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กลุ่มอํานวยการ 

 กลุ่มอํานวยการ  มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขต  ดําเนินการเกี่ยวกับงาน
ช่วยอํานวยการ    ดําเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม    และยานพาหนะ   จัดระบบ
บริหารงานและพัฒนาองค์กรสํานักงาน  ประชาสัมพันธ์   เผยแพร่กิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและส่วนราชการในสังกัด     เผยแพร่และให้บริการข้อมูลข่าวสาร   ประสานการดําเนินงาน
ระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา     ประสานงานเกี่ยวกับการสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการในระดับต่าง ๆ  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่
งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

-  ว่าง  -       ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ (ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ) 
นางประทุมรัตน์  สร้อยพลอย  ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ  มีหน้าที่ 

ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่วางแผน  ควบคุม   กํากับ   

ตรวจสอบให้คําปรึกษา   ให้ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไขปัญหา  การปฏิบัติงานของกลุ่มอํานวยการ             
อันประกอบด้วยงานสารบรรณ งานช่วยอํานวยการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม   งานยานพาหนะ   
งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา งานประสานงาน งานเลือกต้ังและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ   งานประชาสัมพันธ์  งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  รวมทั้งติดตาม
ประเมินผลประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ และรับผิดชอบปฏิบัติงานอื่น ๆ ดังนี้ 
 1. กําหนดแผนปฏิบัติงาน  ควบคุม  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา     แนะนําและ
ช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  รวมทั้งติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา
รายงานผลงาน  ปัญหา  หรือวิธีการแก้ปัญหาในการดําเนินงาน  รวมทั้งนําเสนอข้อมูล หรือข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการดําเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 

2. มอบหมายงาน  ตรวจสอบและพิจารณากลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในกลุม่อํานวยการเสนอผู้
มีอํานาจสั่งการ 

3. ทําหน้าที่กํากับ  ดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างในกลุ่มอํานวยการ 
4. พิจารณามอบหมายงานกรณีมีภารกิจเร่งด่วน  หรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบไม่สามารถ 

ปฏิบัติราชการได้ 
 5.  วิเคราะห์  กลั่นกรองงาน  ตรวจสอบหนังสือราชการ และพิจารณาเสนอความคิดเห็นเสนอ     
ผู้บังคับบัญชา 

6. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาวพรนิภา  สวัสด์ิพ่ึง กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 
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งานสารบรรณ 
นางจาํเรียง  แดงประพนัธ ์  ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ดังต่อไปนี้ 
1. งานลงทะเบียนรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของสารบรรณกลาง ดังนี้ 
    1.1 กลุ่มอํานวยการ 
    1.2 กลุ่มนโยบายและแผน 
    1.3 กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 
    1.4 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
    1.5 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 2.   การจัดทําหนังสือราชการ 
3. ตรวจสอบรับงานจากระบบ e – Filing    Websit  ของ สพฐ.  สํานักต่าง ๆ ใน สพฐ.     

สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  และสํานักงาน ก.ค.ศ. 
4. การรับ – ส่ง  เอกสารทางไปรษณีย์ 
5. การเก็บรักษา  การให้ยืม  และการทําลายหนังสือราชการ 
6. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาวทตัธนันท์  พุ่มนชุ   กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางสาวทตัธนนัท์  พุ่มนุช   ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. งานลงทะเบียนส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์ 
1.1  กลุ่มอํานวยการ 

      1.2  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
2. งานลงทะเบียนรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของสารบรรณกลาง ดังนี้ 

2.1  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

     2.3   กลุม่ส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
3. งานลงทะเบียนคําสั่ง  ประกาศ  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 2 
4. การลงทะเบียนหนังสือลับ 

4.1  รับหนังสอืลับ  สารบรรณกลาง   
4.2  รับ – ส่งหนังสือลับ ของกลุ่มอํานวยการ  

          4.3  คําสั่งลับ สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 2 
5. การจัดทําสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  
6. การควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  และลูกจ้างชั่วคราว 
7. การจัดทําสมุดขออนุมัติไปราชการของรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ประถมศึกษาและบุคลากรภายในกลุ่มอํานวยการ 
8. สําเนาหนังสือเวียน  และหนังสือเวียนจากกลุ่มต่าง ๆ เวียนเพื่อทราบ 
9. เบิก – จ่าย วัสดุสํานักงานของกลุ่มอํานวยการ 
10. ตรวจสอบแฟ้มหนังสือเสนอ รองผอ.สพป.นครปฐม เขต 2  ที่รับผิดชอบของกลุ่มอํานวยการ 
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11.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางจําเรียง  แดงประพันธ์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
12.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานช่วยอาํนวยการ ,  งานสวัสดิการสวัสดภิาพครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
 นางสาวสุวรรณีย์   อินทร์แก้ว   ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

1.   การรับ - ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
2. งานประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.1 ประชุมสมัมนาผู้บริหารสถานศึกษา 
2.2 ประชุมรอง ผอ.สพป.นครปฐม  เขต 2  และ ผอ.กลุ่ม / หน่วย 
2.3 ประชุมบุคลากรของกลุ่มอํานวยการ 
2.4 ประชุมประธานกลุ่มโรงเรียน 

3. งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
4. งานนโยบายกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
5. งานขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงานสลากกินแบ่งรัฐบาล 
6. การจัดงานวันครู 
7. งานมุทิตาจิตครูเกษียณอายุราชการ 
8. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาวสมพร  ตุ้มกูล   กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
นางสาวสมพร  ตุ้มกลู   ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ   มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ

ดังต่อไปนี้ 
1.   การมอบหมายหน้าที่การงาน 
2.   งานเลขานุการผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลกรทางการศึกษา 
4. งานคํารับรองปฏิบัติราชการ 
5. การตรวจเยี่ยมและตรวจราชการ 
6. การลงนามในสมุดหมายเหตุรายวัน 
7. การมอบอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
8. การจัดสวัสดิการกรณีดังต่อไปนี้ 

8.1  บิดา – มารดาของผู้บริหารเสียชีวิต 
8.2  บิดา – มารดา และคู่สมรสบุคลากรใน สพป.นครปฐม  เขต 2  เสยีชีวิต 
8.3  เบิกค่าหนังสือพิมพ์  และน้ําด่ืม ของ สพป.นครปฐม  เขต 2 

9. การสั่งจองสมุดบันทึกสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวสุวรรณีย์  อินทร์แก้ว กรณีไมอ่ยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดล้อม,  งานยานพาหนะ 
นางเบญจา  มีพณิ   ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ดังต่อไปนี้ 
1. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

     1.1   งานปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
     1.2   งานบริการอาคารสถานที ่
     1.3   งานรักษาความปลอดภัย 

2. งานปลูกต้นไม้แห่งชาติ 
3.  งานให้ความร่วมมือเกี่ยวกับกิจกรรมสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ  
4.  งานยานพาหนะ 

 5. งานร่วมกิจกรรมและพิธีวันสําคัญต่างๆ 
    6.  งานการกุศลต่าง ๆ 

               7. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางรัตนากร  พงษ์สุธีถาวร  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
               8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานการจดัระบบบรหิารสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

นางสาวพรนภิา  สวสัดิพ์ึ่ง  ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ  มีหน้าที ่
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1.  งานจัดระบบบริหาร 
2.  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
3.  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
5.  การคัดเลือกผู้ทําคุณประโยชน์แก่กระทรวงศึกษาธิการ 
6.  งานควบคุม  เบิกจ่ายการสําเนาเอกสารของ สพป.นครปฐม  เขต  2 
7.  ปฏิบัติหน้าที ่แทนผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  ลําดับที่ 1 ในกรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
8. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวประทุมรัตน์  สรอ้ยพลอย กรณไีม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ 
9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 

งานประสานงาน ,  งานการสรรหากรรมการและอนกุรรมการ 
นางรตันากร    พงษส์ุธีถาวร    ตําแหน่งนกัจัดการงานทั่วไปชํานาญการ  มีหน้าที ่

ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
1. งานประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
2. งานประสานการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 
3. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

3.1   การสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2  งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

(อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา)  
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3.3   งานเลือกต้ังคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ก.ค.ศ.) และ 

สรรหาคณะกรรมการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. การดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง สส.  สจ.  อบจ. , อบต. 
5. งานสร้างเสรมิประสทิธิภาพการบริหารและการจัดการศกึษากลุม่โรงเรียน สพป.นครปฐม  เขต 2 
6. งานควบคุมภายใน 
7. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ ลําดับที่ 2  ในกรณทีี่ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

ลําดับที่ 1  ไมอ่ยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
8. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางเบญจา  มีพิณ กรณไีม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพนัธ ์
นางนวเนตร  ยอดอุดม  ตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชํานาญการ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ดังต่อไปนี้ 
1. งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

     1.1  การสร้างเครือข่ายภายใน – ภายนอกองค์กร 
     1.2  จัดทาํทะเบียนเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
     -  จัดทําสือ่ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ  
         1)  จัดทําดูแลเว็บไซต์ ของกลุ่มอํานวยการ  http:manage.edunkp2.org/ 
         2)  จัดทําดูแลบล็อกข่าวและข่าวประชาสัมพันธ์  บนหน้าเว็บไซต์ของ สพป. 

นครปฐม  เขต 2  http:www.edunkp2.org/  
         3)   จดัทําข่าวสาร  เอกสารเกี่ยวกับความรู้ด้านต่างๆ  เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์  
3.  ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร  สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 2 และจัดทํา

ดูแลเว็บไซต์  ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
http:newscenter.edunkp2.org/ 

4. งานอื่น ๆ  
       4.1  งานช่วยเหลือเมื่อเกิดภัยต่างๆ 

                      4.2   ใหค้วามร่วมมือเก็บรวบรวมงานวิจัยหรือเผยแพร่งานวิจัย 
5. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางรุ่งนภา  สุรารักษ ์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางรุง่นภา  สรุารกัษ์  ตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชํานาญการ  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
          1.1  เผยแพร่  ข้อมลู  กิจกรรมและผลงานของหน่วยงานภายในและภายนอก 
          1.2  จดัทําทะเบียนและแจ้งข้อมูลขา่วสารที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
          1.3  บริการข้อมูลขา่วสารแก่สาธารณชน 
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2. งานอื่น ๆ  

           2.1  ควบคุม – เบิกค่าโทรศัพท์ส่วนกลาง 
           2.2   งานวันสถาปนากระทรวงศึกษาธิการ 
           2.3  งานขอความร่วมมือจําหน่ายสิ่งของต่าง ๆ 
           2.4  งานจัดมุมเผยแพร่เอกสารต่าง ๆ  

3. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางนวเนตร  ยอดอุดม  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 

นายก้องเกียรติ   ชาววฒันา   ตําแหน่งช่างครุภัณฑ์  ช้ัน  3  โรงเรียนวัดโพรงมะเดื่อวิทยาคม  
สพป.นครปฐม เขต 1  ช่วยราชการ สพป.นครปฐม เขต 2  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. ขับรถยนต์สําหรับผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 2    
ในการไปราชการต่าง ๆ 

2. ประสานงานคลังจังหวัดนครปฐม 
3. ประสานงานธนาคารกรุงไทยและส่วนราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. รับ – ส่งไปรษณีย์  ไฟฟ้า  ประปา  และอื่น ๆ 
5. งานบันทึกการใช้รถยนต์ประจําวัน 
6. งานขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง  น้ํามันหล่อลื่น  และวัสดุอ่ืน ๆ 
7. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
8. งานดูแล  รักษาความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง 
9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 

นายชาติชาย   แก้วรกัษ ์  ตําแหนง่พนักงานบริการ  โรงเรียนวัดไร่ขิง  ช่วยราชการ สพป. 
นครปฐม  เขต 2   มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. ขับรถยนต์ส่วนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 2   
ในการไปราชการต่าง ๆ 

2. ประสานติดต่อคลังจังหวัดนครปฐม 
3. ประสานงานธนาคารกรุงไทยและส่วนราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. รับ – ส่งไปรษณีย์  ไฟฟ้า  ประปา  และอื่น ๆ 
5. งานรับ – ส่งเอกสารไปอําเภอบางเลน 
6. งานบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางประจําวัน 
7. งานขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง  น้ํามันหล่อลื่น  และวัสดุอ่ืน ๆ 
8. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
9. งานดูแล  รักษาความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง 

             10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ในการดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
การเงิน งานบริหารงานบัญชี งานบริหารงานพัสดุ งานบริหารงานสินทรัพย์ การให้คําปรึกษาแก่สถานศึกษา
ในการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์  และปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 นางสาวเกษร  อุบล  ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีหน้าที่ วิเคราะห์ วางแผน  ควบคุม  กํากับ  ตรวจสอบ  
ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุง  งานการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์  รวมทั้งการ
ติดตาม  ประเมิน การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ ่ม  ให้คําปรึกษาแก่สถานศึกษาเกี ่ยวกับการ
ดําเนินงานบริหารงานการเงิน งานบัญชี  งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์  ประสานงานกับกลุ่มและ
หน่วยงานอื่น ๆ และรับผิดชอบงาน ดังต่อไปนี้ 

1. งานจัดทํากระดาษทําการปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
2. งานการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ในระบบ GFMIS 

  3. งานปรับปรุงบัญชีย้อนหลัง ในระบบ GFMIS 
      3.1    ปรับปรุงหมวดรายจ่าย 
      3.2    ปรับปรุงบัญชีที่ไม่เกี่ยวกับงบประมาณ 
      3.3    ปรับปรุงเปลี่ยนสภาพเงิน 
  4.  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด และการรายงาน  
  5.  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณแยกย่อยทุกผลผลิต/โครงการ/กิจกรรม 
  6.  งานแจ้งการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายแก่ผู้เกี่ยวข้อง และสถานศึกษา
ในสังกัดทราบ 
  7.  งานจ ัดทํารายงานประจําเด ือน  ในระบบ  GFMIS เพื ่อส ่งสําน ักตรวจเง ินแผ ่นด ิน 
ประกอบด้วย 
        7.1  รายงานงบทดลอง  
       7.2  รายงานสถานะงบประมาณ 
       7.3  รายงานจัดเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดิน 
   7.4  รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 
       7.5  รายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
  8.  การตรวจสอบเงินสดคงเหลือประจําวันในระบบ GFMIS  กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
และนําเสนอผู้ตรวจสอบประจําวัน 
  9.  งานจัดทาํรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลาเบิก - จ่ายเงิน 
             10.  งานจัดทํารายละเอียดการเร่งรัดติดตามการเบิก – จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตาม
กําหนด 
             11. งานจัดทําแบบรายงาน/แผนการเบิก – จ่ายเงินงบลงทุน รายงานสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และ สํานักงานคลังจังหวัด   
             12.  บันทึกรับและนําส่งเงินนอกงบประมาณในระบบ GFMIS   
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               13.  บันทึกแก้ไข ปรับปรุงบัญชี ในระบบ GFMIS กรณีที่มีการบันทึกผิดหมวดรายจ่าย รหัส
งบประมาณ และแหล่งของเงิน 
  14.  งานจัดทาํรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 
  15.  งานบันทึกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณในระบบ GFMIS  
  16.  จัดทํารายละเอียดธนาคารค้างจ่าย (งบประมาณ/นอกงบประมาณ) จากระบบ GFMIS 
กับ Statement พร้อมทั้งพิสูจน์ผลต่าง 
  17.  งานวิเคราะห์งาน เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
  18.  การควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ/รายงานบัญชีวันลาของบุคลากรในกลุ่มฯ 
  19.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางเจริญศรี  จําปี  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
  20.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  นางชาลินี   กาํลังงาม  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส    มีหน้าที่                       
ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. งานเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  1.1  เงินเดือน(เลื่อนขั้นปกติ  ตกเบิก  ปรับเพิ่ม ปรับพอก)       

        1.2  เงินวิทยฐานะ 
        1.3  เงินค่าตอบแทนหนึ่งเท่าวิทยฐานะ 
        1.4  เงินค่าตอบแทน (3500 บาท) 
        1.5  เงินค่าครองชีพข้าราชการ 
 2.   งานดําเนินการเบิกเงินรายการค่าตอบแทนกรณีเงินเดือนเต็มขั้น 
 3.   งานดําเนินการหักเงิน กบข.  ประจําเดือน และบันทึกรายละเอียด เพื่อส่งเงินในระบบ 
Mes –WEB 
 4.  งานการเบิกจ่ายเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.) กรณีเบิกเพิ่มเข้ากองทุน(เงิน
สะสม)  กรณีเบิกจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ (กรณีลาออก  ปลดออก) และ กรณีจ่ายให้กับทายาทผู้มีสิทธิถึงแก่กรรม 
 5.   งานจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่บนสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 6.   งานจัดทําบัญชีรายละเอียด การรับ – จ่ายเงิน ณ วันสิ้นเดือนของข้าราชการ 
 7.   งานจัดทํารายงานการขอเบิกเงินงบบุคลากร ประจําเดือน ประจําปีงบประมาณ 
 8.   งานจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย  และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน ของ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 9.   งานเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ   
      9.1  เงินประกันสัญญา 
      9.2  เงินรายได้สถานศึกษา  
      9.3  เงินบริจาค 
      9.4  เงินลูกเสือ-เนตรนารี 
      9.5  เงินทุน/มูลนิธิ 
      9.6  เงินนําฝากคลัง 
 10.   งานรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
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 11.   งานเขียนเช็คสั่งจ่าย เงินนอกงบประมาณ 
 12.   งานจัดทําทะเบียนคุมเช็คการรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 13.   งานตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน  สัญญายืมเงิน  การล้างหนี้เงินยืม  การโอนเงินและ
การรายงานเงินนอกงบประมาณ 
 14.   งานการดําเนินการเกี่ยวกับสหกรณ์ออมทรัพย์ครู นครปฐม จํากัด 

15.    ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่ 
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

16.    ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวพัชรินทร์  ลิม้วชิรานนท์ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติงานได้ 
 17.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นางสาวพัชรินทร์   ลิ้มวชิรานนท์  ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

1.  การรับ – จ่ายเงินงบประมาณ 
  2.  การรับเงิน และเอกสารแทนตัวเงินที่ได้รับจากบุคคลภายใน  และภายนอกสํานักงาน  
       2.1  การรับเงินเบิกเกินส่งคืน 

      2.2  เงินรายได้แผ่นดิน 
      2.3  เงินงบประมาณ 
 3.   การจ่ายเงินงบประมาณ ให้กับผู้มีสิทธิ โดยเช็ค เงินสด และโอนเงินผ่านธนาคาร 
 4.   การเรียกเก็บเอกสารใบสําคัญรับเงิน หรือ ใบสําคัญคู่จ่ายจากผู้รับเช็ค หรือเงินสดไว้เป็น
หลักฐานการบันทึกบัญชี และบันทึกรายการในระบบ GFMIS 
 5.   งานจัดทําทะเบียนคุมเช็คการรับ – จ่ายเงินงบประมาณ 
 6.   งานจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 7.   งานบันทึกการรับ – จ่าย   และนําส่งเงิน ในระบบ GFMIS  
 8.  งานการเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีอํานาจสั่งจ่ายเช็ค 
 9.  งานเก็บรวบรวมเอกสาร หลักฐานการรับ – จ่าย ส่งมอบงานบัญชี 
 10.  งานจัดทําทะเบียนคุมฎีกา เบิก- จ่ายเงินงบประมาณ 
 11.  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
          11.1  นักการภารโรง/ประกันสังคม 
        11.2  เจ้าหน้าที่ธุรการ/ประกันสังคม 
        11.3  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ/ประกันสังคม 
 12.  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินรายการเงินอุดหนุน 
        12.1  ค่าใช้จ่ายในการเรียนฟรี เรียนดี 15 ปี 
        12.2  ทุนเฉลิมราชกุมารี 
        12.3  ปัจจัยพ้ืนฐาน 
        12.4  เงินอุดหนุนรายหัว 
        12.5  ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
        12.6  เงินอื่น ๆ  
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 13. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
       13.1  ค่าตอบแทนวิทยากร/ วิทยากรบุคคลภายนอก 
       13.2  ค่าอาหารทําการนอกเวลา 
       13.3  ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ 
       13.4  ค่าดําเนินการสอบแข่งขัน / สอบคัดเลือก 
 14.  งานการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง 
 15.  การดําเนินการเบิกจ่ายเงินยืมราชการ ทุกแผนงาน/โครงการ 
 16.  บันทึกเบิกเงินค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมาบริการ และงบลงทุนในระบบ GFMIS  
 17.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางชาลินี  กําลังงาม  กรณีไม่อยู่ หรือ อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
 18.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นางสาวรสริน  คณาคุปต์  ตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ   มีหน้าที่                 
ความรับผิดชอบงาน ดังต่อไปนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ   
1.1  แม่บ้าน 

       1.2  ยาม 
       1.3  พนักงานขับรถยนต์ 
       1.4  ประกันสังคม 

 2.  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
      2.1  ค่าครองชีพพนักงานราชการ 
      2.2  ค่าตอบแทนพิเศษ 
      2.3  ค่าครองชีพ 
      2.4  ประกันสังคม 

3.  งานรับ – จ่าย เงินทดรองราชการทุกประเภท ทุกรายการ 
      3.1  งานรับ – จ่าย เงินทดรองราชการ 
      3.2  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
      3.3  งานเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ 
      3.4  งานรายงานฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันสุดท้ายของปีงบประมาณ 
      3.5  รายงานเงินทดรอง  งบเทียบยอด ณ วันสิ้นเดือนส่ง สตง. 
      3.6  งานตรวจสอบหลักฐานสัญญายืมเงินทดรองราชการก่อนนําเสนออนุมัติ 
      3.7 งานรวบรวมใบสําคัญการจ่ายเงิน มอบให้เจ้าหน้าที ่เพื ่อดําเนินการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณทดแทน 
 4.  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พร้อมทั้งทําทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 5.  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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 6.  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พร้อมทั้งทําทะเบียนคุมการเบิกจ่าย และรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและเบิกจ่ายเงินการเบิกจ่ายค่าจ้างประจํา 
      7.1  งานจัดทํารายละเอียดการขอเบิกเงินค่าจ้างประจํา (เลื่อนขั้นปกติ  ตกเบิก  เงินเพิ่ม  
ปรับพอก) 
      7.2  บันทึกบัตรเงินเดือน 
 8.  กองทุนสํารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจํา (กสจ.) 
        8.1  เบิกจ่ายเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (กสจ) 

     8.2  จัดทาํรายละเอียดรายการนําเงินกองทุนสาํรองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจ้างประจํา 
 9.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาวนงค์นุช เสมลับ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติงานได้ 
             10.  ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 นางสาวนงค์นุช  เสมลับ   ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. การเบิกจ่ายเบี้ยหวัดบํานาญ และเงินที่จ่ายควบ 
    1.1  การขอรับเงินคืนจากกองทุนบําเหน็จข้าราชการ (กบข.) กรณีข้าราชการลาออก 

เกษียณอายุ/ถึงแก่กรรม 
     1.2  การขอรับเงินคืนจากกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (กสจ.) กรณีลูกจ้างประจําลาออก 

เกษียณอายุ/ถึงแก่กรรม 
 2.   งานเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบํานาญ ลูกจ้างประจํา ถึงแก่กรรม 
 3.  งานดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงินบําเหน็จตกทอดของข้าราชการบํานาญ, ข้าราชการ 
กรณีถึงแก่กรรม 
 4.   งานดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงินบําเหน็จของลูกจ้างประจํา  กรณีลูกจ้างประจํา 
ถึงแก่กรรม 
 5.   งานดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ 
 6.   งานจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการบํานาญ 
 7.   งานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของ ข้าราชการบํานาญ 
 8.   งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ของข้าราชการบํานาญ 
 9.   งานจัดทาํรายงานรายบุคคลของข้าราชการบํานาญในการหักหนี้บุคคลที่สาม 
            10.  งานเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคทุกรายการ         
            11.  งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
        11.1  ครูวิกฤติ/ประกันสังคม 
        11.2  นักการภารโรง/ประกันสังคม 
        11.3  ครูวิทย์ – คณิต/ประกันสังคม  (โครงการพัฒนาครูทั้งระบบ) 
        11.4  ครูอัตราจ้าง/ประกันสังคม (โครงการพัฒนาครูทั้งระบบ) 
             12.  งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
        12.1  ค่าพิธีการทางศาสนา   
        12.2  ค่าจ้างทําความสะอาด 
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        12.3  ค่าจ้างรักษาความปลอดภัย 
 13.  งานเบิกจ่ายค่าใช้สอย (ยกเว้นค่าจ้างเหมาบริการ) 
          13.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
        13.2  ค่าเช่าที่พัก 
        13.3  ค่าพาหนะ 
        13.4  ค่าใช้จ่ายที่จําเป็นอื่น ๆ ที่ต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ 
 14.  งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
         14.1  ค่าสมนาคุณ 
         14.2  ค่าอาหาร 
         14.3  ค่าเช่าที่พัก 
         14.4  ค่าเบ้ียเลี้ยง 
         14.5  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         14.6  ค่าลงทะเบียน 
              14.7  ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จําเป็น 
 15.  งานเบิกจ่ายงบประมาณหมวดรายจ่ายอ่ืน 
 16.  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
 17.  บันทึกเบิกเงินค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมาบริการ และงบลงทุนในระบบ GFMIS 
 18.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวรสริน  คณาคุปต์  กรณีไม่อยู่ หรือ อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 19.  ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 นางเจริญศรี  จําปี   ตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังต่อไปนี้ 
 1.  งานจัดทาํสมุดเงินสด  เงินฝากธนาคาร ในงบประมาณ และเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณ 
 2.  งานตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทเงิน
งบประมาณ และ เงินนอกงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
 3.  งานติดตามใบสําคัญล้างหนี้จากหน่วยงานภายในสังกัด และบุคคลภายนอก 
 4.  งานตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิก – จ่ายของหน่วยงานในระบบ GFMIS   
กับสมุดคู่เบิกเงิน 
 5.  งานจัดทํารายงานเงินรายได้แผ่นดิน ส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 6.  งานรวบรวมใบเสร็จรับเงินจากโรงเรียนในสังกัด กรณีโรงเรียนรับโอนเงินอุดหนุนจาก
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7.  งานจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 8.  งานวิเคราะห์บัญชีด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป 
              9.  วิเคราะห์และจัดทําใบสําคัญการลงบัญชี 
        9.1  ด้านรับ 
            9.2  ด้านจ่าย 
        9.3  ด้านทั่วไป 
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 10.  งานบันทึกรายการบัญชีขั้นต้น ประกอบด้วย 
         10.1  สมุดเงินสด 
         10.2  สมุดเงินฝากธนาคาร 
 11.  งานบันทึกรายการบัญชีขั้นปลาย ประกอบด้วย 
         11.1  บัญชีแยกประเภททั่วไป 
         11.2  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
         11.3  บัญชีย่อยเงินรายได้แผ่นดินนําส่งคลัง 
 12.  งานจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน  ประกอบด้วย 
           12.1  งบทดลอง 
         12.2  รายงานรายได้ค่าใช้จ่าย 
         12.3  รายงานเงินรับฝาก 
           12.4  รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร(งบประมาณ/นอกงบประมาณ) 
         12.5  รายละเอียดลูกหนี้(งบประมาณ/นอกงบประมาณ) 
 13.  งานจัดทํารายงานการเงินประจําปี  ประกอบด้วย 
         13.1  งบแสดงฐานะการเงิน 
         13.2  งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน 
         13.3  งบกระแสเงินสด 
 14.  งานจัดเก็บเอกสารและหลักฐานทางบัญชี 
 15.  ปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม 
 16.  ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 -  ว่าง  -     ตําแหน่งนักวิชาการพัสดุชํานาญการ   ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้างานพัสดุ และ
รับผิดชอบงานเกี่ยวกับพัสดุ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2และโรงเรียน ใน
อําเภอสามพราน และ พุทธมณฑล  ดังต่อไปนี้ 

1.  งานจัดซื้อจัดจ้าง จากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และงบประมาณเบิกแทนกัน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ของสถานศึกษาในสังกัด และขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
 3.  งานจัดทําบัญชีวัสดุ 
 4.  งานเบิกจ่ายวัสดุ 
 5.  งานเก็บรักษาวัสดุ 
 6.  งานการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 7.  งานการจําหน่ายพัสดุ และการรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.  งานจัดทําข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างในระบบ GFMIS 
 9.  งานจัดทําใบสั่งซื้อ (PO)  ในระบบ GFMIS ของสาํนักงานฯ  และโรงเรียนทุกหมวดรายจ่าย 
 10.  งานจัดทําทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 11.  งานจัดทําทะเบียนคุมสัญญาซื้อขาย/สัญญาซื้อจ้าง 
 12.  ให้ข้อมูลผลการก่อหนี้ผูกพันและผลการเบิกจ่ายเงิน 
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 13.  งานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 14.  งานขอใช้ที่ราชพัสดุและขอใช้ที่ดินอื่น ๆ 
 15.  งานจัดทําทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 16.  งานนําอาคาร/สิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 17.  งานจ้างเหมาบริการพนักงานรักษาความปลอดภัยของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 18.  งานจ้างเหมาบริการพนักงานพิมพ์ดีด/พนักงานการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 19.  งานการคืนหลักประกันสัญญาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม 
เขต 2  
 20.  งานการยืม การควบคุม และเก็บรักษาครุภัณฑ์  
 21.  งานการยืม การควบคุม เก็บรักษาวัสดุคงทนถาวร 
 22.  งานจัดทําโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน 
 23.  งานในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ ( e – Goverment Procurement : e – GP) 
 24.  งานขออนุญาตรื้อถอนอาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 
 25.  งานการจําหน่ายอาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 
 26.  งานจัดทํารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน/เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 27.  งานให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการดําเนินการงานพัสดุ แก่บุคลากรในสํานักงาน และ
โรงเรียน 
 28.  ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 นายสันติ  อินทิราวรนนท์   ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน  มีหน้าที ่ร ับผิดชอบ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 และ โรงเรียนใน อําเภอนครชัยศรี และอําเภอ
บางเลน ดังต่อไปนี้ 
 1.  งานจัดซื้อจัดจ้าง จากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และงบประมาณเบิกแทนกัน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ของสถานศึกษาในสังกัด และขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
 3.  งานจัดทําบัญชีวัสดุ 
 4.  งานเบิกจ่ายวัสดุ 
 5.  งานเก็บรักษาวัสดุ 
 6.  งานการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 7.  งานการจําหน่ายพัสดุ และการรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.  งานจัดทําข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างในระบบ GFMIS 
 9.  งานจัดทาํใบสั่งซื้อ (PO)  ในระบบ GFMIS ของสํานักงานฯ  และโรงเรียนทุกหมวดรายจ่าย 
             10.  งานในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ ( e – Goverment Procurement : e – GP) 
             11.  งานจัดทําทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
             12.  งานจัดทําทะเบียนคุมสัญญาซื้อขาย/สัญญาซื้อจ้าง 
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 13.  ให้ข้อมูลผลการก่อหนี้ผูกพันและผลการเบิกจ่ายเงิน 
 14.  งานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 15.  งานขอใช้ที่ราชพัสดุและขอใช้ที่ดินอื่นๆ 
 16.  งานจัดทําทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 17.  งานนําอาคาร/สิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 18.  งานจ้างเหมาบริการพนักงานรักษาความปลอดภัยของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 19.  งานจ้างเหมาบริการพนักงานพิมพ์ดีด/พนักงานการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 20.  งานการคืนหลักประกันสัญญา ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม 
เขต 2  
 21.  งานการยืม การควบคุม และเก็บรักษาครุภัณฑ์  
 22.  งานการยืม การควบคุม เก็บรักษาวัสดุคงทนถาวร 
 23.  งานจัดทําโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน 
 24. งานจัดทําทะเบียนการซ่อมครุภัณฑ์ 
 25.  งานขออนุญาตรื้อถอนอาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 
 26.  งานการจําหน่ายอาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 
 27.  งานจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพย์(รายการครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง) 
 28.  งานจัดทํารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 29.  งานให้คาํปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการดําเนินการงานพัสดุ แก่บุคลากรในสํานักงานงาน 
และโรงเรียน 
 30.  ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่วางแผนอัตรากําลัง    กําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะสรรหา    
บรรจุ  แต่งต้ัง  ย้าย  โอนและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดําเนินงาน 
บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  พัฒนาบุคลากร  ส่งเสริม  ยกย่อง  เชิดชูเกียรติและพัฒนามาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ  ดําเนินงานวินัย   อุทธรณ์  ร้องทุกข์    และการดําเนินคดีของรัฐ  ปฏิบัติงาน
เลขานุการอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศึกษา   จัดทํามาตรฐาน   คุณภาพงาน  กําหนด
ภาระงานขั้นตํ่าและเกณฑ์การประเมินผลงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคลากรและจัดทํารายงานประจําปีที่เกี่ยวกับ               
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     และคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
 นางสาวสายพนิ  กรรณสตู  ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ    มหีน้าที ่             
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 ทําหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่วางแผน  ควบคุม  กํากับ  ตรวจสอบให้
คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุง  กลุม่งานวางแผนอัตรากําลงัและกําหนดตําแหน่ง กลุ่มงานสรรหาและบรรจุ 
แต่งต้ัง  กลุ่มงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  กลุ่มงานพัฒนาบุคคล    กลุม่งานวินัยและนิติการ 
กลุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  และงานธุรการ  รวมทั้งติดตามประเมินผล  ประสานงานกับ
กลุ่มงานต่าง ๆ  และรับผิดชอบปฏิบัติงานอื่น ๆ   ดังนี ้
   1.  กําหนดแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  
และช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  รวมทั้งติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
รายงานผลงาน  ปัญหา  หรือวิธีการแก้ปัญหาในการดําเนินงาน  รวมทั้งนําเสนอข้อมูล  หรือข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการดําเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  
 2.  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ช้ีแจงแก่ผู้ที่เกีย่วข้อง  และตดิต่อประสานงานกับส่วนราชการ  หรือ
ผู้เกี่ยวกับของในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
 3.  วิเคราะห์  กลั่นกรอง  ตรวจสอบหนังสือราชการ และพิจารณาบันทึกความเห็น 
ของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา 
 4.  เป็นผูแ้ทนของกลุ่มหรือสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 2  ใน
คณะกรรมการ   คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมาย 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการกลุม่บรหิารงานบคุคล    
 นางพิมพา  บานเย็น    ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. ระบบงานสารบรรณ 
                     1.1  งานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือของกลุ่มบริหารงานบุคคลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์    
(e – Filing ) 
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                     1.2  ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือลับ  ของกลุ่มบริหารงานบุคคล   
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์    (e – Filing ) 
                    1.3   ตรวจสอบเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคลจาก  Website  สพฐ. 
Website  สํานักต่าง ๆ  ใน สพฐ.    และ  Website  สํานักงาน ก.ค.ศ. 
                    1.4   เสนอหนังสือราชการ 
                    1.5  ควบคุมระบบงานสารบรรณ 
                    1.6  จัดทําทะเบียนคุมหนังสือราชการ (ภายนอก,ภายใน, หน่วยงานอื่น) 
                    1.7  วิเคราะห์ระบบงานสารบรรณกลางของกลุ่ม 
                    1.8  งานทาํลายหนงัสือราชการ 
              2.   งานข้อมูล 
                    2.1  รวบรวมและรายงานข้อมูล   P – OBEC 
              3.  งานประชุมภายในกลุ่ม 
              4.  งานประชาสัมพันธ์ 
              5.  งานจัดทําและพัฒนาเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
              6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานวางแผนอตัรากําลังและกาํหนดตาํแหน่ง 
 นายวฒุพิงศ์  เรืองวงษ ์  ตําแหน่ง  นักทรพัยากรบุคคลชํานาญการ   มหีน้าที่ความรับผดิชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. การจัดทําสถิติและข้อมูลอัตรากําลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากําลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบการใช้ตามความจําเป็น 

ความขาดแคลนเทียบกับเกณฑ์และแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา 
                4.  มาตรการปรับขนาดกําลังคนภาครัฐของข้าราชการครู  ลูกจ้างประจาํและบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น 
                  5.  วิเคราะห์การตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดอืนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 6.  วิเคราะห์การเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 7.  การจัดทําขอ้มูลและรายงานแบบสํารวจต่าง ๆ 
                8.  ดําเนินการย้ายและแต่งต้ัง หรือเลื่อนและแต่งต้ังข้าราชการครู สายงานบริหารใน
สถานศึกษา  
                9.  การย้ายผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา และต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
              10.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางเสาวภา  คนเที่ยง   และนางสาวภาวิดา  อ่อนนาน  กรณไีม่อยู่หรือ
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
              11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 
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 นางสดุา  กลบัสติ  ตําแหนง่ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชํานาญการทุกสายงาน 
2. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ   

ทุกสายงาน 
 

3. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ                
ทุกสายงาน  

4. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ            
ทุกสายงาน 

 5.  งานฝึกอบรมและพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตําแหน่ง ใน 
สายงานผู้บริหารสถานศึกษาและสายผู้สอน กรณีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
วิทยฐานะ 

6. งานแจ้งเวียนระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
7. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางเสาวภา  คนเที่ยง กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจแุตง่ตั้ง 
 นางเสาวภา  คนเที่ยง   ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

  1.  การรักษาการในตําแหน่ง หรือรักษาการแทนตําแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา 
และสายงานบริหารในสถานศึกษา   
                 2.  การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     2.1 การเกษียณอายุราชการ 
                     2.2  มาตรการพัฒนาและบริหารกําลังคนเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง  
                 3.  ดําเนินการสอบคัดเลือกพนักงานราชการ 
                 4.  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
                      4.1  ครูจา้งสอน   
                      4.2  ครูวิกฤต    
                      4.3  นักการภารโรง 
                      4.4  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
                      4.5  ครูวิทย์ – คณิต 
                      4.6  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
                      4.7  พนักงานราชการ 

                 4.8  ลูกจ้างประจําและการเปลี่ยนตําแหน่งลูกจ้างประจํา 
 5. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีผลงานดีเด่นที่ประสบผลสําเร็จเป็นที่ 

ประจักษ์มีวิทยฐานะ หรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
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           6. การให้มีและเลื่อนวิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ (ว 25) 
           7. งานแจ้งเวียนระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
           8. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสุดา  กลับสติ  และนายวุฒิพงศ์  เรืองวงษ์กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่           
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

                9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 
 

 นางสาวภาวดิา  อ่อนนาน  ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  มหีน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 
 1. ดําเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาสายงานการสอน 
                 2.  ดําเนินการบรรจุแต่งต้ังบุคคลผูส้อบแข่งขัน  สอบคัดเลอืก  หรือคัดเลอืกให้เข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอน 

           3.  ดําเนินการรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค.(2)  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในตําแหน่งครูผู้ช่วย 
 4.  ดําเนินการย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงาน 
การสอนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.  ดําเนินการให้ข้าราชการครูช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่ 
การศึกษา 
 6.  ดําเนินการตรวจสอบประวัติและความประพฤติของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 7.  การโอนข้าราชการ  ลูกจา้งประจํา และการขอกลับเข้ารับราชการ 
 8.  การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     8.1  การลาออกจากราชการ 
                     8.2  การให้ออกจากราชการ 
                     8.3  การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 9.  การตายของข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  และบุคลากรทางการศึกษา 
               10.  การต่อสัญญาจ้างครชูาวต่างประเทศ 
               11.  แจ้งเวียนระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
               12.  ดําเนินการคัดเลือกและสอบคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งต้ังหรือเลื่อนและแต่งต้ัง 
ให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการครู สายงานบริหารในสถานศกึษาและบุคลากรทางการศึกษา 
               13.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นายวุฒิพงศ์  เรืองวงษ์  กรณีที่ไมอ่ยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติงานได้ 
               14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานบาํเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั ิ
 นางสุวิมล  สุรัตน์เรืองชัย   ตําแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. ดําเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการประจําปีและกรณีพิเศษ 
2. ดําเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจําปีและกรณีพิเศษ 
3. ดําเนินการแก้ไขคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
4. ดําเนินการแก้ไขคําสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี 
7. ดําเนินการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจาํได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
8. การควบคุมการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้างประจํา 
9. การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน  60  วันทําการ 

               10.  ควบคุมวันลาและการขออนุญาตลาทุกประเภทของผู้บริหารโรงเรียนในสังกัด 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครปฐม  เขต 2   
               11.  ดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครปฐม 
เขต 2  อําเภอนครชัยศรี   อําเภอพุทธมณฑล  และลูกจ้างประจาํ  ดังนี้ 

      11.1 การบันทึกวันลาในทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
      11.2 การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
      11.3 การดําเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
      11.4 การให้บริการสําเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 
      11.5 การรับ – ส่งทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 ของข้าราชการ 
      11.6 การจัดทําข้อมูลโปรแกรมทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
      11.7 การดําเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจําที่ลาออก 

จากราชการและถึงแก่กรรม 
12. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางวันทนีย์  ฆารโสภณ  และนางรัชดา    กุลนนัทิวรรธน์ 

 กรณีไม่อยู่หรอือยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
               13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นางวันทนีย์  ฆารโสภณ  ตําแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการประจําปี 
2. ดําเนินการจัดทําบัญชีถือจ่ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําปีและ 

เพิ่มเติม 
  3. ดําเนินการจัดทําบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจํา  ประจําปี  และเพิ่มเติม 

                4. จัดทําบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่งข้าราชการประจําปี 
และเพิ่มเติม 

5. ดําเนินการเกี่ยวกับค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการ 
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6. ควบคุม – ตรวจสอบเปลี่ยนแปลงข้อมูลในบัญชีแสดงรายชื่อ และอัตรา 
เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํา    (บัญชีหมายเลข 8) 

7. จัดทําบัญชีการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
8. รายงานเงินเดือนเหลือจ่ายประจําเดือนทุกเดือน 
9. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ่าย 

               10. ปฏิบัติงานฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โปรแกรม  P-OBEC           
ในส่วนของ  จ.18 
                 11.  ดําเนินการจัดทําและปรับปรุงแก้ไขข้อมลูบุคลากรภาครัฐ  (สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล)   ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา และข้าราชการบํานาญในสังกัด 
               12.  งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
               13.  การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
               14.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสุวิมล  สุรัตน์เรืองชัย  และนางรัชดา    กุลนันทิวรรธน์ 
กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
               15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                 นางรชัดา  กลุนันทิวรรธน์  ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   มีหน้าที่รับผิดชอบงาน
ดังต่อไปนี้ 

1. ดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบ เพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
ประจําปี 

2. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจําปีของข้าราชการและลูกจ้างประจํา   
(หมวดฝีมือ) 

3. การจัดส่งประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. การรับและการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. การแก้ไขคํานาํหน้าช่ือ  ช่ือ – สกุล  และการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
6. การจัดทําทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

(หมวดฝีมือ) 
7. การแก้ไข วัน   เดือน   ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้างประจํา  
8. ดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ  ของอาํเภอบางเลน  และอําเภอสามพราน  ดังนี้ 

8.1 การบันทึกวันลาในทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
8.2 การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
8.3 การดําเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
8.4 การให้บริการสําเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 
8.5 การรับ  - ส่ง ทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7  ของข้าราชการ 
8.6 การจัดทําข้อมูลโปรแกรมทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
8.7 การดําเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจําที่ลาออก 

จากราชการและถึงแก่กรรม 
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9. ปฏิบัติงานฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โปรแกรม P-OBEC 
 ในส่วนของทะเบียนประวัติ 
               10. งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
               11. การขอมีบัตรประจาํตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
               12. การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

13.  การขอหนังสือรับรอง 
14.  การขออนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาดูงานทั้งในและต่างประเทศ 
15.  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
16.  การควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ/รายงานบัญชีวันลาของบุคลากรในกลุ่มฯ 
17.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสุวิมล  สุรัตน์เรืองชัย  และนางวันทนีย์  ฆารโสภณ 

กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
               18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

กลุ่มงานพฒันาบุคลากร /  กลุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 นางสาวพัชรา   กิจปฐมมงคล     ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   1.  งานจัดทาํแผน/โครงการฝึกอบรม เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุก
ตําแหน่งในสังกัด  กรณีเตรียมเข้าสู่ตําแหน่งใหม่  

  2.  งานดําเนินการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทุกตําแหน่งในสายงานผู้บริหารสถานศึกษา  สายผู้สอน   รวมทั้งการอบรมลูกจ้างประจํา  ลูกจ้างชั่วคราว   
กรณีเข้าสู่ตําแหน่งใหม่และกรณีประจําการ  
                3.  งานประสานการดําเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนา 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ 

  4.  งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทุกตําแหน่ง 

  5.  งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
  6.  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางบุญปลูก  เกิดเขียว  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ 
  7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นางบุญปลูก  เกิดเขียว   ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
1.1 วางแผนการประชุม 
1.2 ประสานงานการประชุม 
1.3 จัดประชุม 
1.4 รายงานผลการประชุม 
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2 การจัดทํารายงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1  วางแผน 
2.2  จัดทํา 
2.3  เผยแพรใ่ห้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                3. งานจัดทําแผน/โครงการฝึกอบรม เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ทุกตําแหน่งในสังกัด  กรณีการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

4.  งานดําเนินการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทุกตําแหน่งในสายงานผู้บริหารสถานศึกษา  สายผู้สอน   กรณีการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 5.  ประสานการดําเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ 

 6. งานประสานและส่งเสริมการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปอบรมประชุม  
สัมมนาตามโครงการต่าง ๆ 

 7. งานลาศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               8. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวพัชรา  กิจปฐมมงคล กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
               9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

กลุ่มงานวนิัยและนติกิาร 
 นางวรรณารัตน์   สุคนธนิตย์    ตําแหน่ง นิติกรชํานาญการพิเศษ   ปฏิบัติหน้าที่และ
รับผิดชอบงานในเขตอําเภอนครชัยศรี  อําเภอสามพรานและในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครปฐม เขต 
2  ดังนี้ 

1. วางแผนการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค 
ของทางราชการ 

2. ตรวจสอบ พิจารณา กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานวินัยและนิติการที่นําเสนอ  
และบันทึกความเห็นเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

3. ดําเนินการในเรื่องดังต่อไปนี้ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครปฐม เขต  2  
3.1 การดําเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจําของ                

ส่วนราชการ และลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครปฐม เขต 2 
3.2 การร้องทุกข์ 
3.3 การอุทธรณ์ 
3.4 การร้องเรียนต่าง ๆ 
3.5 ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
3.6 การประสานงานในการฟ้องคดีอาญา   คดีแพ่ง   การตรวจสอบทรัพย์สินของ

ลูกหนี้ตามคําพิพากษาและการบังคับคดี 
3.7 การพิจารณาและการดําเนินคดีปกครอง 
3.8 ให้ความเห็นเกี่ยวกับการตีความกฎหมาย   ระเบียบ   รวมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข 

ปรับปรุงระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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3.9 ให้ความเห็นเกี่ยวกับการจัดทาํนิติกรรมและสัญญา   การบังคับตามสัญญา                 
การบอกเลิกสัญญา 

3.10 ให้คําปรึกษาแนะนํากฎหมายระเบียบต่าง ๆ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา   ลูกจ้างประจํา  ลูกจ้างชั่วคราว    และข้าราชการบํานาญในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
นครปฐม เขต 2 

3.11 การส่งเสริม  สนับสนุน  และการป้องปราบผู้กระทําผิดวินัย 
3.12 ทําหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ 
3.13 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววริมน   ฟอลเล็ต  กรณีไม่อยู่หรอือยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
3.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นางสาววริมน   ฟอลเล็ต    ตําแหน่ง  นิติกรปฏิบัติการ  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานใน
เขตอําเภอ   บางเลนและอําเภอพุทธมณฑล  ดังนี้ 

1. วางแผนการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของทาง
ราชการ 

2. ดําเนินการในเรื่องดังต่อไปนี้ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครปฐม เขต 2 
2.1  การดําเนินการทางวินยัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา   ลูกจ้างประจําของ 

ส่วนราชการและลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดสํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษานครปฐม เขต 2 
2.2 การร้องทุกข์ 
2.3 การอุทธรณ์ 
2.4 การร้องเรียนต่าง ๆ  
2.5 ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2.6 การประสานงานในการฟ้องคดีอาญา  คดีแพ่ง   การตรวจสอบทรัพย์สินของลูกหนี้ 

ตามคําพิพากษาและการบังคับคดี 
2.7 การพิจารณาและการดําเนินคดีปกครอง 
2.8 ให้ความเห็นเกี่ยวกับการตีความกฎหมาย ระเบียบ รวมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข  

ปรับปรุงระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2.9 ให้ความเห็นเกี่ยวกับการจัดทาํนิติกรรมและสัญญา   การบังคับตามสัญญา                 

การบอกเลิกสัญญา 
2.10 ให้คาํปรึกษาแนะนํากฎหมายระเบียบต่าง ๆ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร                    

ทางการศึกษา  ลูกจ้างประจาํ  ลูกจ้างชั่วคราว และข้าราชการบํานาญในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
นครปฐม เขต 2 

2.11 การส่งเสริม  สนับสนุนและการป้องปราบผู้กระทําผิดวินัย 
                   2.12  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางวรรณารัตน์   สุคนธนิตย์ และนางพิมพา  บานเย็น    
กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
                   2.13  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



25 
 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีหน้าที่ ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบ 
การศึกษาในระบบ   การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัด
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานของบุคคล    ครอบครัว    องค์การชุมชน    องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา                  
สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอื่น   ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัด
การศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู ้พิการ               
ด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ  ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย  กีฬาและนันทนาการ  
ลูกเสือ  ยุวกาชาด เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชนและ
งานกิจการนักเรียนอื่น  ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ประสานการป้องกันและแก้ไข
การใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา  งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน  วิเทศสัมพันธ์  ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  ส่งเสริม
แหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มี
บทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

 ......(ว่าง)....................................   ตําแหน่งนักวิชาการศกึษาชํานาญการพิเศษ    มหีน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี ้

     ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีหน้าที่  วางแผน  ควบคุม  กํากับ 
ตรวจสอบ  ให้คําแนะนํา  ปรับปรุง  ส่งเสริมการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่มให้ถูกต้องเรียบร้อย  เสร็จ
ตามกําหนดอย่างมีคุณภาพ   เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ อันประกอบด้วย กลุ่ม
งานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา กลุ่มงานกิจการนักเรียน กลุ่มงานกิจการพิเศษ และงานธุรการ 
รวมทั้งติดตาม ประเมินผล ประสานงานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ดังนี้ 

     1.  กําหนดแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา 
และช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  รวมทั้งติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานขอผู้ใต้บังคับบัญชา 
รายงานผลงาน  ปัญหา หรือวิธีการแก้ปัญหาในการดําเนินงาน  รวมทั้งนําเสนอข้อมูล  หรือข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการดําเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
 2.  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ช้ีแจงแก่ผู้เกี่ยวข้อง  และติดต่อประสานงานกับส่วนราชการหรือ
ผู้เกี่ยวข้องในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
 3.  วิเคราะห์  กลั่นกรอง   ตรวจสอบหนังสือราชการ   และพิจารณาบันทึกความเห็นของ
ข้าราชการในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา 

    4.  เป็นผู้แทนของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  หรือสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม เขต 2  ในคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะทํางานในเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับงานในความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 

    5.  การจัดวางระบบควบคุมภายใน 
    6.  งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
    7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานธุรการ 
 นางเยาวรัตน์  เพาะพืช  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน   มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

 1.  ศึกษา วิเคราะห์ ระบบงานสารบรรณของกลุ่มฯให้เหมาะสมและสอดคล้อง กับระบบงาน
สารบรรณของ สพป. 

 2.  ศึกษา วิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารบรรณ และการบริหารงานของกลุ่มฯ 
 3.  ศึกษา วิเคราะห์ ประสานงาน/รวบรวม/สรุป และรายงานข้อมูลแผนงาน  งาน  โครงการ

ของกลุ่มฯ      
 4.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือของกลุ่มฯ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Filling) 
 5.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือลับของกลุ่มฯ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Filling) 
 6.  ตรวจสอบเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มฯ จาก Website ของ สพฐ. หน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง

ภายในและภายนอก สพป.  
 7.  ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มฯ 
 8.  ประสานการดําเนินงานการประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร ภายในกลุ่มฯ  บุคลากรอ่ืน 

ครู สถานศึกษา และประชาชนทั่วไป 
 9.   ดําเนินการขึ้นเว็บไซด์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพื่อแจ้งสถานศึกษา  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
             10.  เบิก-จ่าย/เก็บรักษาวัสดุสํานักงานของกลุ่มฯ 
             11. จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการและระเบียบราชการต่าง ๆ  

              12.  การควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ/รายงานบัญชีวันลาของบุคลากรในกลุ่มฯ 
             13.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นายกําธร  ศรีวราสาสน์  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้   
             14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานคุณภาพการจัดการศึกษา 
 นางศุภนา  โพธิ์อุบล  ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ดังต่อไปนี้        
     ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีหน้าที่  วางแผน  ควบคุม  กํากับ 

ตรวจสอบ  ให้คําแนะนํา  ปรับปรุง  ส่งเสริมการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่มให้ถูกต้องเรียบร้อย  เสร็จ
ตามกําหนดอย่างมีคุณภาพ   เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ อันประกอบด้วย  
กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา กลุ่มงานกิจการนักเรียน กลุ่มงานกิจการพิเศษ และงานธุรการ 
รวมทั้งติดตาม ประเมินผล ประสานงานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ดังนี้ 

     1.  กําหนดแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา 
และช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  รวมทั้งติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานขอผู้ใต้บังคับบัญชา 
รายงานผลงาน  ปัญหา หรือวิธีการแก้ปัญหาในการดําเนินงาน  รวมทั้งนําเสนอข้อมูล  หรือข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการดําเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
 2.  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ช้ีแจงแก่ผู้เกี่ยวข้อง  และติดต่อประสานงานกับส่วนราชการหรือ
ผู้เกี่ยวข้องในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
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 3.  วิเคราะห์  กลั่นกรอง   ตรวจสอบหนังสือราชการ   และพิจารณาบันทึกความเห็นของ
ข้าราชการในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา 

    4.  เป็นผู้แทนของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  หรือสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม เขต 2  ในคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะทํางานในเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับงานในความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 

    5.  การจัดวางระบบควบคุมภายใน 
    6.  งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

7.  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย    
  7.1   การกําหนดเขตพื้นที่บริหารของสถานศึกษา 
  7.2  จัดทําบัญชีรายชื่อเด็กอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
  7.3  ประสานงานกับสถานศึกษาเกี่ยวกับการรับนักเรียน การติดตามเด็กเข้าเรียน  
ติดตามนักเรียนออกกลางคันมาเข้าเรียน และการจําหน่ายนักเรียน 
  7.4   จัดทาํประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา   และการ
จัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับประจําปีการศึกษา 
  7.5   การตรวจสอบวุฒิ และการเทียบโอนการศึกษา 
  7.6   การซื้อแบบพิมพ์ 
  7.7   การขออนุญาตเปิดห้องเรียนพิเศษในสถานศึกษา 
  7.8  การเก็บหลักฐานทางการศึกษา จัดเก็บ ดูแลรักษาแผ่นข้อมูลแสดงผลการจบของผู้
จบการศึกษา 
  7.9  การปิด – เปิดภาคเรียน 
  7.10  การแก้ไขทะเบียนนักเรียน 
  7.11  การรณรงค์ให้นักเรียนเรียนต่อจนจบการศึกษาภาคบังคับ 
             8.  งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
    9.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสุพิชฌาย์  แป้งทา  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
   10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางกรองขวัญ  แซ่เฮง    ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้                    

1. การประเมินคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา รับรางวัลพระราชทาน 
2. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิเศษ  เด็กที่มีความบกพร่อง เด็กด้อยโอกาส   เด็กที่มี 

ความสามารถพิเศษ 
3. งานวิเทศสัมพันธ์ 
4. งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
5. การดําเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6. งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บําเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร 
7. การคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น 
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8. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววีรวรรณ  เจริญสุข  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติงานได้ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางสุพิชฌาย์  แป้งทา  ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้                    

1.  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันศาสนาและสถาน
ประกอบการ ฯลฯ 
 2.  งานคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน นักเรียนตามโควตา และโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทาง
วิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
 3.  การประกวดและแข่งขันโครงการคุณธรรม จริยธรรม 
 4.  งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา  สอดคล้อง
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 5.  การดําเนินงานแจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานแสดงผลการเรียนของหน่วยงานต่าง ๆ 
 6.  การอนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 7.  การประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 8.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางศุภนา  โพธ์ิอุบล  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
นางสาววีรวรรณ  เจริญสุข  ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ดังต่อไปนี้                    
  1.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 2.  งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 3.  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย 
 4.  งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง  
 5.  งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร 
 6.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางกรองขวัญ  แซ่เฮง  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานกิจการพิเศษ 
นางศิลามล  เทียนสมบัติ  ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ดังต่อไปนี้                    
   1. งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด 
   2. งานส่งเสริมการป้องกันแก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
   3. งานความมั่นคงของชาติ 
   4.  งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ 
   5.  งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
   6.  งานวินัยนักเรียน 
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   7.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                8.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นายกาํธร  ศรีวราสาสน์  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้   
                9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นายกําธร  ศรีวราสาสน์  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชาํนาญงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

  1.  งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
            1.1  กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

                      1.2  กองทุนเงินยืมที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.)  
                      1.3  ทุนการศึกษานักเรียนทุกประเภท 
              2. งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการของนักเรียน 
  3.  งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
  4.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางศิลามล  เทียนสมบัติ และนางเยาวรัตน์  เพาะพืช  กรณีไม่อยู่หรือ
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
  5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
 กลุ่มนโยบายและแผน   มีหน้าที่  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย
มาตรฐานการศึกษา   แผนการศึกษา   แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการท้องถิ่น  
วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของโรงเรียน  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ   ตรวจสอบ  
ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  และผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผน  
ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดต้ัง  ยุบ  รวม  หรือเลิก  สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   ปฏิบัติงานเลขานุการ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 นายมานะ  จุย้สกลุ   ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่วางแผน ควบคมุ  กํากับ  ตรวจสอบ 
ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุง   งานธุรการ    กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ    กลุ่มงานนโยบายและแผน   
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  กลุม่งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การศึกษา  รวมทั้งติดตามประเมินผล  ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ  ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1.  ควบคุม ดูแล บังคับบัญชา การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผนให้เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย  ทันตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 

2.   วิเคราะห์  กลั่นกรอง  ตรวจสอบหนังสือราชการ และพิจารณาบันทึกความเห็นของ 
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา 

3.   วิเคราะห์  พิจารณาแก้ไขปญัหา หรืออุปสรรคการปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนให ้
เป็นไปด้วยความโปร่งใส 

4.   สนับสนุน ประสานงาน วางแผนการดําเนินงานเชิงนโยบายในกลุ่มนโยบายและแผน  
กับกลุ่มอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และโรงเรียนในสังกัด 

5. เป็นวิทยากรบรรยายให้ความรู้ด้านนโยบายและแผนใหแ้ก่ หน่วยงาน โรงเรียนและส่วน 
ราชการอื่น ๆ 

6. ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาในกลุ่มนโยบาย 
และแผน  

7. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานธุรการ / กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 นางสาวณัฐชนก  สมบูรณ์วงศ์  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  มีหน้าที่                
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
                1.   ศึกษา วิเคราะห์วางแผน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของ 
กลุ่มนโยบายและแผน 
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  2.   ศึกษา วิเคราะห์  ระบบงานสารบรรณของกลุ่มนโยบายและแผน ให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 3.   ศึกษา วิเคราะห์ หนังสือราชการจากหน่วยงานราชการหรือสถานศึกษา 
 4.   งานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์             
( e-office. e-Filing ) 

5.   งานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือลับ ของกลุ่มนโยบายและแผน ด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ ( e-office. e-Filing ) 
 6.   ตรวจสอบเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน จาก website สํานักต่าง ๆ  
ในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7.   ดําเนินการจัดทําเว็บบล็อกข่าวของกลุ่มนโยบายและแผน บนหน้า  website สํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 http://www.edunkp2.org/ 
 8.   ดําเนินการจัดทําดูแล website ของกลุ่มนโยบายและแผน http://policy.edunkp2.org/ 
 9.   ดําเนินการเกี่ยวกับการรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
              10.   ดําเนินการควบคุมบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการ  และควบคุมวันลาของข้าราชการกลุ่ม
นโยบายและแผน 

11.   ดําเนินการควบคุมเก็บรักษาและการเบิก-จ่ายพัสดุของกลุ่มนโยบายและแผน 
 12.   ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 13.   ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผน  ให้ครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
 14.   รวมรวบ ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาเพื่อนําเสนอ 
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2   
 15.   จัดประชุมและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นครปฐม เขต 2 
 16.   ติดต่อ ประสานงานกับบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม เขต 2        
 17.   ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานเกี่ยวกับมติที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต  2 
 18.   จัดทาํรายงานการประชุมแจ้งคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม 
เขต 2 และกลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและดําเนินการ 
 19.   ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุมทางไกล vedio conference จาก สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

               20  การควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ/รายงานบัญชีวันลาของบุคลากรในกลุ่มฯ 
 21. ปฏิบัติงานแทนนางสาวอมรรัตน์  จินดา  และนางสาวสิริพร  แสงบุญเกิด  กรณีไม่อยู่  
หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 22. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 

 นางสาวอมรรตัน์  จินดา    ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ  มหีนา้ที่           
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
                    1.1  การจัดระบบฐานข้อมูล  
    - ศึกษาความต้องการ  ความจําเป็น และประเภทข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา  และ
โรงเรียน  เพื่อตัดสินใจและกาํหนดรูปแบบแนวทางการจัดระบบฐานข้อมูล 
                 - ออกแบบระบบฐานข้อมูล  เช่น  ฐานข้อมูลบุคลากร  ฐานข้อมูลนักเรียน  
ฐานข้อมูลสื่อการเรียน  ฐานข้อมูลครุภัณฑ์  อาคารสถานที่  ฐานข้อมูลชุมชน ฯลฯ 
                    1.2   การพัฒนาโปรแกรม  
                           -  พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา จัดทํา
คู่มือการใช้โปรแกรม  ทดลองใช้โปรแกรม และประเมินผลการใช้เพื่อปรับปรุงพัฒนา   ประสานให้มีการจัด
พัฒนาบุคลากรผู้ใช้โปรแกรม  

1.3 การจัดทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ    
                          - วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ  เช่น  Computer  Printer    
Scanner  ฯลฯ  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ   ประสานการจัดหากับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดให้มีการใช้และบาํรุง 

   2. งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) 
 2.1  การติดต้ังและพัฒนาระบบ 
 2.2  ศึกษาสภาพการดําเนินการด้านจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของเขตพื้นที่การศึกษา  และโรงเรียนที่มีอยู่เดิม 

2.3  ออกแบบ  การพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   ติดต้ังระบบ 
และจัดทําคู่มือการใช้ระบบ 

2.4  ทดสอบ  ประเมิน  และปรับปรุงระบบ 
2.5  ประสานให้มีการจัดพัฒนาบุคลากรผู้ใช้ระบบ 
2.6  ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม ดูแล และแก้ไขปัญหา ตลอดจนพัฒนาระบบอย่างต่อเนื่อง   

 3. การสนับสนุนการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร( ICT) เพื่อการเรียนรู้ 
   3.1  กําหนดกรอบสารสนเทศที่ควรนําเสนอรูปแบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  วิเคราะห์
ศักยภาพของวัสดุ  ครุภัณฑ์ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของเขตพื้นที่การศึกษาในด้านความเพียงพอ   

 3.2  ออกแบบการนําเสนอตามศักยภาพของเขตพื้นที่การศึกษา  เช่น  Homepage, 
Web Page ,  CD – ROM,  Diskettes  ฯลฯ 

 3.3  ประสานกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  กลุ่มส่งเสริม 
การศึกษาและโรงเรียน  เพื่อร่วมพัฒนา  Software 

 3.4   นําเสนอสารสนเทศของเขตพื้นที่การศึกษาในรูปแบบต่าง ๆ  เช่น  Internet  LAN     
โปรแกรมนําเสนอต่าง ๆ 

 3.5  ให้บริการและสนับสนุนให้สถานศึกษามีการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ   
และการสื่อสาร ( ICT)  รูปแบบต่าง ๆ บนเครือข่าย 
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 4.  ศึกษา  วิเคราะห์  ความต้องการ ความจําเป็น  และประเภทข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
และโรงเรียน วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ  และการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.  ศึกษา  วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนพัฒนารูปแบบการสํารวจข้อมูลการจัดเก็บข้อมูล 
รวบรวม ตรวจสอบ ประมวลผลข้อมลูในโปรแกรม และการเสนอข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 6.  ศึกษา วิเคราะห์ จัดทําโปรแกรมระบบขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 6.1   ข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษาในโปรแกรม   OBEC 
 6.2   ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมบริหารสถานศกึษา  SMIS/DATA CENTER 
 6.3  ข้อมูลสิ่งก่อสร้างในโปรแกรม  B OBEC 
 6.4  ข้อมูลครภัุณฑ์ในโปรแกรม  M  OBEC 
                7.  ให้คําปรึกษา แนะนํา และประสานงานการดําเนินงานเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
               8.  นําเสนอ เผยแพร่ และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ (AOC) แก่โรงเรียน บุคลกร และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องบนเว็บไซด์ศูนย์ปฏิบัติการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครปฐม เขต 2   
                9.  ติดตาม ประเมินผล ปัญหา อุปสรรค ปรับปรุงพัฒนารูปแบบการนําเสนอและพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ 
              10.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน เป็นลําดับที่ 2 กรณีผู้ปฏิบัติหน้าที่
แทนลําดับที่  1 ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
              11. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางรัชนี  เมตตา และนางสาวณัฐชนก สมบูรณ์วงศ์ กรณีไม่อยู่   
หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

    12.  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องหรือตาม    
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 

 นางรัชนี  เมตตา  ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนางาน ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อกฎหมาย แนวนโยบายและข้อมลูสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับ 

เขตพื้นที ่และสถานศึกษาในสังกัด เพื่อใช้เป็นกรอบในการดําเนินงานและพัฒนาระบบตามบทบาทหน้าที่ที่
รับผิดชอบ 

 3.   งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
     3.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่การศึกษา 

เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  
         3.2  จัดทําข้อมูลสารสนเทศที่จําเป็นต้องใช้ ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบ 
ต่อการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของเขตพื้นที่การศึกษา 
         3.3  เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา นําข้อมูลสารสนเทศไป 
ใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สูส่าธารณชนรับทราบ 
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 4.   งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (การจัดทําแผนกลยุทธ์) 
4.1  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล 

สารสนเทศ ที่เกี่ยวข้อง 
4.2  กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
4.3 จัดทํารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ/กิจกรรม 
4.4 นําเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4.5 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

  5.   งานแผนพัฒนายุทธศาสตร์จังหวัด โดย ศึกษา วิเคราะห์ แผนยุทธศาสตร์จังหวัดและ 
จัดทําแผนงาน /งาน/โครงการ/กิจกรรม ตามแผนพัฒนายทุธศาสตร์จังหวัด 

  6.   งานแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และการจัดทําแผนปฏิบัติการการศึกษาประจําปีของ 
จังหวัด โดยศึกษา วิเคราะห์ ประสานการดําเนินงานกับผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดนครปฐม รวมทั้ง
รายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และแผนปฏิบัติการการศึกษาประจําปีของจังหวัด 

        7.   การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
7.1 ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากสาํนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7.2  วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพื้นที่การศึกษาทบทวน  

กลยุทธ์ เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่
การศึกษา ตามท่ีได้ทําร่างข้อตกลงไว้กับสาํนักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

7.3  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ ซึง่ระบุแผนงาน/งาน 
โครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณที่ทําแผนระดมทรัพยากรไว้ 

7.4  นําเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
7.5   เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ 
7.6  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทาํแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการของ 

สถานศึกษา 
 8.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน ลาํดับที่ 1 กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่                       
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 9.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวอมรรัตน์  จนิดา, นางสาวสิริพร แสงบุญเกิด และนางศศิธร            
แร่ทอง กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

      10.  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นางสาวสิริพร   แสงบุญเกิด   ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ                        
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทําแผนชั้นเรียนรายปี 
2. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทําแผนที่การศึกษา School Mapping 
3. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทําข้อมูลผลิตภัณฑ์มวลรวมของจังหวัด (GPP) 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบรวม เลิกสถานศึกษา 
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5. วิเคราะห์จัดทาํการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และการขอเปิดหลักสูตร 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ( ปวช.)    

6. การวิเคราะห์ การจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน(ค่าตอบแทน ใช้สอยและ 
วัสดุ  งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 

6.1  ค่าติดต้ัง ปรับปรุงซ่อมแซม ระบบไฟฟ้า-ประปา  
6.2  ค่าครุภัณฑ์ของ สพป.นครปฐม เขต 2 และสถานศึกษา 
6.3  ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํากรณี 

ได้รับเงินเดือนขั้นสูงของอันดับ 
 7.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

            7.1   การจัดทําแผนพัฒนา 3 ปีขององค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) 
            7.2  ประสานงานเพื่อขอการสนับสนุนงบประมาณจาก อบจ.,อบต.และเทศบาล 

 8. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางรัชนี  เมตตา,นางกัญญา  อ่ิมใจ และนางสาวณัฐชนก  สมบูรณ์วงศ์  
กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

 9. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานตดิตามประเมินผลและรายงาน 

 นางศศิธร  แร่ทอง   ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
                1.  การติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายและแผน 
                      1.1  ศกึษา วิเคราะห์ ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ แผนกลยุทธ์ ของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
                     1.2  ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายของ สพฐ. 
                     1.3  ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
               2.  การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและแผน 
                    2.1  ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ แผนกลยุทธ์ ของเขตพื้นที่การศึกษา  
และสถานศึกษา 

    3.  การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและแผน ดําเนินการดังนี้ 
                     3.1  ศึกษา วิเคราะห์ รายงานผลการดาํเนินงานประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาเสนอต่อ 
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา   

           4.  งานระบบอิเล็กทรอนิกส์การติดตามและประเมินผล  
                4.1 การจัดเก็บข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายของ 

สพฐ.และกระทรวงศึกษาธิการ  ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์   (e- mes) 
 5.   ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางรัชนี  เมตตา และนางกัญญา  อ่ิมใจ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ 

      6.  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานวเิคราะห์งบประมาณ 
 นางกญัญา   อิ่มใจ   ตําแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ มีหนา้ที่             
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
                 1.  การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  การจัดทํากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง ( Medium  
Tern  Espendituer  Framework  : MTEF) 
 2.  การจัดทําและเสนองบประมาณ   
 2.1  การวิเคราะห์  การจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณ  งบดําเนินงาน  (ค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค)  ดังนี้ 
    -  งบประจํา  เพื่อการบริหารทั่วไปและคา่สาธารณูปโภค ของ สพป.นครปฐม เขต 2 
    -  ค่าติดต้ัง  ปรับปรุงซ่อมแซม  ระบบไฟฟ้า - ประปา 
    -  ค่าซ่อมแซมอาคารเรียน  สิ่งก่อสร้างอื่นที่ชํารุด และประสบอุบัติภัย 
    -  ค่าตอบแทนตรวจการจ้างและคุมงานก่อสร้าง 
                            -  ค่าเช่าบ้านของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  -  ค่าเช่าที่ดินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  -  ค่าติดต้ังโทรศัพท์ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  -  ค่าตอบแทนจ้างนักการภารโรงของสถานศึกษา 

       -  ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ – ส่งนักเรยีน 
              -  ค่าจ้างครูรายเดือน 
              -  ค่าตอบแทนวิทยากรสอนวิชาชีพท้องถิ่น 
              -  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ทีพั่กและค่าพาหนะของสถานศึกษา 
              -  ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 

    2.2  วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณ  งบลงทุน  ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้าง  ดังนี้ 
  -  ค่าครุภัณฑ์ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  -  ค่าที่ดินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  -  ค่าสิ่งก่อสร้างของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    -  ค่าปรับปรุง    ซ่อมแซมอาคารเรียน    สิ่งก่อสร้างอื่นที่ชํารุด  และประสบอุบัติภัย 
    -  ค่าติดต้ัง  ปรับปรุง  ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า - ประปา 
    -  การขอเงินชดเชยค่างานก่อสร้างตามแบบปรับราคา (ค่า K) 
 2.3  วิเคราะห์  จัดต้ังและจดัสรรงบประมาณ  งบบุคลากร   
    -  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 2.4  วิเคราะห์  จัดต้ังและจดัสรรงบประมาณ  งบเงินอุดหนุน  ดังนี้ 
    -  เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 
    -  เงินอุดหนุนค่าอาหารสําหรับนักเรียนประจําพักนอน 
 3. การบริหารงบประมาณ  
                    3.1   การขอใช้เงินเหลือจ่ายของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ              
พ.ศ. 2548  
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 4.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวสิริพร  แสงบุญเกิด และนางศศิธร  แร่ทอง กรณีไม่อยู่ หรืออยู่
แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 5.  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



38 
 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที ่สอบทานการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด โดยมีอํานาจในการเข้าถึงข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
ทรัพย์สิน และเจ้าหน้าที่ที่เกี ่ยวข้องกับการตรวจสอบ ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 นางสาวสุมาลี ภูริเอกสุวรรณ  ตําแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ                  
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. รับผิดชอบการบริหารงานตรวจสอบและบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน                  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด 

2. สอบทานการประเมินผลของระบบควบคุมภายใน และประเมินระบบการบริหารความเสี่ยง
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทําแผนการตรวจสอบประจําปี (Action Plan)  

3. วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผน โครงการ มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิของหน่วยตรวจสอบภายใน และสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

4. ศึกษา วิเคราะห์ กํากับ ดูแล เสนอแนะและกําหนดแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสทิธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กําหนด 

5. ดําเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามแผนงาน งาน หรือโครงการของ
หน่วยตรวจสอบภายใน 

6. ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ ให้คําแนะนํา คําปรึกษา
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกําหนด 

7. สอบทานรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน และสรุปผลการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบประจําปี เสนอ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายในของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน หรือถ่ายทอด
ความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ทราบข้อมูลหรือความรู้ต่าง ๆ และนําไปใช้
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
               10.  กําหนดแนวทางการจัดทําระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ เพื่อให้สอดคล้อง
และสนบัสนนุภารกิจของหนว่ยงาน และใชป้ระกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ ์และ
มาตรการต่าง ๆ  
 11.  การควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ/รายงานบัญชีวันลาของบุคลากรในกลุ่มฯ 

12.  ปฏิบัติหน้าทีแ่ทน นางสาวนวลลออ ไทยนิยม กรณไีม่อยูห่รืออยู่แต่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติงานได้ 
                     13.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 นางสาวนวลลออ ไทยนิยม  ตําแหน่ง ศึกษานิเทศก์ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐาน
การทําสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี ตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เงินทดรองราชการ และรายงานการเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 

2. ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารงบประมาณ การบริหารทรัพย์สิน การได้มา การดูแล
รักษาทรัพย์สิน และการใช้ทรัพยากรให้เป็นอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งในส่วนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและประเมินความเสี่ยงของการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

4. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ที่กําหนด ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

6. วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผน โครงการ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยตรวจสอบภายใน และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7. จัดทําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) กระดาษทําการแต่ละกิจกรรมที่
รับผิดชอบตามที่กําหนดในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบประจําปี (Action Plan) และรายงานผลการ
ตรวจสอบแต่ละกิจกรรม เพื่อเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยรับตรวจทราบ
ผลการดําเนินงาน 

8. ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่และหน่วยรับตรวจ ให้คําแนะนํา คําปรึกษา ตอบปัญหา 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

9. ประสานงานและติดต่อกับหน่วยรับตรวจและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
              10. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบในระดับเบ้ืองต้น แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ทราบข้อมูลหรือความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

   11. จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทําสถิติ ปรับปรุง จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
กับงาน เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ  

   12. ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ และการจัดทําเว็บไซต์ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
   13. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ 
   14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 
 กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  มีหน้าที่ กํากับ  ดูแล  ประสาน  ส่งเสริมและสนับสนุน
สถานศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน    ดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ัง
โรงเรียนและการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน    ดําเนินการเกี่ยวกับการสงเคราะห์และเงินทดแทน
ตามกฎหมาย ว่าด้วยโรงเรียนเอกชนและที่กฎหมายอื่นกําหนด   ดําเนินการอื่นเกี่ยวกับงานการศึกษาเอกชน
ตามท่ีกฎหมายกําหนด   

นางสาวพนิดา  คล้อสวัสดิ์   ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ  มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน   รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ กํากับ 
ติดตาม ตรวจสอบ ให้ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  
อันประกอบด้วย  งานส่งเสริมข้อมูลและสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน งานส่งเสริมและดําเนินการ
เปลี่ยนแปลงสถานศึกษาเอกชน งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษา งานส่งเสริมการบริหารงาน
บุคคลของสถานศึกษาเอกชน งานส่งเสริมด้านการอุดหนุนกองทุนสวัสดิการ โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือปัญหาที่ยาก
มาก และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานอื่นๆ  ดังนี้ 

1.  การร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เกี่ยวกับโรงเรียนเอกชน 
2.  การควบคุมภายในของกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
3.  การสอบประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานระดับเขตพื้นที่ 
4.  การอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ผู ้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
5.  งานคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
6.  งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบและนอกระบบ 

นางสาวปวรรณ    แก้ววิริยะกิจกูล  ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ มีหน้าที่                
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูง ในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานอื่นๆ  ดังนี้ 

 1.  งานการจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาเอกชน 
 2.  งานข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 
 3.  การของบประมาณ การเบิกจ่าย และรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล 
4. การของบประมาณ การเบิกจ่ายและรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายตาม 

นโยบายเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ 
5. การของบประมาณ การเบิกจ่าย และรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
6. การของบประมาณ การเบิกจ่าย และรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม(นม) 
7. การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน 
8. การอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
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9.  การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพครูโรงเรียนเอกชน ประเภท 1 ประเภท 2 
              10.  การตรวจสอบกระบวนการแต่งต้ัง ถอดถอน ครูชาวต่างประเทศโรงเรียนเอกชน               
ในระบบ และนอกระบบ 
              11.  การรับรองการทํางานและการเปลี่ยนแปลงประเภทหนังสือเดินทางของครูชาว
ต่างประเทศ 

12.  เก็บรวบรวม และรายงานการแต่งต้ัง – ถอดถอนครูชาวต่างประเทศโรงเรียนเอกชนใน
ระบบ และนอกระบบ 

13.  การรับรองนักเรียนชาวต่างประเทศ 
14.  ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน กรณีไม่อยู่หรือยู่แต่ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ 
15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางวรรณี  แสงศรี     ตําแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานสูง ในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือปัญหาที่ยาก และปฏิบัติ งาน
อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่นๆ ดังนี้ 

1.  งานส่งเสริมการขอจัดต้ัง ดําเนินการและการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
(ในระบบและนอกระบบ) 

1.1  การขอจัดต้ังสถานศึกษาเอกชน/ การขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังสถานศึกษาเอกชน  
1.2 การมอบอํานาจการแต่งต้ังผู้ทําการแทน และการขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน 

ผู้รับใบอนุญาตให้จัดต้ังสถานศึกษา 
1.3  การขอโอนกิจการสถานศึกษา 
1.4  การขอหยุดทาํการสอนชั่วคราว  
1.5  การขอย้ายสถานที่ต้ังสถานศึกษา 
1.6  การขอขยายหลักสูตรหรือเพิ่มหลักสูตร 
1.7  การขอเปลี่ยนแปลงระดับช้ันเรียน 
1.8  การขอใช้ตราโรงเรียน อักษรย่อ 
1.9  การขอใช้แบบแปลนก่อสร้างอาคารเรียน 
1.10   การขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ และขอเพิ่มความจุนักเรียน 
1.11   การขอเปลี่ยนแปลงค่าธรรมเนียมการเรียนอื่น ๆ เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
1.12   การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน 
1.13   การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน 
1.14   การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 
1.15   การขอใช้เครื่องแบบนักเรียน 
1.16   การขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร 
1.17   การขอเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 
1.18   การเพิกถอนใบนุญาต 
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2.  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ครูใหญ่และครู 
โรงเรียนเอกชน 

3.  การตรวจสอบคุณวุฒิ การรับรองความรู้ และการขออนุญาตออกใบสุทธิเกิน  10 ปี 
4.  การแต่งต้ัง – ถอนนายทะเบียนวัดผลการศึกษาของโรงเรียน 
5.  การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 
6.  การส่งเสริมพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
7.  การตรวจสอบ รายงาน และขอเปลี่ยนแปลงตราสารของโรงเรียนเอกชน 
8.  การตรวจสอบกระบวนการแต่งต้ัง ถอดถอน ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการโรงเรียน 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ และนอกระบบ 
9.  เก็บรวบรวม และรายงานการแต่งต้ัง - ถอดถอนครูโรงเรียนเอกชน 

            10. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสุนีย์  เทศสมบูรณ์ กรณีไม่อยู่หรือยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
            11  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
นางสุนีย์  เทศสมบูรณ์   ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ดังต่อไปนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  

ประสบการณ์และความชํานาญสูงในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรอืแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ การปฏิบัติ ดังต่อไปนี้คือ 

1.  เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและออกหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
2.  เบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 
3.  เบิกเงินสวัสดิการเงินช่วยเหลือบุตร 
4.  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
5.  การขอรับเงินทดแทนครูโรงเรียนเอกชน 
6.  การขอซื้อแบบพิมพ์สถานศึกษาเอกชน 
7.  การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
8.  การยกย่องชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
9.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางวรรณี  แสงศรี กรณีไม่อยู่หรือยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 ......(ว่าง)....................................   ตาํแหน่ง  ......................................    มหีน้าที่ความรบัผิดชอบ
ดังนี้ 

(ทุกคนในกลุ่มรับผิดชอบ) 
1.  ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารอีเล็กทรอนิกส์ (e-office, e-filing) 
2.  ตรวจสอบเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชนจาก website สพฐ. และ  

website สํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
3. ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือลับ ของกลุม่ส่งเสริมสถานศึกษาเอกชนด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส ์  (e – Filing) 



43 
 

 

4.  การดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
5.  ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
6.  แจ้งเวียนหนังสือภายในกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
7. การควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ/รายงานบัญชีวันลาของข้าราชการภายในกลุ่มฯ 
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กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศกึษา 

 นายธีระพงษ์  ศรีโพธิ์   วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มนิเทศ  
ติดตาม   และประเมินผลการจัดการศึกษา   มีหน้าที่  ควบคุม  ดูแล  นิเทศ   ติดตามและส่งเสริม              
การปฏิบัติงานของข้าราชการภายในกลุ่ม ฯ  ให้ถูกต้องเรียบร้อย    เสร็จตามกําหนดเวลาอย่างมีคุณภาพ
เป็นไปตามนโยบายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ   พิจารณากลั่นกรอง   บันทึกความเห็นต่าง ๆ  
ก่อนนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม   เขต 2     ประกอบด้วยงาน
ดังต่อไปนี้ 

1. การบริหารและจัดการกลุม่นิเทศ ติดตาม   และประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. การประกันคุณภาพผลการปฏิบัติงานของข้าราชการที่ปฏิบัติงานในกลุ่มฯ 
3. การนิเทศการศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
5. การวัดและประเมินผลการศึกษา 
6. การส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
7. การส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
8. งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
9. การวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษาและเผยแพร่ 

              10. การประสานงานทางวิชาการ และงานบริการทางการศึกษา 
              11. การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศการศึกษาโรงเรียนเอกชน   
โรงเรียนมาตรฐานสากล  โรงเรียนดีประจําอําเภอ โรงเรียนดีประจําตําบลและโรงเรียนที่เร่งรัดคุณภาพการศึกษา 
              12. การนิเทศ  วิเคราะห์  วิจัยพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
วิทยาศาสตร์  และคณิตศาสตร์ 
               13.  การปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศกึษาและงานธุรการ 
 นางสาวพชัรี  ยันตรีสิงห ์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า 
กลุ่มงานเลขานุการ และบรหิารงานกลุ่มงานธุรการ   มหีน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. การพัฒนาข้อมลูสารสนเทศด้านวิชาการ   บรหิารงานบุคคล    บริหารงบประมาณ 
และบริหารงานทั่วไปของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

2.  การจัดทําแผนยุทธศาสตร์การติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล   และนิเทศการศึกษา 
และแผนนิเทศการศึกษา     
 3.  การรายงานผลการติดตาม   ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 4.  การประสานงานทางวิชาการและบริการทางการศึกษา 
 5.  การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา    เพื่อติดตามและประเมินผล               
การจัดการศึกษา  
 6.  การวิจัยและพัฒนาระบบการนิเทศเพื่อการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 7.  การนิเทศ  วิเคราะห์  วิจัย  พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย   
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 8.  การประสานงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินและนิเทศ 
       9.  การกลั่นกรองงานและตรวจสอบคุณภาพภายในกลุ่มงานเลขา ฯ    
     10.  งานโครงการพิเศษ 

               11.  การกํากับ   ติดตาม   ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มโรงเรียนพุทธรักษา   
จํานวน  9  โรงเรียน ได้แก่ 

1) โรงเรียนวัดท่าตําหนัก  2)  โรงเรียนวัดไทร 
3) โรงเรียนคลองทางหลวง  4)  โรงเรียนวัดน้อย 
5) โรงเรียนวัดห้วยตะโก  6)  โรงเรียนวัดโคกพระเจดีย์ 
7)    โรงเรียนวัดบ่อตะกั่ว  8)  โรงเรียนวัดเสถียรรัตนาราม 
9)    โรงเรียนวัดศีรษะทอง 

    12.  การดูแล  บริการและประสานงานทางวิชาการแก่โรงเรียนในเขตอําเภอนครชัยศรี 
    13.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผูอํ้านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาเป็น 

ลําดับที่ 1 ในกรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้     
    14.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางกุลธิดา ปัญญาจิรวุฒิ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

               15.  การปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางกุลธิดา  ปัญญาจิรวุฒิ    วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ   มีหน้าที่ความ 
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1.  งานข้อมูลด้านการนิเทศและวิชาการ 
2.  การวางแผนและพัฒนาแผน    ติดตาม  ตรวจสอบและนิเทศการศึกษา 

 3.  การรวบรวม   ประมวล   วิเคราะห์ข้อมูลการนิเทศ   ติดตาม   และประเมินผลและ
รายงานการนิเทศการศึกษา 
 4.  การวิจัยและพัฒนาระบบการนิเทศเพื่อการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 5.  การนิเทศ  วิเคราะห์  วิจัย  พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย   
 6.  การนิเทศ  พัฒนาการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ช่วงชั้นที่ 1 - 2 

7.  งานโครงการพิเศษ 
8.   การกํากับ   ติดตาม   ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มโรงเรียนพุทธมณฑล   

จํานวน  8  โรงเรียน ได้แก่ 
1)  โรงเรียนวัดสาลวัน  2)  โรงเรียนวัดสุวรรณาราม 
3)  โรงเรียนบุณยศรีสวัสด์ิ  4)  โรงเรียนพระตําหนักสวนกุหลาบ ฯ 
5)  โรงเรียนวัดมะเกลือ  6)  โรงเรียนบ้านคลองโยง 
7)  โรงเรียนบ้านคลองสวัสด์ิ  8)  โรงเรียนบ้านคลองสว่างอารมณ์ 

                9.  งานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศกึษา 
              10.  การดูแล  บริการและประสานงานทางวิชาการแก่โรงเรียนในเขตอําเภอพุทธมณฑล 
              11.  การปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาวพัชรี  ยันตรีสิงห์  และนายไชยากาล  เพชรชัด 
กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
               12.  การปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานธุรการ 
 นางพรทิพย์  นิลวัตถา  ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า              
กลุ่มงานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1.  การศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
 2.  การศึกษาวิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและบริหารงานเพื่อการบริการ 
 3.  การดําเนินงานเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 
 4.  การจัดทําบัญชีลงเวลามาปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง รวบรวม สถิติการมา
ปฏิบัติงานและการลาของข้าราชการและลูกจ้าง 
 5.  การตรวจสอบสถิติการลาในปีงบประมาณ / จํานวนวันลา / จํานวนวันทําการ 
 6.  การจัดวางระบบควบคุมภายในกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 7.  การจัดทําสารสนเทศเพื่อการวางแผนการประกันคุณภาพภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาและการควบคุมภายใน 
 8.  การกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณภาพงานภายในกลุ่มงานธุรการ 
 9.  การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Filing) จัดเก็บสําเนาคือเจ้าของเรื่อง 
            10.  การลงทะเบียนหนังสือจากหน่วยงาน / สถานศึกษา 
            11.  การตรวจสอบเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา จาก 
Website สพฐ. และ Website สํานักต่าง ๆ ใน สพฐ. 
            12.  การสํารวจหนังสือราชการที่ครบอายุราชการ แต่งต้ังกรรมการทําลายหนังสือ 
            13.  การจัดพิมพ์  สําเนา  ถ่ายเอกสาร 
            14.  งานพัสดุ ครุภัณฑ์  
            15.  งานกิจกรรม 5 ส. 
            16.  การควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ/รายงานบัญชีวันลาของข้าราชการภายในกลุ่มฯ 
            17.  การประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสํานักงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม  
            18.  การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
กลุ่มงานพฒันาหลกัสตูรการศึกษาขัน้พืน้ฐานและกระบวนการเรียนรู ้
 นางกนกรัตน์   สุพรรณอ่วม  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า
กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1.   การบริหารจัดการและนเิทศหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2.   การบริหารจัดการหลักสตูรและนิเทศกลุ่มสาระการเรยีนรู้ภาษาไทย ช้ันมัธยมศึกษา 
ปีที่ 1-3                                            
 3.   การบริหารจัดการหลักสตูร และนิเทศหลักสูตรกลุม่สาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี  ช้ันประถมศึกษาปีที่ 1 ถึง ช้ันมธัยมศึกษาปีที่ 3 
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 4.  การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาเพื่อติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 
 5.   นิเทศการจัดการเรียนรู้โรงเรียนขนาดเล็ก 
 6.   การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงานภายในกลุ่มงาน และระหว่างกลุ่มงาน
สนองตอบต่อการประกันคุณภาพภายใน และนโยบายของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม 
เขต 2 
 7.  การวิจัยและพัฒนาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 8.  การกลั่นกรองและตรวจสอบคุณภาพภายในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
 9.   การกํากับ   ติดตาม   ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มคุโรงเรียนเพชรจินดา   
จํานวน 12 โรงเรียน  ได้แก่ 
         1)   โรงเรียนบ้านคลองจินดา  2)  โรงเรียนหลวงพ่อแช่มอุปถัมภ์ 
         3)   โรงเรียนวัดราษฎร์ศรัทธาราม 4)  โรงเรียนวัดจินดาราม 
         5)   โรงเรียนวัดปรีดาราม  6)  โรงเรียนบา้นตากแดด 
         7)   โรงเรียนบ้านพาดหมอน  8)  โรงเรียนบา้นฉาง 
         9)   โรงเรียนวัดวังน้ําขาว                   10)  โรงเรียนบ้านดอนทอง 
       11)  โรงเรียนบ้านคลองใหม ่                   12)  โรงเรียนวัดบ้างช้างเหนือ 
 10.  การดูแล  บริการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา แก่โรงเรียนในเขตอําเภอสามพราน 
 11.  การปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวรุ่งทิวา  วัฒนวงศ์  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ 
 12.  การปฏิบัติหน้าที่แทนผูอํ้านวยการกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
เป็นลําดับที่ 4  ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนลําดับที่ 3 ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 13.  การปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นางสาวรุ่งทิวา  วัฒนวงศ์  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ   มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1.   การบริหารจัดการ และนิเทศหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและการศึกษาปฐมวัย 
 2.   การวิจัย  พัฒนาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย    
และกระบวนการเรียนรู้ 
 3.   การบริหารจัดการหลักสตูรและนิเทศกลุ่มสาระการเรยีนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ช้ัน
ประถมศึกษาปีที่ 1 ถึง ช้ันมธัยมศึกษาปีที่ 3 
 4.  การประสานงาน ส่งเสรมิ สนับสนุนการดําเนินงานด้านหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักสตูรการศึกษาปฐมวัย และโรงเรียนขนาดเล็ก 

5. การวิจัยและพัฒนาระบบการนิเทศเพื่อประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
6. การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
7. การประสานงานองค์กรทุกภาคส่วนให้มีส่วนร่วมพัฒนาคุณภาพหลักสูตรการศึกษา 

ปฐมวัย 
8. การกํากับ   ติดตาม   ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุม่โรงเรียนบางเลนใต ้   

จํานวน  9  โรงเรียน   ได้แก่ 
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1)  โรงเรียนวัดลําพญา  2)  โรงเรียนวัดนราภิรมย์ 
3)  โรงเรียนวัดเวฬุวนาราม  4)  โรงเรียนวัดสว่างอารมณ์ 
5)  โรงเรียนวัดพระมอพิสัย  6) โรงเรียนวัดสุขวัฒนาราม 
7)  โรงเรียนบ้านนราภิรมย์  8)  โรงเรียนไทยรัฐวิทยา 4 

9. การดูแล  บริการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาแก่โรงเรียนในเขตอําเภอบางเลน 
10. การปฏิบัติหน้าที่แทน นางกฤษณาวรรณ  ช่ืนค้า  กรณีไมอ่ยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ 
11. การปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 นางกฤษณาวรรณ  ชื่นค้า    วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ   มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1. การบริหารจัดการและนิเทศกระบวนการเรียนรู้  การปฏิรูปการเรียนรู้     

 2.  การบริหารจัดการหลักสูตร และนิเทศหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนา 
และวัฒนธรรม   

 3.  การประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการดําเนินงานด้านเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา 
 4.  การประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนาด้านหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
 5.  การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการดาํเนินงานด้านการส่งเสริมศักยภาพการวิจัยเพื่อ 

พัฒนาการเรียนรู้ บูรณาการแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 6.  การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการดาํเนินงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 7.  การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการดาํเนินงานด้านการสหกรณ์สู่การเรียนการสอน 
 8.  การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการดาํเนินงานด้านคุ้มครอบสิทธิผู้บริโภค 
 9.  การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาเพื่อติดตามและประเมินผล 

การจัดการศึกษา 
10.  การนิเทศโรงเรียนจัดการเรียนร่วมศูนย์การศึกษาพิเศษ 
11.  การวิจัยและพัฒนาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและโรงเรียนขนาดเล็ก 
12.  การประสานองค์กรทุกภาคส่วน ให้มีส่วนร่วมพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
13.  การกํากับ   ติดตาม   ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มโรงเรียนแหลมบัว    

จํานวน  8  โรงเรียน   ได้แก่ 
       1)  โรงเรียนวัดศรีมหาโพธิ์    2)   โรงเรียนวัดทุ่งน้อย 
       3)  โรงเรียนวัดโคกเขมา  4)   โรงเรียนวัดท้องไทร 
      5)   โรงเรียนบ้านห้วยกรด  6)    โรงเรียนวัดใหม่สุคนธาราม 
       7)  โรงเรียนวัดละมุด  8)   โรงเรียนบ้านลานแหลม 

14.  การดูแล  บริการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาแก่โรงเรียนในเขตอําเภอนครชัยศรี 
15.  การปฏิบัติหน้าที่แทนนางกนกรัตน์  สุพรรณอ่วม  กรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ 
              16.  การปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานวดัและประเมนิผลการศกึษา 
นายไชยากาล  เพชรชดั   วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า 

กลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
1.  การส่งเสรมิและพัฒนาระเบียบการวัดและประเมินผลการศึกษา    
2. การจัดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน และประสานความร่วมมือกับสถาบนั 

ทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน)  
3.  การส่งเสรมิ  พัฒนาวิธีการวัดและเครื่องมือวัดและประเมินผลการศกึษา                         

  4.  การส่งเสริมและพัฒนาการประเมินการอ่าน   คิดวิเคราะห์   และเขียน        
5.  การวิเคราะห์   วิจัย   เกีย่วกับการวัดและประเมินผลการศึกษา       

 6.  การนิเทศและวิจัยพัฒนาหลักสูตร  พัฒนากระบวนการเรียนรู้และการประเมินผล 
กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์   
  7.  การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เพื่อติดตามและประเมินผล 
การจัดการศึกษา 
  8.  การวิจัยและพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาเพื่อประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 9.  การกํากับ   ติดตาม   ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มโรงเรียนบางเลน  
จํานวน  12  โรงเรียน   ได้แก่ 

      1)   โรงเรียนบ้านบางเลน     2)  โรงเรียนบ้านประตูน้ําพระพิมล  
      3)  โรงเรียนวัดเกษมสุริยัมนาจ      4)  โรงเรียนบ้านไผ่คอกวัว  
      5)  โรงเรียนวัดผาสุการาม     6)  โรงเรียนวัดบางปลา 
      7)  โรงเรียนวัดเกาะแรต  8)  โรงเรียนตลาดเกาะแรต 
      9)  โรงเรียนวัดลาดสะแก              10)  โรงเรียนวัดดอนยอ 

                    11)  โรงเรียนวัดลานคา                12)  โรงเรียนบ้านหนองปรง 
10. การปฏิบัติหน้าที่แทนผูอํ้านวยการกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   

เป็นลําดับที่ 3 กรณีทีผู่้ปฏิบัติหน้าที่แทนลาํดับที่ 2  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
11. การปฏิบัติหน้าที่แทน นายสมชาย  พูลศรี กรณีไมอ่ยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

 12. การปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นางสาวมณกาญจน์  ทองใย  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ   มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. การประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อการประกันคุณภาพผู้เรียน 
2. การส่งเสริมและพัฒนาระบบการวัดและประเมินผลอิงมาตรฐาน 
3. การส่งเสริมและพัฒนาระบบการวัดและประเมินผลในมิติด้านการคิด 
4. การส่งเสริมและพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. การส่งเสริมและพัฒนาการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6. การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
7. การนิเทศและวิจัยพัฒนาหลักสูตร พัฒนากระบวนการเรียนรู้และการประเมินผล 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
8. การนิเทศระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  เพื่อติดตามและประเมินผล 
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การจัดการศึกษา 
9. การวิจัยและพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาเพื่อประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

              10. การกํากับ  ติดตาม  ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มโรงเรียนมณฑลนครชัยศรี   
จํานวน  9 โรงเรียน  ได้แก่ 

1) โรงเรียนวัดสว่างอารมณ์  2) โรงเรียนวัดตุ๊กตา 
3) โรงเรียนวัดกลางบางแก้ว  4) โรงเรียนวัดไทยาวาส 
5) โรงเรียนวัดประชานาถ  6) โรงเรียนวัดกลางครูเวียง 
7) โรงเรียนวัดง้ิวราย  8) โรงเรียนวัดกกตาล 
9) โรงเรียนวัดสัมปทวน 

11.  การปฏิบัติหน้าที่แทน  นายไชยากาล  เพชรชัด  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติงานได้ 
 12.  การปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นายสมชาย  พูลศรี  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. การประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา (LAS) 
2. การประสานการวิจัยทางการศึกษา 
3. การส่งเสริมวิธีการเทียบโอนผลการเรียน 
4. การจัดทําและพัฒนาคลังเครื่องมือวัดและประเมินผล 
5. การส่งเสริมและพัฒนาการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
6. การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
7. การนิเทศและวิจัยพัฒนาหลักสูตร พัฒนากระบวนการเรียนรู้และการประเมินผล 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
8. การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เพื่อติดตามและประเมินผล 

การจัดการศึกษา 
9. การวิจัยและพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาเพื่อการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

             10.   การกํากับ ติดตาม ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มโรงเรียนบางภาษี  
จํานวน 8 โรงเรียน ได้แก่ 

1) โรงเรียนตลาดรางกระทุ่ม  2)  โรงเรียนวัดบึงลาดสวาย 
3)   โรงเรียนบ้านรางปลาหมอ  4)  โรงเรียนบ้านรางกระทุ่ม 
5)  โรงเรียนวัดรางกําหยาด  6)  โรงเรียนบ้านคลองพระมอพิสัย 
7)  โรงเรียนวัดบางภาษี  8)  โรงเรียนบ้านคลองนกกระทุง 
 
 

             11.  การปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวมณกาญจน์  ทองใย  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติงานได้ 
            12.  การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานส่งเสริม   พฒันาสือ่   นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา 
 นายอนนท์  ศรีพิพัฒน์  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่ม
งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1.  การส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 2.  การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 3.  การนิเทศ พัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
 4.  การบริหารจัดการศูนย์รวมสื่อ (คลังนวัตกรรม) 
 5.  การพัฒนานวัตกรรมในโรงเรียน 
 6.  การพัฒนาการจัดการความรู้ขององค์กร (KM) 
 7.  การกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณภาพภายในกลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 8.  การกํากับ ติดตาม ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มโรงเรียนเพชรบัวงาม อําเภอ      
บางเลน จํานวน 11 โรงเรียน ได้แก่ 
      1)  โรงเรียนวัดโพธ์ิ   2)  โรงเรียนวัดบัวหว่ัน 
      3)  โรงเรียนวัดไผ่สามตําลึง  4)  โรงเรียนตลาดเจริญสุข 
      5)  โรงเรียนวัดไผ่จระเข้  6)  โรงเรียนวัดบอนใหญ่ 
      7)  โรงเรียนวัดเกษตราราม  8)  โรงเรียนบ้านหนองปรงกาญจนา 
      9)  โรงเรียนวัดนิลเพชร              10) โรงเรียนวัดบางไผ่นารถ 
    11)  โรงเรียนวัดบัวปากท่า 
 9.  การปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา    
เป็นลําดับที่ 5 กรณีที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนลาํดับที่ 4 ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
            10.  การปฏิบัติหน้าที่แทนนายสมชาย  พูลศรี  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
            11.  การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
กลุ่มงานส่งเสริมพฒันาระบบประกนัคณุภาพการศกึษา 
 นายปรีชา  สายค้ํา  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน
ส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1.  งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 2.  การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 3.  การวิจัยและพัฒนาระบบการนิเทศ 
 4.  การนิเทศ พัฒนาหลักสูตร พัฒนากระบวนการเรียนรู้สาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ             
พลศึกษา 
 5.  การกํากับ ติดตาม ประเมินผล นิเทศการศึกษาและประสานงานดูแลกลุ่มโรงเรียนเพชรท่า
จีนก้าวหน้า  จํานวน 10 โรงเรียน ได้แก่ 
     1)  โรงเรียนวัดเชิงเลน  2)  โรงเรียนบ้านบางม่วง 
     3)  โรงเรียนวัดบางช้างใต้  4)  โรงเรียนบ้านบางประแดง 
     5)  โรงเรียนบ้านดงเกตุ  6)  โรงเรียนวัดท่าข้าม 
     7)   โรงเรียนวัดเดชานุสรณ์  8)  โรงเรียนวัดสรรเพชญ 
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      9)  โรงเรียนบ้านหัวอ่าว                  10) โรงเรียนบ้านคลองลัดอ้อมใหญ่ 
 6.  การปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเป็น 
ลําดับที่ 2 กรณีผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนลําดับที่ 1 ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 7.  การปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวรัตนา  ศิริชยานันท์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ 
 8.  การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

นางสาววิไลวรรณ  โอรส  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 
 1.  งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 2.  ส่งเสริมและพัฒนาโรงเรียนที่ไม่ได้มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
 3.  การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 4.  การวิจัยและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 5.  การนิเทศพัฒนาหลักสูตร พัฒนากระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 6.  การกํากับ ติดตาม ประเมินผล นิเทศการศึกษาและประสานงานดูแลโรงเรียนดีประจํา
อําเภอ โรงเรียนดีประจําตําบล และโรงเรียนสู่มาตรฐานสากล 
 7.  กํากับติดตาม ประเมินผลและนิเทศการศึกษากลุ่มโรงเรียนห้วยพลู จํานวน 7 โรงเรียน 
ได้แก่ 
     1)  โรงเรียนวัดพุทธธรรมรังษี  2)  โรงเรียนวัดลานตากฟ้า 
     3)  โรงเรียนวัดสําโรง  4)  โรงเรียนบ้านคลองบางกระทึก 
     5)  โรงเรียนบ้านห้วยพลู  6)  โรงเรียนวัดกลาง 
     7)  โรงเรียนวัดบางพระ 
 8.  การปฏิบัติหน้าที่แทนนางวิไลวรรณ  ตรีช้ัน กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

     9.  การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

นางสาวรัตนา  ศิริชยานันท์  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 
 1.  งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 2.  การรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 3.  การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 4.  การวิจัยและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 5.  การนิเทศ พัฒนาหลักสูตร พัฒนากระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
 6.  การกํากับ ติดตาม ประเมินผล นิเทศการศึกษาและประสานงานกลุ่มโรงเรียนไร่ขิงพัฒนา 
จํานวน 11 โรงเรียน ได้แก่ 
      1)  โรงเรียนวัดดอนหวาย  2)  โรงเรียนวัดหอมเกร็ด 
      3)  โรงเรียนคลองบางกระทึก  4)  โรงเรียนบ้านบางเตย 
      5)  โรงเรียนบ้านหอมเกร็ด  6)  โรงเรียนวัดท่าพูด 
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      7)  โรงเรียนวัดไร่ขิง        8)  โรงเรียนบ้านท่าตลาด 
      9)  โรงเรียนวัดทรงคนอง                 10)  โรงเรียนบ้านเพลินวัฒนา 
    11)  โรงเรียนบ้านกระทุ่มล้ม  
 7.  การปฏิบัติหน้าที่แทนนายปรีชา  สายค้าํ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 8.  การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 นางวิไลวรรณ  ตรีชั้น  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 
 1.  งานศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์วิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
 2.  การนิเทศระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 3.  การวิจัยและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 4.  การนิเทศ พัฒนาหลักสูตร พัฒนากระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ และกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 5.  การกํากับ ติดตามประเมินผล นิเทศการศึกษาและประสานงานกลุ่มโรงเรียนบางหลวง 
 จํานวน 10 โรงเรียน ได้แก่ 
      1)  โรงเรียนวัดบางหลวง  2)  โรงเรียนวัดราษฎร์สามัคคี 
      3)  โรงเรียนวัดบางน้อยใน  4)  โรงเรียนวัดลัฎฐิวนาราม 
      5)  โรงเรียนบ้านไผ่หลวง  6)  โรงเรียนบ้านหนองมะม่วง 
      7)  โรงเรียนวัดศิลามูล  8)  โรงเรียนบ้านลาดหลวง 
      9)  โรงเรียนวัดไผ่หูช้าง              10) โรงเรียนบ้านไผ่ล้อม 
              6.  การดําเนินการโครงการห้องสมุดมีชีวิต 
 7.  การปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววิไลวรรณ  โอรส กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 8.  การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

  
 
 
 


