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 1.2) บู รณาการแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  รวมทั้ งบู รณาการแผนการศึกษา                   
ทั้งระบบ ให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและทิศทางการพัฒนาการศึกษา เพ่ือผลักดันให้บรรลุตามป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่กำหนด  
  1.3) กำกับติ ดตาม  เร่ งรัด  การดำเนิ น งานด้ านการศึกษาในระดับจั งหวัดที่ มี                    
ความหลากหลายและความยุ่งยาก ซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร์                 
กลยุทธ์ความคาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จด้านการศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ 
  2) ด้านบริหารงาน 
 ๒ .๑) กำหนดกลยุทธ์ ระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็น                 
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
         2.2) กำกับ  เร่งรัด ติดตามประเมินผล  นิเทศ การขับเคลื่อนนโยบาย  แผนพัฒนา
การศึกษาในจังหวัด  
         2.3) ตรวจ ติดตาม กำกับดูแล การจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและของรัฐบาล  
         2.4) มอบหมาย  กำกับ  ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้คำแนะนำ  ปรับปรุงแก้ ไข                   
ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัดเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
         2.5) วินิจฉัย สั่งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ
ประเด็น ปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจของส่วนราชการหน่วยงาน
และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
         2.6) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
        2.7) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ 
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ  
         2.8) เป็นผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด และปฏิบัติงานราชการตามอำนาจหน้าที่
ของ กศจ. อกศจ. เพ่ือขับเคลื่อนนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบายของรัฐบาล  ให้มีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์สูงสุด  
         2.9)  สั่งการ กำกับ เร่งรัด ติดตามการดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปราม               
การทุจริตในจังหวัด ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาติ  
         2.10) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ                 
ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  
  3) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  
             3.1) บั งคับบัญชา กำกับดูแล  บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหน่วยงาน               
และตามที่ได้รับมอบหมาย  
             3.2) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
                        3.3) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
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                        3.4) ให้ คำปรึกษา  แนะนำ ปรับปรุงและพัฒ นาการปฏิบั ติ งานของเจ้ าหน้ าที่                              
ในบังคับบัญชาเพื่อให้มีสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
          3.5) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆหรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล  
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดำเนินงานที่มีคุณภาพท่ีดีขึ้น  
      4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
                         4.1) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูง                       
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการและกระทรวงศึกษาธิการ  
                         4.2) ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจำนวนมาก  เพ่ือให้                        
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

 2. ตำแหน่ งรองศึกษาธิการจั งห วัดอ่างทอง  (ตำแหน่ งเลขที่  อท1002) มีหน้ าที่                              
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                 บริหารงานในฐานะรองหัวหน้าสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้าง ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยช่วยปฏิบัติงานที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ                  
การวางแผนบริหารจัดงาน จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา เกี่ยวกับงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ที่ต้องใช้ความรู้ ความ
ชำนาญงานเฉพาะด้าน ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก รวมทั้งปฏิบัติงานอ่ืน                  
ตามท่ีกฎหมายกำหนดหรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือช่วยปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1) ด้านแผนงาน  
           1.1) วางแผนงาน โครงการ ในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนพัฒนาการศึกษา             
ในจังหวัดเพ่ือกำหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและทิศทาง           
การพัฒนาการศึกษาระดับภาค และกระทรวงศึกษาธิการ  
         1.2) บู รณาการแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  รวมทั้ งบู รณาการแผนการศึกษา                  
ทั้งระบบให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและทิศทางการพัฒนาการศึกษา  เพ่ือผลักดันให้บรรลุตามป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่กำหนด  
         1.3) กำกับติ ดตาม  เร่ งรัด  การดำเนิ น งานด้ านการศึกษาในระดับจั งหวัดที่ มี                  
ความหลากหลายและความยุ่งยาก ซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร์               
กลยุทธ์ ความคาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จด้านการศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ  
     2) ด้านบริหารงาน  
         2.1) กำหนดกลยุทธ์ ระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพ่ือเป็น              
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
         2.2) กำกับ  เร่งรัด ติดตามประเมินผล  นิเทศ การขับเคลื่อนนโยบาย  แผนพัฒนา
การศึกษาในจังหวัด  
         2.3) ตรวจ ติดตาม กำกับดูแล การจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและของรัฐบาล  
 2.4) มอบหมาย  กำกับ  ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้คำแนะนำ  ปรับปรุงแก้ ไข                    
ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัดเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
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 2.5) วินิจฉัย  สั่ งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง  หรือมีความซับซ้อน             
ของประเด็น ปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด  
        2.6) ติดต่อประสานงานกับหน่ วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุ คคล                   
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ  
        2.7) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศ                   
และต่างประเทศ ในฐานะผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ  
         2.8) เป็นผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด และปฏิบัติงานราชการตามอำนาจหน้าที่
ของ กศจ. อกศจ. เพ่ือขับเคลื่อนนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบายของรัฐบาลให้มีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์สูงสุด  
       2.9)  สั่งการ กำกับ เร่งรัด ติดตามการดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตในจังหวัด ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาติ  
         2.10) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการติดตามประเมินผลการปฏิบัติ งาน                
ของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  
  3) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  
          3.1) บังคับบัญชา กำกับดูแล บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหน่วยงานและตามที่
ได้รับมอบหมาย  
         3.2) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ                
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
          3.3) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
          3.4) ให้ คำปรึกษา  แนะนำ ปรับปรุงและพัฒ นาการปฏิบั ติ งานของเจ้ าหน้ าที่                                   
ในบังคับบัญชาเพื่อให ้มีสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
          3.5) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆหรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล  
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดำเนินงานที่มีคุณภาพท่ีดีขึ้น  
      4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
         4.1) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูงเพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการและกระทรวงศึกษาธิการ  
        4.2) ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจำนวนมากเพ่ือให้ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

 ให้แต่ละกลุ่มงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทองมีหน้าที่และอำนาจดังนี้ 
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 1. กลุ่มอำนวยการ 

 1.1 นางสาววารุณี พวงสุวรรณ์ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ      
(ตำแหน่งเลขที่ อท1005) ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานผู้มีประสบการณ์ซึ่งต้องกำกับ แนะนําตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานสูงมาก ในงานบริหาร
จัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยากมาก                             
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้     
           ๑) กำกับ ติดตาม ดูแล และกลั่นกรองงานในกลุ่มอำนวยการ 
           2) พิจารณาให้ความเห็น ตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการในเรื่องต่าง ๆ ของบุคลากร                 
ในกลุ่มงานก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
           3) พิจารณากลั่นกรองงานที่รับเข้าและการแยกเรื่องของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือมอบหมายให้               
แต่ละกลุ่มงาน 
            4) ให้คำปรึกษาเก่ียวกับงานในกลุ่มอำนวยการ และงานที่ได้รับมอบหมาย 
           5) ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการ และประสานงานต่าง ๆ 
ในระดับจังหวัด 
            6) รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. รวมทั้งปฏิบัติราชการที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ กศจ. 
และตามที่ กศจ. มอบหมาย 
            7) ดำเนินการเก่ียวกับระบบบริหาร การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน 
            8) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีกลุ่มอำนวยการ 
            9) จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
           10) แจ้งการอนุมัติเงินประจำงวดให้กับเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
 11) จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
           ๑2) จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ 
           ๑3) เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
             ๑4) เรียกรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณและตรวจสอบกับทะเบียน
คุมเงินประจำงวด 
           ๑5) ดำเนินการจ่ายเงินตามรายการขอเบิกและจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 
           ๑6) จัดทำรายละเอียดเงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินวิทยฐานะ เงินค่าตอบแทนรายเดือน 
และรายการหนี้บุคคลที่ 3 ของข้าราชการ ส่งสำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
           ๑7) จัดทำรายละเอียดหนี้บุคคลที่ 3 ของข้าราชการและข้าราชการบำนาญจ่ายหน่ วยงาน
เกี่ยวข้อง 
           ๑8) จัดทำเอกสารขอรับเงินบำนาญปกติและบำเหน็จดำรงชีพ กรณีข้าราชการเกษียณอายุ
ราชการและลาออก 
 19) จัดทำรายงานการเงินประจำปี 
 20) จัดทำเอกสารขอรับเงินบำเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการ ข้าราชการบำนาญเสียชีวิต 
 21) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 
 22) จัดทำเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ  
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 23) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบและควบคุมการเงินยืมเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณและเงินทดรองราชการ พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม และตรวจสอบเร่งรัดการส่งใช้ 
เงินยืมให้ทันตามกำหนดเวลา 
           24) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
           25) ดำเนินการรับ-จ่ายเงิน ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
 26) ดำเนินการเกี่ยวกับงานมูลนิธิการศึกษาจังหวัดอ่างทอง 
 27) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวอจิรา ธูปกระแจะ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้         
           28) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 1.2 นางพรพิมล เดชะกรณ์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่               
อท1006) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนําตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายใน
สํานักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
           1) รับผิดชอบงานประชุมบุคลากรภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
           2) ดำเนินการเก่ียวกับงานพิธีสำคัญเกี่ยวกับชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
  3) ดำเนินการเกี่ยวกับระบบบริหาร การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน 
 4) ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 
           5) รับผิดชอบงานตรวจสุขภาพประจำปีของบุคลากรในสำนักงาน 
           6) รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการประหยัดงบประมาณ พร้อมทั้งรายงานในระบบ  
            7) รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการสำรวจเอกสาร การทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 
            8) รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบริการข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 
             9) รับผิดชอบการจัดทำทะเบียนคุมใบประกาศเกียรติคุณของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง  
            10) รับผิดชอบแจ้งเวียนหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
            11) รับผิดชอบงานฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (พ.ส.ธ.)  
            12 ) รับ ผิ ดชอบ ภารกิ จ เกี่ ย วกั บ ราชการประจำทั่ ว ไป ของกระทรวงศึ กษ าธิ ก าร                       
และประสานงานต่าง ๆ ในระดับจังหวัด 
                       13) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของหน่วยงาน                
ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 14) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของกลุ่มอำนวยการ 
    15) ช่วยปฏิบัติงานการประชุม กศจ. ทุกครั้งที่มีการประชุม 
 16) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได ้
 17)   ปฏิบัติหน้าที่ แทน นางสาววารุณี  พวงสุวรรณ์  นางสาวพนิดา จำนงค์ เวช  และ                         
นางสาวจิรารัตน์ เถื่อนศรีจันทร์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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               18) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 1 .3  น างสาวศิ ริ ข วัญ  โส รส  พ นั ก งาน ราชการ ต ำแหน่ ง พ นั ก งาน การพั สดุ                       
(ตำแหน่งเลขที่ 82)       

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                  1) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่าง ๆ เช่น วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีการตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ วิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วิธีสอบราคา) วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 
 2) ดำเนินการจัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ เพ่ือให้สามารถสอบพัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 
 3) ดำเนินการซ่อมแซมและดูแลพัสดุในครอบครอง เพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 4) ดำเนินการจำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานราชการ               
อีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
 5) ร่วมศึกษาและรวบรวมข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ 
 6) รับผิดชอบงานตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 7) รับผิดชอบงานบัญชีวัสดุ และการเบิกพัสดุ และจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและการดูแล
ทรัพย์สินของทางราชการ 
 8) รายงานสรุปผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) ประจำเดือน 
 9) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอใช้ที่ราชพัสดุ 
 10) บันทึกล้างพักสินทรัพย์ครุภัณฑ์ในระบบ GFMIS 
 11)ดำเนิ นการเกี่ ยวกับ การปฏิ บั ติ ราชการตามคำรับ รองการปฏิ บั ติ ราชการของ                      
กลุ่มอำนวยการ 
 12) ปฏิบัติหน้าที่ แทน นางสาวอรจิรา ธูปกระแจะ นางสาวพนิดา จำนงค์ เวช กรณี                 
ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 1.4 นางสาวพนิดา จำนงค์เวช ตำแหน่ง พนักงานจ้างปฏิบัติงานจัดการงานทั่วไป 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน  ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1) ดำเนินการเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการและงานสารบรรณ 
           2) ดำเนินการเกี่ยวกับวันลาของข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างของสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดอ่างทอง 
           3) ดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                   
           4) ดำเนินการเก่ียวกับการมาลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง  
           5) ดำเนินการเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยและการอยู่เวร – ยาม             
           6) ดำเนินการเก่ียวกับการขอใช้รถยนต์ 
 7) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอใช้ห้องประชุม 
           8) ดำเนินการเก่ียวกับงานรับ - ส่ง จดหมาย พัสดุภัณฑ์จากไปรษณีย์ 
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 9) ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการ และประสานงานต่าง ๆ 
ในระดับจังหวัด  
           10) ดำเนินการเกี่ยวกับการสร้างเครือข่าย การประชาสัมพันธ์ ภายนอกองค์กร จัดทำทะเบียน
สื่อมวลชนและการกำหนดรูปแบบการติดต่อประสาน การส่งข้อมูลข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
           11) งานสร้างเครือข่ายภายในองค์กร เพ่ือรวบรวมข้อมูลข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์                 
และวิเคราะห์สรุปประเด็นเพื่อดำเนินการประชาสัมพันธ์เชิงรุกและเชิงรับ  
            12) งานจัดระบบบริการข้อมูลข่ าวสารของสำนักงานศึกษาธิการจั งหวัด อ่างทอง                        
ให้เชื่อมโยงและให้บริการต่อสาธารณชน หน่วยงานทางการศึกษา และส่วนกลาง 
           13) ติดตาม บันทึกภาพ จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงาน 
 14) ดำเนินการเกี่ยวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพื่อการบริหารและการบริการ 
 16) รับผิดชอบงาน Web Site ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 17) ช่วยปฏิบัติงานการประชุม กศจ. ทุกครั้งที่มีการประชุม 
 18) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของกลุ่มอำนวยการ 
 19)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางพรพิมล เดชะกรณ์ และนางสาวจิรารัตน์ เถื่อนศรีจันทร์                      
กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  20) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 1.5 นางสาวอรจิรา  ธูปกระแจะ ตำแหน่ง พนักงานจ้างปฏิบัติงานพัสดุ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ                            
ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานสนับสนุนด้านเอกสารและระบบงานพัสดุ ช่วยเตรียมและจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำงานพิมพ์และบันทึกข้อมูลด้านการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบคอมพิวเตอร์และระบบ e-GP 
ออกทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง และสัญญา 

2) งานตรวจสอบและควบคุมพัสดุช่วยตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุในด้านจำนวน
คุณลักษณะ และสภาพสนับสนุนการควบคุมการรับพัสดุเข้าคลังจัดทำทะเบียนรับพัสดุ และบัญชีคุมพัสดุ 
 3) งานบันทึกข้อมูลและสนับสนุนการเบิกจ่ายบันทึกข้อมูลเพ่ือประกอบการดำเนินการ                  
เบิกจ่ายเงิน จัดทำทะเบียนเงินประกันสัญญา จัดทำบัญชีคุมพัสดุ รับ–จ่ายพัสดุ จัดทำและรวบรวมรายการ         
ด้านพัสดุที่เก่ียวข้องให้เป็นไปตามกำหนดระยะเวลา 
 4) รับผิดชอบงานจ้างเหมาเอกชนดำเนินงานและรายงานการจ้างเหมาเอกชนดำเนินการ              
ในระบบ  
 5) รับผิดชอบการรายงานการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก                    
(รายไตรมาส)  
           6) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
           7) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
           8) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 9) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 10) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนคุมการเบิก – จ่าย
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
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     11) เรียกรายงานสรุปการเบิกจ่ายของหน่วยงานประจำวัน และรายงานให้บังคับบัญชาทราบ 
           12) เรียกรายงานเงินคงเหลือประจำวันจากระบบ GFMIS และตรวจสอบกับรายงาน                        
เงินคงเหลือประจำวัน  
           13) เรียกรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน 
           14) บันทึกการตัดจ่ายในระบบ GFMIS 
           15) จัดทำงบเทียบยอดธนาคารเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก และบัญชีอ่ืน ๆ 
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
           16) จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
           17) จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุกรายการ (งบเดือน) เพ่ือรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
 18) ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกันสังคม และเงินทดแทนประจำปี 
           19) ดำเนินการเบิกเงินค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก ของพนักงานจ้างปฏิบัติงานในสังกัด
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 20) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
 21) รับผิดชอบเงินทดรองราชการและควบคุมการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการพร้อมจัดทำ
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 22) รายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ และงบเทียบยอด           
เงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการประจำเดือนส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดอ่างทอง ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
           23) รายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือนจากระบบ GFMIS และรายงานงบทดลอง               
รายเดือนหน่วยเบิกจ่ายประจำปีงบประมาณภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 24) บันทึกรายการรับ-จ่าย เงินนอกงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
 25) รับ – นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินประกันสัญญานำส่งธนาคารและ
ลงในระบบ GFMIS 
 26) จัดทำเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ  
 27) รับ - จ่าย ใบเสร็จรับเงิน  และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 28) ดำเนินการวางเบิกเงินในระบบ GFMIS       
 29) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ของกลุ่มอำนวยการ 
            30) ช่วยปฏิบัติงานการประชุม กศจ. ทุกครั้งที่มีการประชุม 
 31) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววารุณี พวงสุวรรณ์ นางสาวพนิดา จำนงค์เวช และนางสาวจิรารัตน์ 
เถื่อนศรีจันทร์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
           32) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 1.6 นางสาวจิรารัตน์  เถื่อนศรีจันทร์ ตำแหน่ง พนักงานจ้างปฏิบัติงานธุรการ 

 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                 1) ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการศึกษาธิการจังหวัด และรองศึกษาธิการจังหวัด 
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            2) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจทาน งานแฟ้มเสนอรองศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการจังหวัด  
           3) ดำเนินการเกี่ยวกับการโต้ตอบหนังสือ หนังสือตอบรับเข้าร่วมประชุม และหนังสือ
มอบหมายผู้เข้าประชุมแทนศึกษาธิการจังหวัด 
           4) ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
           5) ดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย        
           6) ดำเนินการเก่ียวกับงานการกุศลต่าง ๆ  
 7) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ของกลุ่มอำนวยการ 
            8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 9)  ติดตาม บันทึกภาพ ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 1 0 ) ปฏิ บั ติ หน้ าที่ แทน น างส าวพนิ ด า  จ ำน งค์ เวช  แล ะน างพ รพิ มล  เดชะกรณ์                    
กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
                11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 1.7 นายพรชัย โพธิ์ทอง ตำแหน่ง พนักงานจ้างปฏิบัติงานขับรถยนต์  

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
            1) ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ของทางราชการ หมายเลขทะเบียน นง 7443 กรุงเทพมหานคร 
หมายเลขทะเบียน ฮจ 1705 กรุงเทพมหานคร และหมายเลขทะเบียน 6ขร 6142 กรุงเทพมหานคร 
           2) ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ 
           3) ตรวจเช็ดความพร้อมของระบบเครื่องยนต์และความพร้อมของรถยนต์ 
           4) ให้บริการข้าราชการ บุคลากร กรณีไปติดต่อราชการทั้งภายนอกและภายในจังหวัด                
และต่างจังหวัด 
            5) ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่อง กรองน้ำมันเครื่อง ตามระยะทางกิโลเมตร หรือระยะเวลา                   
ที่กำหนด 
           6) ดูแลทำความสะอาดอาคารและสถานที่ฝ่ายยานพาหนะและปรับปรุงภูมิทัศน์ต่าง ๆ  
           7) รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพของรถยนต์ประจำเดือน ต่อกลุ่มอำนวยการ 
           8) ดูแลและทำความสะอาดบริเวณภายนอกอาคารและบริเวณโดยรอบสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดอ่างทอง 
           9) ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
           10) ติดตาม บันทึกภาพ ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 11) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายณัฐวิทย์ บ่ายเที่ยง และ นางสุภาพร โสภาพันธุ์ กรณีไม่อยู่             
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
            12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 1.8 นายณัฐวิทย์ บ่ายเที่ยง  พนักงานจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง พนักงานบริการ 

  มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1) รับผิดชอบงานรับ – ส่งหนังสือ ไปรษณีย์ และหน่วยงานอ่ืน ๆ  
            2 ) รับ ผิ ดชอบ งานธุ รการ ลงทะเบี ยน รับหนั งสื อ  และแจ้ งเวี ยนหนั งสื อราชการ                            
กลุ่มอำนวยการ 

/3) ปฏิบัติ... 



- ๑๑ - 

            3) ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ของทางราชการ หมายเลขทะเบียน ฮจ 1705 กรุงเทพมหานคร  
หมายเลขทะเบียน นง 7443 กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร  และหมายเลขทะเบียน 6ขร 6142 
กรุงเทพมหานคร 
            4) ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ 
           5) ตรวจเช็ดความพร้อมของระบบเครื่องยนต์และความพร้อมของรถยนต์ 
             6) ให้บริการข้าราชการ บุคลากร กรณีไปติดต่อราชการทั้งภายนอกและภายในจังหวัด                   
และต่างจังหวัด 
            7) ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่อง กรองน้ำมันเครื่อง ตามระยะทางกิโลเมตร หรือระยะเวลา                 
ที่กำหนด 
           8) นำรถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษีประจำปี 
           9) ดูแลทำความสะอาดอาคารและสถานที่ฝ่ายยานพาหนะและปรับปรุงภูมิทัศน์ต่าง ๆ  
           10) รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพของรถยนต์ประจำเดือนต่อกลุ่มอำนวยการ 
           11) ดูแล และทำความสะอาดบริเวณภายนอกอาคารและบริเวณโดยรอบสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดอ่างทอง 
           12) ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
           13) ติดตาม บันทึกภาพ ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 14) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายพรชัย โพธิ์ทอง และ นางสุภาพร โสภาพันธุ์  กรณีไม่อยู่หรืออยู่             
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
           15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  1.9 นางสุภาพร โสภาพันธุ์ พนักงานจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง พนักงานทำความสะอาด 

   มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
             1) ทำความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกอาคารสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
           2) เช็ดทำความสะอาดโต๊ะ - เก้าอ้ี และอุปกรณ์ต่าง ๆ สำหรับผู้บริหารและเจ้าหน้าที่             
ด้วยน้ำยาทำความสะอาดให้แล้วเสร็จก่อนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
           3) ทำความสะอาดพ้ืน กวาด ถู ปัดฝุ่นเก็บฝุ่น เพ่ือให้พ้ืนสะอาดอยู่เสมอ 
           4) ทำความสะอาดห้องน้ำ กระจกเงา ทิ้งขยะและเปลี่ยนถุงขยะพร้อมขัดสุขภัณฑ์ที่อยู่ภายใน
ทั้งหมดให้สะอาดอยู่เสมอ 
           5) ทำความสะอาดกระจกภายในสำนักงานทุกที่ให้สะอาดอยู่เสมอ 
           6) เทขยะ ล้างตะกร้า ถังใส่ขยะพร้อมเปลี่ยนถุงรองรับขยะทุกวัน และสำรวจความเพียงพอ                    
ต่อการใช้งานตลอดเวลา 
           7) ทำความสะอาดรอยเปื้อนตามผนัง สวิตซ์ไฟ ลูกบิดประตู   
           8) ปัดกวาดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง จุดเปื้อนตามที่สูง ป้ายเครื่องหมายต่าง ๆ  
     9) ขัดล้างห้องน้ำ ฝาผนังและสุขภัณฑ์ ภายในห้องน้ำด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโรคและดับกลิ่น 
            10) ทำความสะอาดเครื่องใช้ประเภทงานบ้ านงานครัว เช่น  ตู้ เย็น  ของใช้ ในครัว                  
และบริเวณพ้ืนที่ให้มีความสะอาดอยู่เสมอ 
           11) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 2. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

   2.1  นางสาวเพ็ญศรี สว่างเดือน ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิ เศษ 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล (ตำแหน่งเลขที่ อท1012)  

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือ               
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติ งานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) กำกับ ติดตาม ดูแล และกลั่นกรองงานในกลุ่มอำนวยการ 
  2) จัดทำแผน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง และหน่วยงานการศึกษาในจังหวัดให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ และวิชาชีพ 
 3) การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 4) การดำเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการ                       
จังหวัดอ่างทอง 

5) ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้ เรียน ข้าราชการครู บุคลากร                     
ทางการศึกษา ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ  
 6) ดูแลและควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในส่วนภูมิภาคของเจ้าหน้าที่                
คุรุสภาจังหวัดอ่างทอง 
     7) ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ให้ เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ                 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพ                       
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  
  8) พัฒนาเครือข่ าย ระบบฐานข้อมูล  และสารสนเทศของข้าราชการครู  บุ คลากร                           
ทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมถึงพัฒนาบุคลากรระดับจังหวัดของ
กระทรวงศึกษาธิการ ให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง  
 9) เสนอแนะเกี่ยวกับการกำหนดจำนวนและอัตราตำแหน่ง การเกลี่ยอัตราให้สอดคล้องกับ
นโยบายการบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

10) จัดทำทะเบียนและดำเนินการงานรับหนั งสือราชการและเอกสารต่าง ๆ ของ                        
กลุ่มบริหารงานบุคคล และดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือเวียนภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  11) รวบรวมคำสั่ง ระเบียบ แนวปฏิบัติ พร้อมทั้งแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
  12) ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ จัดเก็บรักษาและบันทึกรายการที่ขอ
เปลี่ยนแปลงประวัติของบุคลากรทางการศึกษา และการจัดส่งทะเบียนประวัติก.พ.๗ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการ             
ในสังกัดที่ย้ายหรือโอนไปสังกัดหน่วยงานอื่น  
 13) การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในสังกัดสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดอ่างทองมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ    
 14 ) งาน เลื่ อน ระดับ ตำแหน่ งของข้ าราชการครูและบุ คลากรทางการศึ กษ า อ่ืน                       
ตามมาตรา 38 ค. (2) สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง  
 15) งานการบรรจุและแต่งตั้ ง การย้ายและการโอนของข้าราชการครูและบุคลากร                   
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
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 16 ) ดำเนินการจัดทำคำสั่ งมอบหมายหน้ าที่  และความรับผิดชอบของข้าราชการ                     
และลูกจ้าง สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 17) จัดระบบ กลไก การสร้างองค์กรคุณธรรม และความโปร่งใส ระบบคุณธรรม                     
และเครือข่ายต่อต้านการทุจริตของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 18) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของกลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
 19) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 20) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 2.2  นางสาวสุปรียา ม่ังมี ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ (ตำแหน่งเลขที่                
อท1013)  

 ปฏิ บั ติ งาน ในฐานะหั วหน้ างาน  ซึ่ งต้ อ งกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบการปฏิ บั ติ งาน                            
ของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านการบริหาร                 
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน                   
ตามท่ีได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) จัดทำแผน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง และหน่วยงานการศึกษาในจังหวัดให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ                
และวิชาชีพ 
 2) สร้างเสริมขวัญกำลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อ่ืนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
 3) ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา                
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชน 
 4) สนับสนุน ประสานงาน วิจัย ให้ความเห็น และบูรณาการความร่วมมือเกี่ยวกับ                  
การจัดระบบกลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพ้ืนที่รับผิดชอบ  
 5) จั ดระบบ กลไก การสร้างองค์กรคุณ ธรรม  และความโปร่งใส  ระบบคุณ ธรรม                        
และเครือข่ายต่อต้านการทุจริตของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 6) งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7) การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 8) การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                  9) การขอกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 10) การสรรหา เลือกสรรพนักงานราชการ และการต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ 
 11) การลาออกของพนักงานราชการ 
 12) การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 13) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของกลุ่มบริหาร  
งานบุคคล 
 14) งานการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง พนักงานราชการของ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง ไปประชุม อบรม สัมมนา 
 15) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 2 กรณีผู้อำนวยการกลุ่ม              
ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
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   16) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสิรานี สุขโต กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 17) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 18) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                 2.3 นางสิรานี  สุขโต ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ (ตำแหน่งเลขที่                            
อท1015) 

 ปฏิ บั ติ งาน ในฐานะหั วหน้ างาน  ซึ่ งต้ อ งกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบการปฏิ บั ติ งาน                            
ของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านการบริหาร                 
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมายและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑) การควบคุมเกษียณอายุราชการ/การประกาศรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ 
 ๒) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
แก่ข้าราชการและพนักงานราชการ และการเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๓) การขอมีบัตรประจำตัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ                   
สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 ๔ ) การให้ ข้ าราชการครู และบุ คล ากรทางการศึ กษ า  ลู กจ้ าง  พนั ก งาน ราชการ                        
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง ไปประชุม อบรม สัมมนา  
 5) การประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม การอบรม สัมมนา ของหน่วยงานภายนอก                
ให้แก่บุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทองทราบ 
 6) จั ด ระบบ  กล ไก การสร้างองค์กรคุณ ธรรม  และความโปร่ งใส  ระบบคุณ ธรรม                      
และเครือข่ายต่อต้านการทุจริตของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 7 ) การดำเนิ นการ เกี่ ย วกับ การปฏิ บั ติ ราชการตามคำรับ รองการปฏิ บั ติ ร าชกา ร                              
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 8) ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกงานและฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
อ่างทอง 
 9) บันทึกสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ลงในระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 

 10) การขอหนังสือรับรองต่าง ๆ ของบุคลากรในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 11) ป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ แ ท น  น างส าวสุ ป รี ย า  มั่ งมี  ก รณี ไม่ อ ยู่ ห รื ออยู่ แ ต่ ไม่ ส าม ารถ                        
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 12) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

               2.4  นายรุ่ง  กับโต  ตำแหน่งนิติกรชำนาญการพิเศษ  (ตำแหน่งเลขที่ อท1019) 

 ปฏิบัติ งานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติ งานของ                  
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก  ในด้านนิติการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติที่มีประสบการณ์และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

/11) ปฏิบัติ... 
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 ๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการด้านกฎหมาย นิติกรรม และงานคดีอ่ืน ๆ ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 2) เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายที่เกี่ยวกับระเบียบ
ของทางราชการที่มีกระทบต่อการดำเนินงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง เพ่ือช่วยให้การ
แก้ปัญหานั้นๆ มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
 3) ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอข้อกฎหมาย และระเบียบของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้องและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย     
 4) กลั่นกรองงานเฉพาะด้านกฎหมายของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 5) กลั่นกรองงานเฉพาะด้านกฎหมายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มอำนวยการ 
 6) จัดทำข้อมูลกิจกรรม โครงการตามกรอบแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกัน            
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบกระทรวงศึกษาธิการ และแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 
กระทรวงศึกษาธิการ ประจำปีงบประมาณและรายงานผลการดำเนินงาน 
 7) ขับเคลื่อนการป้องกันการทุจริตเพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง (ITA) ประจำปีงบประมาณ 
 8) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์  ร้องทุกข์ตามพระราชบัญญั ติการศึกษาเอกชน                     
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 9) จั ด ระบบ  กล ไก การสร้างองค์กรคุณ ธรรม  และความโปร่ งใส  ระบบคุณ ธรรม                         
และเครือข่ายต่อต้านการทุจริตของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 10) ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานวินัยและนิติการ วางแผนและ
พัฒนางานที่เกี่ยวข้อง 
 11) งานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย                
ไม่ร้ายแรง พิจารณาตรวจสำนวนรายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์    
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ตามที่กฎหมายกำหนดให้
เป็นอำนาจหน้าที่ของศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง  
 12) งานเกี่ยวกับคดีความของรัฐ คดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
 13) ดำเนินการให้บริการ รับเรื่องราวร้องเรียน ข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา
จากผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
 14) ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้ เรียน  ข้าราชการครู  บุคลากร                        
ทางการศึกษา ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ  
    15) ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526               
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 1 6 ) ด ำ เนิ น ก าร เกี่ ย วกั บ ก ารป ฏิ บั ติ ร าช ก ารต ามค ำรั บ รอ งก ารป ฏิ บั ติ ร าช ก าร                               
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 17) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 18) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 1 กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่ 
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
 19) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

/3. กลุ่ม... 
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 3. กลุ่มนโยบายและแผน 

           3.1 นางณิชกานต์ ชิตารักษ์  ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
(ตําแหน่งเลขที่ อท๑๐๒๔) ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑) รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมทั้งปฏิบัติงาน
ราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ.และตามที่ กศจ. มอบหมาย  
 ๒) จัดทำข้อเสนอยุทธศาสตร์  แนวทางการจัด การศึกษาในจังหวัดที่ สอดคล้องกับ                     
ยุทธศาสตร์ชาติ   
 ๓) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด  รวมทั้ง ติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 

 ๔) จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

 ๕) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ               
ในจังหวัด 

 ๖) พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ   
ทางการศึกษาเพ่ือเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ที่ครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน                       
เพ่ือการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

 ๗) วิเคราะห์ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และให้ข้อเสนอแนะหรือให้ข้อสังเกตการบริหาร
งบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

 ๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ๙) จัดทำข้อมูล รายงาน และประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
อ่างทอง ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (EMENSCR) 

 ๑๐) จัดทำแผน ประเมินผล และรายงานผลการขับเคลื่ อนเป้ าหมายการพัฒนาที่ ยั่ งยืน                    
ด้านการศึกษาจังหวัดอ่างทอง (SDG4) 

 1๑) การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการและรายงานผลการประเมินตามเป้าหมายผลผลิต
ตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงผลการปฏิบัติราชการตามภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

 ๑2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

  3.2 นางสาวพันธุ์ศิริ ธนาริยะวงศ์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ
(ตำแหน่งเลขที่ อท๑๐๒7) 
           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และวความชำนาญสูงในงานวิชาการวิเคราะห์นโยบาย
และแผนปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหน้าที่                  
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

/1) รับผิดชอบ... 
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 ๑) รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการ บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมทั้ง
ปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ.และตามที่ กศจ. มอบหมาย  
 ๒) จัดทำข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ชาติ  
 3) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด  รวมทั้งติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
 ๔) จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

 ๕) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด 

 ๖) พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ทางการศึกษาเพ่ือเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน เพ่ือการ
วางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 7) วิ เคราะห์  ติดตามการใช้จ่ ายงบประมาณ  และให้ข้อ เสนอแนะหรือให้ ข้อสั งเกต                   
การบริหารงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

 8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับ
มอบหมาย 

 9) จัดทำข้อมูล รายงานและประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (EMENSCR) 

 10) จัดทำแผน ประเมินผล และรายงานผลการขับ เคลื่ อนเป้ าหมายการพัฒนาที่ ยั่ งยืน                    
ด้านการศึกษาจังหวัดอ่างทอง (SDG4)  

 11) การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการและรายงานผลการประเมินตามเป้าหมายผลผลิต
ตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงผลการปฏิบัติราชการตามภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
 12) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่ หรืออยู่
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
 13) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวศรัณย์พร ขันน้อย กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีไ่ด ้

 14) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                 3.3 นางสาวศรัณย์พร ขันน้อย ตำแหน่ง พนักงานจ้างปฏิบัติงานนโยบายและแผน 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ                        
ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้    
 ๑) รับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการ บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ รวมทั้ง
ปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ.และตามที่ กศจ. มอบหมาย 
 2) พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศทาง
การศึกษาเพ่ือเป็นศูนย์กลางข้อมูลการศึกษาระดับจังหวัด ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน เพ่ือการ
วางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
 3) การตรวจสอบและรายงานความซ้ำซ้อนของข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกสังกัดของจังหวัด
อ่างทอง 
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 4) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับ 
มอบหมาย 
 5) ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มนโยบาย                  
และแผน 
 6) ดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 7) งานจัดระบบบริการข้อมูลข่าวสารของกลุ่มนโยบายและแผน  ให้เชื่อมโยงและให้บริการ               
ต่อสาธารณชน หน่วยงานทางการศึกษาและส่วนกลาง 
 8) ติดตาม บันทึกภาพ จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ของกลุ่มนโยบายและแผน  
 9) ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้หน่วยงาน 
สถานศึกษา และสาธารณชนได้รับทราบผ่านแพลตฟอร์มต่าง ๆ 
 10) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวพันธุ์ศิริ ธนาริยะวงศ์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได ้
 11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 4. กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 4.1 นายวุธจักร  พันธุ์สมบัติ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ (ผู้อำนวยการ
กลุ่มพัฒนาการศึกษา) ตำแหน่งเลขที่ อท1030               
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการ ปฏิบัติงาน                
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
             1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรม           
เพ่ือแนะแนวทางการพัฒนาด้านการศึกษาให้มีความก้าวหน้าและทันต่อเหตุการณ์ 
             2) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน  โครงการของหน่ วยงานแก้ ไขปัญหา                   
ในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
             3) ประสานการทำงานร่วมกัน ในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้ แนะ จู งใจ ทีมงาน                    
ในสำนักงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
             4) เสนอแนะแนวทางที่เหมาะสมและสร้างสรรค์ในการจัดการศึกษา และการจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา เพ่ือให้การบริการทุกระดับและวิชาชีพ 
             5) กำกับ ดูแล และตรวจสอบการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยี                      
เพ่ือการศึกษา เช่น การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ฯ เพื่อส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพอยู่เสมอ 
             6) กำกับ ควบคุม  ดู แล วางแผนการปฏิ บั ติ งานของกลุ่ มพัฒนาการศึ กษาให้ เป็ นไป                      
ตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ ์หรือแนวปฏิบัติตลอดทั้งนโยบายของทางราชการให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
             7) มอบหมายงาน  ให้คำปรึกษา  แนะแนว  แก้ปัญหาให้แก่เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
             8) เร่ งรั ด  ดู แลการปฏิ บั ติ งานของเจ้ าหน้ าที่ ในกลุ่ ม พัฒนาการศึ กษาให้ ดำเนิ นงาน                    
ตามระเบียบ หลักเกณฑ ์ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
              9) ติดตาม ประเมินและรายงานผล ปัญหา อุปสรรค และปรับปรุงแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง                   
ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเสนอข้อมูล หรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
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               10) พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกรองงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
เสนอผู้บังคับบัญชา 
            11) ดำเน ิน งานธุรการของคณะอนุกรรมการ เกี ่ย วกับการพัฒนาการศึกษาและ
คณะทำงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามที่ กศจ. 
มอบหมาย  
  12) ส่งเสริม สนับสนุนและบูรณาการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
                 13)  ป ระส าน  ส ่ง เส ร ิม  ส น ับ ส น ุน  แล ะด ำ เน ิน ก ารว ิจ ัย แล ะพ ัฒ น า เพื ่อ ส ร ้า ง                    
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
            14) ส่งเสริมสนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                  
ในสถานศึกษา 
             15) ปฏิ บั ติ งานร่วมกับหรือสนั บสนุ นการปฏิ บั ติ งานของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ย วข้อ ง                           
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

  16) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    4.2 นางสาววริญญา ดาวดึงษ์  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ตำแหน่งเลขที่               
อท1031) 

               ปฏิบ ัต ิงานในฐานะผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานระดับต้น  ที ่ต ้องใช ้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ                    
ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน                 
ด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 
              2 ) วางแผนห รือ ร่ วมดำ เนิ น การวางแผน  โครงการของหน่ วย งาน  แก้ ไขปั ญ ห า                                  
ในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพื่อเกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
              3) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด      
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
              4) ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาวิชาการ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่
เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
  5 ) ป ฏิ บั ติ งาน เกี่ ย วกั บ การจั ด การด้ าน ธุ รก ารทั่ ว ไป  ก ารจั ด การด้ านส ารบรรณ                       
การประสานงานและประชาสัมพันธ์ด้านต่าง ๆ ของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
            6) ดำเนินงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะทำงาน
ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามที ่กศจ. มอบหมาย  
               7) ประสานส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย การจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ และการบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                 7.1) งานประสานการสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูล 
ที่จำเป็นของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 
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                 7.2) ประสานงาน ส่งเสริมการจัดการศึกษากับสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง 
                 7.3) งานติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของเด็กพิการเด็กด้อยโอกาส 
และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
                 7.4) งานดำเนินการสอบแข่งขันนักเรียนทุกประเภท 
                 7.5) งานการประชาสัมพันธ์ เชิญชวน เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาแก่นักเรียน 
                    7.6) งานด้านโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
                      7.7) งานด้านโครงการอาหารเสริม (นม) 
                      7.8) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
                      7.9) งานส่งเสริมสถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตาม ดูแล
ภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล 
            8) ส่ งเสริมสนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                     
ในสถานศึกษา งานส่งเสริม สนับสนุน โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติด และอบายมุข 
             9) จัดระบบการประสาน สนับสนุนช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติ และภาวะวิกฤต                        
ทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
                  10) ส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่  
                  11) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 12) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายนพรุจ ช่วยมิตรกุล และนายวิทวัส เฟ่ืองศิลป์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่               
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
            13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   4.3 นายนพรุจ ช่วยมิตรกุล ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ (ตำแหน่งเลขที่                    
อท1032) 
   ปฏ ิบ ัต ิงานในฐานะห ัวหน ้างาน ซึ ่งต ้องกำก ับ  แนะนำ ตรวจสอบผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานของ                 
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญส ูงในด้านวิชาการศึกษา 
ปฏิบ ัต ิงานที ่ต ้องต ัดสินใจหรือแก้ป ัญหาที ่ยาก และปฏิบ ัต ิงานอื่น ๆ ตามที ่ได ้ร ับมอบหมาย หน้าที่                      
ความรับผิดชอบ ดังนี้     

 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน              
ด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 
              2) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย วางแผนจัดระบบงาน และจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
              3) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน                 
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
              4) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด                     
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
              5) ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาวิชาการ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพ             
ที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
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            6) ดำเนินงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะทำงาน 
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามที ่กศจ. มอบหมาย  
     7) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย การจัดการศึกษาคนพิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ และการบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                        7.1) งานโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
                        7.2) งานการจัดกิจกรรมฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
              8) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนากิจกรรมการศึกษา ทุนการศึกษา สถานศึกษาปลอดภัย                  
เพ่ือการพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
                       8.1) งานพัฒนากิจกรรมการศึกษา  
                       8.2) งานทุนการศึกษา 
  - ทุนการศึกษาทั่วไป 
                - ทุนการศึกษาในพระบรมวงศานุวงศ์ 
                       - ทุนการศึ กษาพระราชทาน  ฯ  “ภายใต้ มู ลนิ ธิ การศึ กษาพระราชทาน                        
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 
                       - ทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
                       - ทุนเฉลิมราชกุมารี 
            8.3) งานสถานศึกษาปลอดภัย   
      9) ส่งเสริม สนับสนุนและบูรณาการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
               10) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้
และนวัตกรรมการศึกษา  
               11) ส่ งเสริมสนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                      
ในสถานศึกษา ดังนี้  
                 11.1) งานส่งเสริม สนับสนุน โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
                      11.2) งานส่งเสริม  สนับสนุนการให้ความรู้ ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหา                  
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
                     11.3) งานส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  11.4) งานรณรงค์ประชาสัมพันธ์เนื่องในวันยาเสพติดโลก (26 มิถุนายน)  
                      11.5)งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
                 12) จัดระบบการประสาน  สนับสนุนช่วยเหลือ  และการรายงานเหตุภั ย พิบั ติและ                
ภาวะวิกฤตทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
                 13) ส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่  
                 14) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือ                 
ที่ได้รับมอบหมาย 
                15) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ คนที่ 1 
                 16) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายวิทวัส เฟื่องศิลป์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

        17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
/4.4 นายวิทวัส... 
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        4.4 นายวิทวัส เฟื่องศิลป์ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ (ตำแหน่งเลขที่                      
อท1033) 
   ปฏ ิบ ัต ิงานในฐานะห ัวหน ้างาน ซึ ่งต ้องกำก ับ  แนะนำ ตรวจสอบผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานของ                 
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญส ูงในด้านวิชาการศึกษา 
ปฏิบ ัต ิงานที ่ต ้องต ัดสินใจหรือแก้ป ัญหาที ่ยาก และปฏิบ ัต ิงานอื่น ๆ ตามที ่ได ้ร ับมอบหมาย หน้าที่                      
ความรับผิดชอบ ดังนี้     
 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน              
ด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 
                  2) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย วางแผนจัดระบบงาน และจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
                   3) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน                 
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                  4) ประสานการทำงานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้                      
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
              5) ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาวิชาการ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางทางการเลือกอาชีพ
ที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
            6) ดำเนินงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะทำงาน
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามที่ กศจ. มอบหมาย 
เช่น งานการศึกษาภาคบังคับ งานการรับนักเรียน 
   7) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก เปลี่ยนชื่อ และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                  8) พัฒนาข้อมูล สถิติและสารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน      
ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาและแก้ปัญหาการจัดการศึกษาในระดับจังหวัด 
        9) ส่งเสริม สนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                       
ในสถานศึกษา 
  9.1) งาน TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
                      9.2) ระบบการรายงานผลการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
(NISPA) 
                      9.3) ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (CATAS) 
                      9.4) งานส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                    9.5) งานศูนย์อำนวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัดอ่างทอง 
       10) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกช่วงวัย การจัดการศึกษาคนพิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ และการบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  11) งานโครงการเพ่ิมทักษะด้านอาชีพแก่นักเรียนครอบครัวยากจนที่ ไม่ได้ เรียนต่อ                       
หลังจบการศึกษาภาคบังคับ  
 12) ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา 
      13) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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               14) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่                    
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ คนที่ 2 
     15) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายนพรุจ ช่วยมิตรกุล และนางสาววริญญา ดาวดึงษ์ กรณีไม่อยู่                 
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
                     16) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                 5. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

 5.๑ นางสาวภัณฑิลา ภู่ ระหงษ์  ตำแหน่ งศึ กษานิ เทศก์  วิทยฐานะศึกษานิ เทศก์                     
ชำนาญการพิเศษ (ตำแหน่งเลขที่ อท1040) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  
 ปฏิบัติงานด้านการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทำแผนนิเทศ
การศึกษา คัดสรร สร้าง พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ปฏิบัติการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
การจัดการศึกษา ส่งเสริมพัฒนางานวิชาการของหน่วยงานการศึกษา ประสานงานกับหน่วยงานและ                    
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยเน้นการมีส่วนร่วมและจัดทำรายงานผลการนิเทศการศึกษาเพ่ือแก้ไขปัญหาและ                    
ให้ผู้รับการนิเทศพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนอย่างมีคุณภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
ความรับผิดชอบ ดังนี้     
 1) ติดตาม และประเมินผล บริหารจัดการดำเนินงาน รวมทั้งให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตาม การปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
 2) ปฏิบัติงานตามภาระงานตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด และปฏิบัติงานตามหน้าที่และอำนาจ          
ขอ งกลุ่ ม นิ เท ศ  ติ ด ต ามและป ระ เมิ น ผล  ต ามป ระกาศ ส ำนั ก งาน ป ลั ด ก ระท รวงศึ กษ าธิ ก าร                                        
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 3) ขับเคลื่อน ประสานงาน เร่งรัด กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร            
จัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
  4) ส่งเสริม สนับสนุน วิจัย และดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิ เทศและ                  
แนะแนวการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้งติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  5) ประสานและสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 6) การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการตรวจราชการ จัดทำแผน            
การรองรับการตรวจราชการ และดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง                 
ในการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 
  7) การส่งเสริม วิจัย และพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้     
แหล่งเรียนรู้ และสื่อการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  8) กำกับ ติดตาม ประเมินผล นิเทศ และรายงานผลตามนโยบายการตรวจราชการและติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการและ
ห น่ ว ย งาน ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง ใน ระดั บ จั งห วั ด   ให้ เป็ น ไป ต าม น โย บ าย ข อ งก ระท รว งศึ ก ษ าธิ ก า ร                                  
และยุทธศาสตร์ชาติ 
  9) การบูรณาการ การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในระดับจังหวัด 
                  10) จัดทำกรอบการประเมิ นผลการปฏิบัติ งานและกำหนดตัวชี้ วัดการดำเนินงาน                   
ในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
     11) การขับเคลื่อนระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

/12) การปฏิบัติ... 
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     ๑2) การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง             
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

            13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 5.2 นางสาวบุญนิสา ศรีธร ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
(ตำแหน่งเลขที่ อท1041) มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 ปฏิบัติงานด้านการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทำแผนนิเทศ
การศึกษา คัดสรร สร้าง พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ปฏิบัติการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
การจัดการศึกษา ส่งเสริมพัฒนางานวิชาการของหน่วยงานการศึกษา ประสานงานกับหน่วยงานและ                    
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยเน้นการมีส่วนร่วมและจัดทำรายงานผลการนิเทศการศึกษาเพ่ือแก้ไขปัญหาและ                    
ให้ผู้รับการนิเทศพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนอย่างมีคุณภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
ความรับผิดชอบ ดังนี้     
 1) ปฏิบัติงานตามภาระงานตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด และปฏิบัติงานตามหน้าที่และอำนาจ          
ขอ งกลุ่ ม นิ เท ศ  ติ ด ต ามและป ระ เมิ น ผล  ต ามป ระกาศ ส ำนั ก งาน ป ลั ด ก ระท รวงศึ กษ าธิ ก าร                                        
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 2) ขับเคลื่อน ประสานงาน เร่งรัด กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร            
จัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
  3) ส่งเสริม สนับสนุน วิจัย และดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิ เทศและ                  
แนะแนวการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้งติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  4) ประสานและสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 5) การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการตรวจราชการ จัดทำแผน            
การรองรับการตรวจราชการ และดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง                 
ในการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 
  6) การส่งเสริม วิจัย และพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้     
แหล่งเรียนรู้ และสื่อการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  7) กำกับ ติดตาม ประเมินผล นิเทศ และรายงานผลตามนโยบายการตรวจราชการและติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในระดับจังหวัด  ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาติ 
  8) การบูรณาการ การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในระดับจังหวัด 
                  9) จัดทำกรอบการประเมินผลการปฏิบั ติ งานและกำหนดตั วชี้ วัดการดำเนิน งาน                   
ในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
    10) การขับเคลื่อนระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๑1) การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง             
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
                 12) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล กรณีไม่อยู่  หรืออยู่                 
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

          13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/6. กลุ่มส่งเสริม... 
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  6. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

     6 .1 นางเพ็ญศรี พรพึ งพระกาฬ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิ เศษ                    
(ตำแหน่งเลขที่ อท๑๐59) ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

                    ปฏิบัติงานในฐานะหัวน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติ งานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากและปฏิบัติ งานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมายหน้าที่                       
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
     1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน และออกแบบระบบงาน                
ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
   2) ส่งเสริม สนับสนุน ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การบริหารงานบุคคลและพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3) การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 
 4) การดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 5) งานวิเคราะห์/วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน 
 6) การวิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7) การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ/นอกระบบ 
 8) งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
 9) การขอย้ายที่ตั้งสถานศึกษา 
 10) การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทำการสอน 
 11) การขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบหรือห้องเรียนและห้องประกอบ 
 12) การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน 
 13) การขอหยุดสอนชั่วคราว 
 14) การขอออกใบแทนใบอนุญาต 
 15) การขอเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
                    16) การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 17) การขอเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ               
เป็นภาษาอังกฤษ 
                   18) การขอใช้ตราประจำโรงเรียน 
                   19) การขอเพ่ิม/ลดที่ดิน 
 20) การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
                    21) การขอเปิดทำการสอนในภาคเรียนที่ 2 
                    22) การขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร 
                   23) การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารครูโรงเรียนเอกชน 
                   24) การขอยกเว้นอากรนำเข้าวัสดุการศึกษาวิทยาศาสตร์และนวัตกรรม 
                    25) การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
                   26) การขอเลิกดำเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 
                   27) งานดำเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนย์การศึกษาอิสลาม 
                   28) งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
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                  29) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

        30) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                6.2 นายอิสรา สวนศรี ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ตำแหน่งเลขที่ อท1060) 

                 ปฏิบ ัต ิงานในฐานะผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานระดับต้น  ที ่ต ้องใช ้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ             
ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
                  1) การอุดหนุนเป็นค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 
 2) การดำเนินการโครงการอาหารเสริม (นม) 
 3) การติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
 4) การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน 
 5) การอุดหนุนเป็นค่าตอบแทนพิเศษครูทีส่อนนักเรียนพิการโรงเรียนเอกชน (เงิน พ.ค.ศ.) 
 6) การอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ผู้อำนวยการและครูโรงเรียนเอกชน 
 7) การดำเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
 8) การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 9) การจัดทำแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 10) การกำกับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 11) งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 12) งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 13) งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
 14) งานส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน 
 15) ประสาน ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน
ในจังหวัดอ่างทอง และบริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพ่ือประโยชน์ของผู้รับบริการ 
 16) งานส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
 17) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน คนที่ 1 กรณีผู้อำนวยการ
กลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
 18) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายวัฒนชัย นุชโสภา กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

        19) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 6.3 นายวัฒนชัย นุชโสภา ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ตำแหน่งเลขที่ อท1061) 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที ่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) งานส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษาของ
โรงเรียนเอกชน 
 2) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้                
และนวัตกรรมการศึกษาเอกชน 
 

/3) การขอ... 



- ๒๗ - 

 3) การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 4) การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
 5) การเทียบวุฒิการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 6) งานส่งเสริมสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขโรงเรียนเอกชน 
 7) การส่งเสริมคุณธรรมในสถานศึกษาเอกชน 
 8) การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 9) การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 
 10) การเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
 11) การขอรับเงินทดแทน 
 12) การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
              13) การดำเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาโรงเรียนเอกชน/กองทุนส่งเสริม
โรงเรียนในระบบ 
              14) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 15) ประสาน ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน
ในจังหวัดและบริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพ่ือประโยชน์ของผู้รับบริการ 
 16) งานข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
 17) งานจัดทำแผนการรับนักเรียนประจำปีโรงเรียนเอกชน 
 18) การจัดทำแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 19) การกำกับติดตามการบริหารจัดการโรงเรียนเอกชน 
 20) การตรวจสอบวุฒิการศึกษาเอกชน 
 21) การขอสำเนาใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนเอกชนที่เลิกกิจการ 
 22) การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางครูชาวต่างประเทศ 
 23) การเปลี่ยนแปลงประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการพำนักอยู่ในประเทศไทยของ             
ครูชาวต่างประเทศ 
 24)  การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 25) งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน 
 26) การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 27) การจัดทำประกาศการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 
 28) ปฏิบั ติ งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ งานของหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้อง                  
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 29) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่ 
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ คนที่ 2 
 30) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายอิสรา สวนศรี กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 31) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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              7. กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 

 7.1 นางสาวสุภาวรัตน์  สมานพันธ์สกุล ตำแหน่งนัก วิชาการศึกษาชำนาญการ               
(ตำแหน่งเลขท่ี อท1037) รักษาการในตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ ผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ
ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน (ตำแหน่งเลขที่ อท 1036)                       
           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
           1) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน และดำเนินการกิจการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
                  1.1) ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมวันสำคัญทางลูกเสือและยุวกาชาด  
                  1.2) ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรทางการลูกเสือ ยุวกาชาด ลูกเสือและ
สมาชิกยุวกาชาด ที่มีผลงานดีเด่น 
                   1.3) การให้คำปรึกษา นิเทศ ติดตาม กิจการลูกเสือและยุวกาชาด 
                  1.4) พัฒนานักเรียน นักศึกษา ให้มีความรู้และทักษะโดยผ่านกระบวนการลูกเสือและ           
ยุวกาชาด              
                  1.5) ส่งเสริม สนับสนุนและจัดการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือและยุวกาชาด                 
ในหลักสูตรต่าง ๆ  
                  1.6) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมจิตอาสาและการบำเพ็ญประโยชน์ ของลูกเสือ            
ยุวกาชาดและผู้บังคับบัญชา  
                  1.7) พัฒนาข้อมูลสารสนเทศลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
                    1.8) เผยแพร่งานกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด ด้านความรู้ ข้อมูลข่าวสารและผลงานกิจกรรมต่าง ๆ   
                    1.9) ติดตาม ประเมินและสรุปผลการดำเนินงานลูกเสือ ยุวกาชาด 
           2) ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการพัฒนานักเรียน นักศึกษาโดยผ่าน
กระบวนการลูกเสือและยุวกาชาด 
                  3 ) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่ วยงาน แก้ ไขปัญหา                    
ในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                  4) กำกับ ควบคุม ดูแล วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติตลอดทั้งนโยบายของทางราชการให้เป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
           5) ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                        5.1) ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่องเชิดชูเกียรติพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษาที่มีผลงานดีเด่น 
                   5.2) ส่งเสริม สนับสนุน กำหนดแนวทางหรือมาตรการในการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาร่วมกับหน่วยงานและเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 
                   5.3) ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา ฝึกอบรมนักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครอง 
                   5.4) ส่งเสริม สนับสนุน กำหนดแนวทางการดำเนินงานของศูนย์เสมารักษ์สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ตามบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
                   5.5) ส่งเสริม สนับสนุน กำหนดแนวทางการจัดฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมพนักงาน
เจ้าหน้าทีส่่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาให้มีความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน     
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             5.6) ติดตามผลการดำเนินงานของศูนย์เสมารักษ์สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและ
เครือข่าย 
                        5.7) รณรงค์ เฝ้าระวัง คุ้มครอง แก้ไข ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา   
           6) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิของนักเรียน 
นักศึกษา 
 7) ส่งเสริม  สนับสนุน การน้อมนำพระบรมราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน                   
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริที่เกี่ยวกับการศึกษา 
                       7.1) ส่งเสริม สนับสนุน ให้ความรู้แก่หน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา 
                    7.๒) ดำเนินการตามพระราโชบายด้ านการศึกษา พระราชปณิ ธานพระราชกระแส                            
ด้านการศึกษา 
                   7.3) ประสาน ติดตาม ประเมิน และสรุปผล การดำเนินการตามพระราโชบายด้านการศึกษา 
พระราชปณิธานพระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริที่เกี่ยวกับการศึกษา 
 8) ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและ
ความปรองดอง สมานฉันท์  
    8.1) ส่งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา จัดกิจกรรม
เสริมสร้างความมั่นคง ของสถาบันหลักของชาติและความปรองดองสมานฉันท์ 
                    8.2) ส่งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา จัดกิจกรรม
เสริมสร้างความเป็นพลเมืองดี ให้ความรู้ ปลูกฝังและเสริมสร้างวิถีประชาธิปไตย ความสามัคคีสมานฉันท์ 
                    8.3) เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ที่ถูกต้องและแสดงออกถึงความจงรักภักดีต่อ                
สถาบันหลักของชาติ ผ่านกิจกรรมที่หลากหลาย 
                  8.4) ประสาน ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการดำเนินกิจกรรมตามโครงการเสริมสร้าง
ความมั่นคง ของสถาบันหลักของชาติและความปรองดอง สมานฉันท์        

 9) สร้างจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และนำแนวคิดตามหลักปรัชญา              
ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการดำเนินชีวิต ดังนี้   
                        9.1) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการสร้างจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อมมีคุณธรรมจริยธรรม 
และนำแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการดำเนินชีวิต       
                        9 .2) ส่ งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาและบุคลากร                       
ทางการศึกษา จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้ ปลูกฝังจิตสำนึกและสร้างความตระหนักรักษ์สิ่งแวดล้อม 
                  9.3) ประสาน ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการดำเนินกิจกรรมรักษ์สิ่งแวดล้อม             
มีคุณธรรม จริยธรรมในการน้อมนำแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติอย่างยั่งยืน 
            10) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
            11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย               

 7.2 นางศิริพร  โพธิ์ชื่น  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (ตำแหน่งเลขที่                       
อท1039)                                    

           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง 
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูร่วมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ์  

/และความ... 
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และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา                       
ที่คอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายความรับผิดชอบดังนี้          
           1) งานสารบรรณกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
                  1.1) งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ (งานสารบรรณกลุ่ม) 
                  1.2) งานประสาน ติดตาม แฟ้มงานของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
                  1.3) งานแจ้งเวียนหนังสือราชการต่าง ๆ  
                         1.4) ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารและผลงานของกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการ
นักเรียนให้หน่วยงาน สถานศึกษา และสาธารณชนได้รับทราบผ่านแพลตฟอร์มต่าง ๆ 
           2) งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือสร้างความมั่นคง ของสถาบันหลักของชาติและ
ความปรองดอง สมานฉันท์ 
                   2.1) ส่งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา จัดกิจกรรมเสริมสร้าง
ความมั่นคง ของสถาบันหลักของชาติและความปรองดองสมานฉันท์ 
                   2.2) ส่งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษา จัดกิจกรรมเสริมสร้าง
ความเป็นพลเมืองดี ให้ความรู้ ปลูกฝังและเสริมสร้างวิถีประชาธิปไตย ความสามัคคีสมานฉันท์ 
                   2.3) เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ที่ถูกต้องและแสดงออกถึงความจงรักภักดีต่อสถาบัน
หลักของชาติ ผ่านกิจกรรมที่หลากหลาย 
                   2.4) ประสาน ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการดำเนินกิจกรรมตามโครงการเสริมสร้าง
ความมั่นคง ของสถาบันหลักของชาติและความปรองดอง สมานฉันท์              
           3) ส่งเสริม สนับสนุน ประสาน และดำเนินการกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
                  3.1) ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมวันสำคัญทางยุวกาชาด 
                    3.2) ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรทางการลูกเสือ ยุวกาชาด ลูกเสือและ
สมาชิกยุวกาชาดที่มีผลงานดีเด่น 
                    3.3) การให้คำปรึกษา นิเทศ ติดตาม กิจการยุวกาชาด 
                  3.4) พัฒนานักเรียน นักศึกษา ให้มีความรู้และทักษะโดยผ่านกระบวนการยุวกาชาด 
                  3.5) ส่งเสริม สนับสนุนและจัดการฝึกอบรมบุคลากรทางการยุวกาชาดในหลักสูตรต่าง ๆ  
                    3.6) ส่ งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมจิตอาสาและการบำเพ็ญประโยชน์ ของ                
ลูกเสือ ยุวกาชาดและผู้บังคับบัญชา  
                  3.7) ปฏิบัติงานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
                  3.8) เผยแพร่งานกิจการยุวกาชาด ด้านความรู้ ข้อมูลข่าวสารและผลงานกิจกรรมต่าง ๆ   
                       3.9) ติดตาม ประเมินและสรุปผลการดำเนินงานยุวกาชาด 
                  4) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                  5) ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                      5.1) ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่องเชิดชูเกียรติพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษาที่มีผลงานดีเด่น 
             5.2) ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา ฝึกอบรมนักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครอง 
                   6) สร้างจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และนำแนวคิดตามหลักปรัชญา                
ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการดำเนินชีวิต   

/6.1 ส่งเสริม...  



- ๓๑ - 

                       6.1) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการสร้างจิตสำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม 
และนำแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการดำเนินชีวิต       
                       6 .2 ) ส่ งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาและบุคลากร                       
ทางการศึกษา จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้ ปลูกฝังจิตสำนึกและสร้างความตระหนักรักษ์สิ่งแวดล้อม 
                    6.3) ประสาน ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการดำเนินกิจกรรมรักษ์สิ่งแวดล้อมมีคุณธรรม 
จริยธรรมในการน้อมนำแนวคิดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติอย่างยั่งยืน 
                   7) ป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ แ ท น ผู้ อ ำน วยการกลุ่ ม ลู ก เสื อ  ยุ วกาช าด  และกิ จก ารนั ก เรี ย น                              
กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
 8) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอุไรวรรณ เรืองฤทธิ์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 9) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
           10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 7.3 นางสาวอุไรวรรณ  เรืองฤทธิ์ ตำแหน่งพนักงานจ้างปฏิบัติงานจัดการงานทั่วไป  

           ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในทำงาน  
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานและดำเนินการกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
                  1.1) ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมวันสำคัญทางลูกเสือ  
                   1.2) การให้คำปรึกษา นิเทศ ติดตาม กิจการลูกเสือ 
                  1.3) พัฒนานักเรียน นักศึกษา ให้มีความรู้และทักษะ โดยผ่านกระบวนการลูกเสือ 
                  1.4) ส่งเสริม สนับสนุนและจัดการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ ในหลักสูตรต่าง ๆ 
                  1.5) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมจิตอาสาและการบำเพ็ญประโยชน์ของลูกเสือ                    
ยุวกาชาดและผู้บังคับบัญชา  
                  1.6) ปฏิบัติงานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
                  1.7) เผยแพร่งานกิจการลูกเสือ ด้านความรู้ ข้อมูลข่าวสารและผลงานกิจกรรมต่าง ๆ  
                   1.8) ติดตาม ประเมินและสรุปผลการดำเนินงานลูกเสือ 
                   2) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                   3) ส่งเสริมการป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                    3.1) ส่งเสริม สนับสนุน กำหนดแนวทางหรือมาตรการในการป้องกันแก้ ไขและคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาร่วมกับหน่วยงานและเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง              
             3.2) ส่งเสริม สนับสนุน กำหนดแนวทางการดำเนินงานของศูนย์เสมารักษ์สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ตามบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
                   3.3) ส่งเสริม สนับสนุน กำหนดแนวทางการจัดฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมพนักงาน 
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาให้มีความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน    
                     3.4) ติดตามผลการดำเนินงานของศูนย์เสมารักษ์สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและ
เครือข่าย 
 

/3.5 รณรงค์... 




