับต่ำง ๆ ของทำง
รำชกำร 
  ๖. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุและกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ เงินนอกงบประมำณและกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรด ำเนินงำนแก่หน่วยงำนในสังกัด 
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  ๗. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เสนอแนะวิธีกำร มำตรกำรในกำรปรับปรุง แก้ไขกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดีต่อกำรจัดกำรศึกษำพัฒนำ
ผู้เรียน รวมทั้งกำรป้องปรำมมิให้เกิดควำมเสียหำยหรือทุจริต เกี่ยวกับกำรเงินหรือทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
  ๘. รำยงำนผลกำรตรวจสอบและรำยงำนกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบงำนกำรตรวจสอบ 
ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
  ๙. ตรวจสอบใบส ำคัญและหลักฐำนกำรจ่ำยของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
และรำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
  ๑๐.ตรวจสอบ ติดตำมกำรรำยงำนกำรปฏิบัติงำนกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ 
ของสถำนศึกษำและรำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
 ๑๑. ตรวจสอบ ติดตำมกำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคและรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๑๒. ปฏิบัติงำนด้ำน ICT ของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
 ๑๓. ปฏิบัติงำนธุรกำรของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
    ๑๔. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

              ๑. นางคุณัญญา  ใสสุก  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
ส่งเสริม กำรศึกษำทำงไกล  เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
   ๑. ศึกษำวิเครำะห์ รวบรวมข้อกฎหมำย แนวนโยบำยและจัดท ำแผนพัฒนำด้ำนกำรศึกษำ
ทำงไกล  เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรที่เกี่ยวข้องกับเขตพ้ืนที่และสถำนศึกษำในสังกัด เพื่อใช้เป็น
กรอบในกำรด ำเนินงำนและพัฒนำระบบงำนตำมบทบำทหน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๒. ศึกษำวิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนพัฒนำ ด ำเนินกำร และก ำหนดภำระงำนกำรจัด
กำรศึกษำทำงไกล ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
   ๓. ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ ออกแบบ วิจัย กำรพัฒนำ ด ำเนินกำร และก ำหนดภำระงำนระบบ
ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริกำร และกำรจัดกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒   
   ๔. วิเครำะห์ ออกแบบ กำรพัฒนำ ตรวจสอบ ประเมินผล ด ำเนินกำร และก ำหนดภำระงำน
สำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
   ๕. ศึกษำวิเครำะห์ ด ำเนินกำร ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
   ๖. ศึกษำวิเครำะห์ ออกแบบ ควบคุม ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำงำน ด ำเนินกำร  
และก ำหนดภำระงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ 
เขต ๒  
   ๗. ก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบให้ปฏิบัติ  ก ำกับ ควบคุม ดูแล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เร่งรัด 
ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล  เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
    ๘. ศึกษำวิเครำะห์ ออกแบบ ควบคุม ดูแล สร้ำงและพัฒนำนวัตกรรมเพ่ือกำรจัดเก็บข้อมูล
สำรสนเทศและจัดเก็บสื่อเพ่ือกำรศึกษำ ให้เป็นศูนย์กลำงในกำรน ำไปใช้เพื่อกำรบริหำรจัดกำรและกำรจัด
กำรศึกษำในหลำยรูปแบบ เช่น ระบบ WARROOM TECS ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
    ๙. พัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  ๑๐. พัฒนำ ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ เทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำน  
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  ๑๑. พัฒนำ ปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์และฝึกอบรม 
ให้ควำมรู้แก่บุคลำกรในสังกัด และสถำนศึกษำ 
  ๑๒. พัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เข้ำกับ
กระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนเพ่ือน ำไปใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำร 
  ๑๓. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
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              ๒. นายสรายุทธ  ล่ามกระโทก  เจ้ำหน้ำที่ดูแลระบบ ICT มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้ำที่
ดังนี้ 
ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     ๑. จัดท ำระบบโครงข่ำยคอมพิวเตอร์ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำ 
     ๒. จัดท ำระบบรักษำและคุ้มครองควำมปลอดภัยข้อมูล 
     ๓. พัฒนำบุคลำกรด้ำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
     ๔. พัฒนำ ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรภำยในส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำ 
     ๕. ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์ ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำ 
     ๖. ปรับปรุงประสิทธิภำพและประสำนกำรด ำเนินงำนระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์ ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำ 
     ๗. จัดท ำคู่มือประกอบกำรด ำเนินงำนระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  
ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำ 
   ๘. ดูแลอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และระบบสัญญำณให้สำมำรถเชื่อมโยงกำรท ำงำนบนระบบ
อินเทอร์เน็ต ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ กับหน่วยงำนภำยนอก  
และระบบอินทรำเน็ต ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำ 
     ๙. ดูแลอุปกรณ์และจัดท ำระบบรักษำควำมปลอดภัยภำยในส ำนักงำน 
   ๑๐. ดูแลรักษำเครื่องมือและปฏิบัติงำนระบบ CONFERENCE ในกำรประชุมทำงไกล 
        ๑๑. รว่มพัฒนำปรับปรุง ระบบ WARROOM TECS เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำน
เพ่ือน ำไปใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
 

ปฏิบัติงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    ๑๒. ดูแล ให้ค ำแนะน ำ เจ้ำหน้ำที่แต่ละกลุ่มงำน ให้สำมำรถใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ภำยใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ เพ่ือด ำเนินงำนกิจกรรม โครงกำร ต่ำง ๆ ได้ 
    ๑๓. ซ่อมบ ำรุง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพวงคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์ ภำยใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และกำรให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรดูแลรักษำ  
ซ่อมบ ำรุง สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนด และจัดท ำทะเบียนคุมกำรให้บริกำร 
  ๑๔. จัดท ำทะเบียนคุมกำรดูแล รักษำ บริกำรซ่อมบ ำรุง ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำ 
   ๑๕. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำนวัตกรรมเพ่ือกำรจัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศและเก็บสื่อเพ่ือกำรศึกษำ 
เป็นศูนย์กลำงในกำรน ำไปใช้เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรและกำรจัดกำรศึกษำ บนระบบ WARROOM TECS  
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
    ๑๖. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  ๑๗. ร่วมปฏิบัติงำนสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  ๑๘. ร่วมปฏิบัติงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
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    ๑๙. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำ ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ เทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำกับ
กระบวนกำรท ำงำน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ 
และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
         ๒๐. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software) เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนเพ่ือน ำไปใช้ในกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรงำน 
และกำรให้บริกำร 
         ๒๑. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
และฝึกอบรมให้ควำมรู้แก่บุคลำกรในสังกัด และสถำนศึกษำ 
         ๒๒. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำ ระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
         ๒๓. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำระบบสื่อสำรแบบครบวงจร (Unified Communication System)  
         ๒๔. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำ ขยำยผลกำรใช้ระบบงำนส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
         ๒๕. จัดท ำเอกสำรกำรรับ และจัดเวลำกำรให้บริกำร ดูแลซ่อมบ ำรุง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
ภำยในส ำนักงำนและสถำนศึกษำที่ขอใช้บริกำร 
  ๒๖. งำนเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพำส ำหรับนักเรียน (One Tablet PC per Chilc)  
และจัดท ำทะเบียนคุมอุปกรณ์ 
    ๒๗. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  
หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

               ๓. นายจิรวัฒน์  วิเวกชาติ ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรและคอมพิวเตอร์ มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 
     ๑. งำนเอกสำร รับ-ส่ง หนังสือ กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล  เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และกำรสื่อสำร 
     ๒. จัดท ำดัชนีแฟ้มเอกสำร ดัชนีตู้เอกสำร ทุกภำรกิจงำน ของกลุ่มฯ 
     ๓. จัดท ำเอกสำรกำรรับ และจัดเวลำกำรให้บริกำร ดูแลซ่อมบ ำรุง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
ภำยในส ำนักงำนและสถำนศึกษำที่ขอใช้บริกำร 
     ๔. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
ปฏิบัติงานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๕. งำนส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 
   ๖. งำนส่งเสริมและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (DLIT) 
   ๗. งำนช่วยดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำกำรใช้อุปกรณ์กำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม 
(DLTV)และอุปกรณ์กำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (DLIT) 
   ๘. งำนจัดท ำทะเบียนคุมอุปกรณ์กำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV)และอุปกรณ์
กำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (DLIT) 
   ๙. งำนกำรจัดกำรข้อมูล กำรประเมินกำรด ำเนินงำน กำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม 
(DLTV) และกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (DLIT) 
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   ๑๐. งำนกำรด ำเนินกำรจัดสรร จัดหำ อุปกรณ์เกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม 
(DLTV)และกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (DLIT) 
   ๑๑. งำนพัฒนำระบบกำรจัดกำรเรียนรู้ทำงไกลผ่ำนดำวเทียม OBEC Channel 
   ๑๒. งำนจัดกำรศึกษำผ่ำน IPTV และ ดูแล พัฒนำ ห้องเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Classroom) 
   ๑๓. งำนห้องเรียนอัจฉริยะ (สมำร์ทคลำสรูม) 
   ๑๔. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
   ๑๕. งำนกำรเก็บรวบรวมและส่งรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด 
  ๑๖. ร่วมปฏิบัติงำนตรวจสอบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด 
    ๑๗. ร่วมปฏิบัติงำนประมวลผลข้อมูลสำรสนเทศส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด 
    ๑๘. งำนจัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
และสถำนศึกษำในสังกัด 
  ๑๙. ร่วมปฏิบัติงำนวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด 
         ๒๐. งำนบริกำรข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
         ๒๑. งำนจัดท ำข้อมูล GIS 
ปฏิบัติงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
    ๒๒. ให้ค ำแนะน ำกำรใช้งำน โปรแกรมสนับสนุนกำรท ำงำน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำ ที่ได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนส่วนกลำง ทุกโปรแกรม 
ให้ทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
    ๒๓. ร่วมปฏิบัติงำนพัฒนำนวัตกรรมเพ่ือกำรจัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศและเก็บสื่อเพ่ือกำรศึกษำ 
เป็นศูนย์กลำงในกำรน ำไปใช้เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรและกำรจัดกำรศึกษำ บนระบบ WARROOM TECS  
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 
    ๒๔. งำนจัดกำรอบรมให้ควำมรู้ ผู้จัดท ำระบบ ผู้ใช้ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำ 
    ๒๕. งำนด ำเนินกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อสนับสนุนงำนพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
เพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  
และสถำนศึกษำในสังกดั 
    ๒๖. งำนด ำเนินกำรด้ำนซอฟท์แวร์หรือโปรแกรมเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรและกำรจัด
กำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด 
    ๒๗. งำนพัฒนำซอฟท์แวร์ระบบต่ำงๆ และพัฒนำเครือข่ำยระบบข้อมูลสำรสนเทศ เชื่อมโยง
กำรท ำงำนทุกภำคส่วนบนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ตและอินทรำเน็ต ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒ และสถำนศึกษำได้  
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   ๒๘. รว่มงำนบริกำรระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ      
   ๒๙. รว่มปฏิบัติงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
   ๓๐. ร่วมพัฒนำ ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ เทคโนโลยีสำรสนเทศ เข้ำกับกระบวนกำร 
ท ำงำน ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ  
และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
        ๓๑. ร่วมพัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) 
เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนเพื่อน ำไปใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำน 
และกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
        ๓๒. ร่วมพัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
และฝึกอบรมให้ควำมรู้แก่บุคลำกรในสังกัด และสถำนศึกษำ 
        ๓๓. พัฒนำ ระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
        ๓๔. พัฒนำระบบสื่อสำรแบบครบวงจร (Unified Communication System)  
        ๓๕. รว่มพัฒนำ ขยำยผลกำรใช้ระบบงำนส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
        ๓๖. รว่มปฏิบัติงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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กลุ่มกฎหมายและคดี 

๑. นางสาวกนกกานต์   สิรกนก  ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 

งานวินัยและนิติการ 
      ๑. งำนวินัย ในส่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒             

 ๑.๑ กำรส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
               ๑.๒ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

            - กำรด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ผู้กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
                - กำรด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ผู้กระท ำควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

               ๑.๓ กำรสั่งพักรำชกำร สั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
              ๑.๔ กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

         ๒. งำนอุทธรณ์และร้องทุกข์  ในส่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
ฉะเชิงเทรำ เขต ๒  

         ๒.๑ กำรอุทธรณ์ 
                                    - รับเรื่องอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยไม่ร้ำยแรงของข้ำรำชครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒   
ตรวจพิจำรณำและเสนอให้ผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ 
                                     - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำสิทธิกำรอุทธรณ์ และกำรฟ้องร้องต่อศำลปกครอง 
ตรวจสอบอุทธรณ์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

         ๒.๒  กำรร้องทุกข์ 
              - รับเรื่องรำวร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ศึกษำตรวจสอบพิจำรณำ  
และเสนอให้ผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ 
                                 - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรร้องทุกข์ และตรวจสอบค ำร้องทุกข์ 
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

                ๓. งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ 
      ๓.๑ กำรด ำเนินงำนด้ำนกฎหมำย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงำน 

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
           - ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหำรือเกี่ยวกับข้อกฎหมำย        

กฎ ระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เป็นปัญหำให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและหน่วยงำนในสังกัด 
                        - ส่งเสริม อบรม แนะน ำให้ควำมรู้และพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยและระเบียบวินัย 
   ๓.๒  กำรด ำเนินงำนด้ำนกฎหมำย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
กับหน่วยงำน 
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  - ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรจัดท ำนิติกรรม หรือเอกสำรมีผลผูกพัน 
ทำงกฎหมำย ซึ่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ และหน่วยงำนในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง 

           - ด ำเนินกำรรวบรวมข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำร 
ทำงคดีแพ่ง คดีอำญำ คดีล้มละลำย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครองในกรณีที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฯ และหน่วยงำนในสังกัด ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเป็นผู้เสียหำย หรือมีส่วน 
ได้เสีย และประสำนงำน กับพนักงำนอัยกำรเพ่ือฟ้องคดีหรือแก้ต่ำงให้ 

          - พิจำรณำด ำเนินกำรหำตัวผู้รับผิดชอบทำงละเมิด และกำรใช้สิทธิ 
เรียกร้อง ติดตำมทวงถำมให้ผู้ต้องรับผิดช ำระหนี้แก่ทำงรำชกำร 
  - ให้ควำมช่วยเหลือ แนะน ำ ปรึกษำ แนวทำงต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอำญำ   
คดีล้มละลำย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งกำรเรียกค่ำสินไหมทดแทน ในกรณีส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ หน่วยงำนในสังกัด ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิด
อำญำ ถูกจับกุม คุมขัง  ถูกฟ้องคดีแพ่ง  ถูกฟ้องคดีอำญำ ถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระท ำละเมิด 

         - ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น  
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย และปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  ๒. นายสุกิจ อัครมหาเสนาวงศ์ ต ำแหน่ง นิติกรปฎิบัติกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติงำนดังนี้                                                            

     ๑. งำนวินัย 
                           ๑.๑ กำรส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       ๑.๒ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

           - กำรด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ผู้กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
                - กำรด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ผู้กระท ำควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

              ๑.๓  กำรสั่งพักรำชกำร สั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
           ๑.๔  กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

          ๒. งำนอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
               ๒.๑ กำรอุทธรณ์ 

        - รับเรื่องอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยไม่ร้ำยแรงของข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒  ตรวจพิจำรณำ 
และเสนอให้ผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ                                                   

  - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำสิทธิกำรอุทธรณ์ และกำรฟ้องร้องต่อศำลปกครอง 
ตรวจสอบอุทธรณ์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
             ๒.๒ กำรร้องทุกข์ 

           - รับเรื่องรำวร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ ศึกษำตรวจสอบพิจำรณำ และเสนอให้ผู้มีอ ำนำจ 
ตำมกฎหมำยพิจำรณำ 
                                - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรร้องทุกข์ และตรวจสอบค ำร้องทุกข์ 
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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                ๓. งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ 
 ๓.๑ กำรด ำเนินงำนด้ำนกฎหมำย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงำน 

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ     
      - ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหำรือเกี่ยวกับข้อกฎหมำย  

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เป็นปัญหำให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและหน่วยงำน 
ในสังกดั 
  - ส่งเสริม อบรม แนะน ำให้ควำมรู้และพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยและระเบียนวินัย 

 ๓.๒  กำรด ำเนินงำนด้ำนกฎหมำย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
กับหน่วยงำน 
  - ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรจัดท ำนิติกรรม หรือเอกสำรมีผลผูกพัน 
ทำงกฎหมำย ซึ่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง 

   - ด ำเนินกำรรวบรวมข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำร 
ทำงคดีแพ่ง คดีอำญำ คดีล้มละลำย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีท่ีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และหน่วยงำนในสังกัด ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเป็นผู้เสียหำย  หรือมีส่วนได้เสีย  
และประสำนงำนกับพนักงำนอัยกำรเพ่ือฟ้องคดีหรือแก้ต่ำงให้ 

  - พิจำรณำด ำเนินกำรหำตัวผู้รับผิดชอบทำงละเมิด และกำรใช้สิทธิเรียกร้อง 
ติดตำมทวงถำมให้ผู้ต้องรับผิดช ำระหนี้แก่ทำงรำชกำร 

  - ให้ควำมช่วยเหลือ  แนะน ำ  ปรึกษำ แนวทำงต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอำญำ 
คดีล้มละลำย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งกำรเรียกค่ำสินไหมทดแทน ในกรณีส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  หน่วยงำนในสังกัด  ข้ำรำชกำรครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิด
อำญำ ถูกจับกุม คุมขัง ถูกฟ้องคดีแพ่ง ถูกฟ้องคดีอำญำ ถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระท ำละเมิด 

  - ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น  
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย และปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
                    ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1   เดือน ตุลำคม   พ.ศ. ๒๕๖4 

 สั่ง   ณ   วันที่   7   เดือน ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 

           

 

 (นำงดุจดำว  โตบำงป่ำ) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๒ 

 

 

 



 

 
 


