
คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล
กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา

นางสายรุ้ง เทียวประสงค์
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์

วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

      คํานํา  

 คูมือการปฏิบัติงานรายบุคคลเลมนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานของ ขาพเจา นางสายรุ้ง  

เทียวประสงค์  ศึกษานิเทศก สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เพ่ือเปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานตางๆ ที่รับผิดชอบ จนบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย ประกอบดวยงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ

ตามมาตรฐานตําแหนงศึกษานิเทศก งานกลมุงานวัดและประเมินผลการศึกษา งานกลุมสาระการเรียนรูคณิตศาตร์ 

การจัดการศึกษาปฐมวัย งานกลุมเครือขายส่งเสริมปริทธิภาพการศึกษาที่รับผิดชอบ และการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตาม

ที่ ผู บั งคับบัญชามอบหมาย  นอกจากนี้ ยั งกํ าหนดแผนการดํ า เนิ น งานสํ าหรั บอนาคตไว อีกด วย  

 

         นางสายรุ้ง   เทียวประสงค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

                                                                                                                        หนา  

การปฏิบัติงานตามโครงสราง......................................................................................................................   1 

 1. งานตามหนาทีค่วามรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนง .....................................................................   1 

 2. การปฏิบัติงานในกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา................................................... 1 

ขอบขายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน.................................................................................................... 3 

 1. งานกลมุงานวัดและประเมินผลการศึกษา ............................................................ ............................... 3 

 2. การปฏิบัติงานนิเทศเพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรูของผูเรียน  

          ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุมสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และการจัดการศึกษาปฐมวัย…… ……..…….8  

 3. การปฏิบัติงานนิเทศโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ………………………………… ………….8 

 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย ...................................................................... .......... 9  

 5. แผนการดําเนินงานในอนาคต ...................................................................... ............................. ........ 9  

 รูปแบบการยกระดับคุณภาพการศึกษา…………………………………………………………………….……………….. 11  

ภาคผนวก  

 คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 ที่ 141 / 2564  

 เรื่อง กําหนดความรับผิดชอบมอบหมายให้ข้าราชการและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ....................... 13 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือการปฏิบัติงานศึกษานิเทศก  

                           นางสายรุ้ง   เทียวประสงค ์ 
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การปฏิบัติงานตามโครงสราง  

1. การปฏิบัติงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนง  

 ศึกษานิเทศกในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับงาน

วิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน ดังนี้  

 1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยสงเสริมใหสถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการเรียนรูมี

ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผลการศึกษา 

พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาไดอยางมี คุณภาพ  

 1.2 การศึกษา คนควาทางวิชาการ เพื่อจัดทําเปนเอกสาร คูมือและสื่อใชในการปฏิบัติงาน และเผยแพร

ใหครูไดใชในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

 1.3 การวิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี

ทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน คุณภาพการศึกษา เพื่อใชใน

การปฏิบัติงานและเผยแพรแกผูบริหารสถานศึกษา ครูและผูสนใจทั่วไป  

 1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเปนขอมูลและสารสนเทศในการวาง แผนการ นิเทศและ

การพัฒนางานวิชาการ  

 1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2. การปฏิบัติงานในกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

 ดวยกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาไดแบงภาระงานเปน 6 กลุมงาน ไดแกกลุมงาน

พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา กลุมงาน 

สงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบการ

บริหารและการจัดการศึกษา กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบประกัน คุณภาพการศึกษา และกลุมงานเลขานุการ

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ การจัดการศึกษา เพ่ือใหการบริหารจัดการกลุมนิเทศ

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ขาพเจามีหนาที่และงานที่

รับผิดชอบ ดังนี้ 
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  1. ปฏิบัติหนาทีศ่ึกษานิเทศก์กลมุงานวัดและประเมินผลการศึกษา  

 2. ควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม เรงรัด ตรวจสอบการปฏิบัติงานและใหคําแนะนําการปฏิบัติงานของ

ศึกษานิเทศกในกลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา  

 3. งานทดสอบทางการศึกษา 

      3.1 การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) ระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 6 และชั้น

มัธยมศึกษาปที่ 3  

               3.2 การประเมินคุณภาพผูเรียน (National Test: NT) ชั้นประถมศึกษาปที่ 3  

               3.3 การทดสอบความสามารถดานการอานออกของผูเรียน (Reading Test : RT) ชั้นประถมศึกษาปที่ 1  

         3.4 โครงการยกระดับคุณภาพผูเรียนสูการประเมินนานาชาติ (PISA)  

 4. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา  

 5. งานสารบรรณกลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา  

 6. จัดขอมูลสารสนเทศและการใหบริการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน แกหนวยงานในสังกัด 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ  

 7. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน กลุมสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2551  

 8. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน การศึกษาพิเศษ  

 9. นิเทศ ติดตามผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาใน    

กลมุส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาสําโรง 3 จํานวน 11 โรงเรียน 

 10. ศึกษาคนควา วิจัย ดานการวัดและประเมินผลการศึกษา  

 11. สนับสนุน สงเสริม ชวยเหลือรับผิดชอบงานอ่ืนในกลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา  

 12. รับผิดชอบโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  

 13. รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ที่รับผิดชอบ  

 14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 



 
 

3 

ขอบขายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  

 โดยมีรายละเอียดของงานที่รับผิดชอบ ดังนี้  

 1. งานกลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

  1.1 งานสงเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา  

       ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

   1) สงเสริมใหครูพัฒนาตนเอง โดยศึกษาหาความรูเกี่ยวกับวิธีการวัดผลและ ประเมินผล

การศึกษา  

   2) สงเสริมและพัฒนาผูบริหาร ครูใหใชวิธีการที่หลากหลายในการวัดและประเมินผลใน

สถานศึกษา  

   3) ศึกษาวิเคราะหรูปแบบ วิธีการในการพัฒนาแนวทางการวัดผลและประเมินผลใน

สถานศึกษา  

   4) จัดทําคูมือการวัดผล เทียบโอนผลการศึกษา  

   ผลสําเร็จที่คาดหวัง  

   1) ครูและผเูกี่ยวของมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการวัดผลการเรียนรูของ นักเรียน  

   2) การวัดผลและประเมินผลสอดคลองตามแนวทางการจัดการศึกษาตาม 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และตามสาระการเรียนรูของ หลักสูตร

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   3) ครูและผูที่เก่ียวของใชวิธีการที่หลากหลายในการวัดและประเมินผล และนําผลการ

วัดและประเมินผลไปพัฒนาศักยภาพของผูเรียนแตละบุคคล  

งานส่งเสรมิการวดัและประเมินผลการศึกษา 

กลุ่มงานกลุมงานวัดและ 

ประเมินผลการศึกษา 
 

งานส่งเสรมิพัฒนาเครื่องมือวดัและ

ประเมินผลการศึกษา 

งานติดตามตรวจสอบและประเมนิผลการวัด

และประเมินผลการศึกษา 

งานทดสอบทางการศึกษา 



 
 

4 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ  

   1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

   2) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

  1.2 งานสงเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา  

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

   1) รวบรวมเครื่องมือการวัดและประเมินผลการศึกษา  

   2) ศึกษาวิเคราะหเครื่องมือวัดผลและประเมินผลที่มีผูจัดทําแลว คัดเลือกใหเหมาะสม

กับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

   3) จัดประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้

ครอบคลุมดานตอไปนี้  

     3.1) เครื่องมือวัดและประเมินผลตามกลุมสาระการเรียนรู 8 กลมุสาระ 

     3.2) เครื่องมือวัดผลและประเมินผลตามประเภทของกิจกรรมพัฒนาผูเรียน   

     3.3) เครื่องมือวัดผลและประเมินผลตามสภาพจริง  

     3.4) เครื่องมือวัดผลและประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค  

     3.5) เครื่องมือวัดผลและประเมินผลความสามารถในการอาน คิดวิเคราะห และการ

เขียน สื่อความ  

          4) บริการเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาแกสถานศึกษา  

   ผลสําเร็จที่คาดหวัง  

   มีคลังเครื่องมือวัดและประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับความ ตอง

การของสถานศึกษา  

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ  

   พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

  1.3 งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การวัดและประเมินผลการศึกษา  

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

        1) ศึกษา วิเคราะหแนวทาง ในการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา  

        2) ดําเนินการ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา  

        3) จัดทํารายงาน การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา  

        4) เผยแพรผล การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา 
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   ผลสําเร็จที่คาดหวัง  

   สถานศึกษามีการวัดผลและประเมินผลการศึกษาที่ถูกตอง และมีคุณภาพ  

   กฎหมาย ระเบียบ และ เอกสารที่เกี่ยวของ  

   พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

  1.4 งานทดสอบทางการศึกษา ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

     1) ศึกษา วิเคราะหวิจัย เกี่ยวกับระบบ วิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผล การศึกษา  

     2) วางแผนการทดสอบทางการศึกษา ใหครอบคลุมสาระการเรียนรูทั้ง 8 กลมุ สาระของ

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

    3) กําหนดแนวทางในการทดสอบทางการศึกษา ใหสอดคลองตามที่กระทรวงศึกษาธิการและ

สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติกําหนด  

    4) ประสานความรวมมือกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ  

    5) ดําเนินการทดสอบทางการศึกษาและใหบริการสอบวัดความรูความสามารถใหกับนักเรียน 

ดังนี้  

   5.1) งานการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) ระดับชั้น ประถม

ศึกษาปที่ 6 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 ดําเนินการดังนี้  

       1) แจงโรงเรียนใหสงขอมูลนักเรียนที่จะสอบโอเน็ตเขาในระบบของ สํานักทดสอบทาง

การศึกษา ครบรอยเปอรเซ็นต และดําเนินการจัดสนามสอบโดยกําหนดใหกลมุเครือขายละ 1 สนามสอบ 

และสงขอมูลการจัดสนามสอบครบทุกสนามสอบในเวลาที่กําหนด  

     2) แตงตั้งคณะกรรมการระดับศูนยสอบ ระดับสนามสอบ กรรมการรับสงขอสอบ เพื่อ

ปฏิบัติหนาที่ในการสอบ Pre-ONET, ONET และประชุมชี้แจงคณะกรรมการกอนการสอบ   

    3) จัดทําคมูือการสอนตามตัวชี้วัดเพ่ือยกระดับผลการทดสอบทาง การศึกษาระดับชาติ ใน

สาระวิชา 4 สาระที่สอบโอเน็ต ไดแก ภาษาไทย คณิตศาสตร วิทยาศาสตร และภาษาอังกฤษ ทั้งระดับชั้น

ประถมศึกษาปที่ 6 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 พรอมทั้งประชุมชี้แจงการใชคูมือสําหรับครูที่สอน 4 สาระ  

ทั้ง 2 ระดบัชั้น  

     4) ประเมินพัฒนาการ (O-NET) และจัดสอบ Pre-ONET  

     5) ประเมินผลและสรุปผลการทดสอบ  
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           5.2) การประเมินคุณภาพผูเรียน (National Test: NT) ชั้นประถมศึกษาปที่ 3 

ดําเนินการดังนี้  

     1) แจงโรงเรียนใหสงขอมูลนักเรียนที่จะสอบ NT ป.3 เขาในระบบ NT Access และ

ดําเนินการจัดสนามสอบโดยกําหนดใหกลมุเครือขายละ 1 สนามสอบ และสงขอมูลการจัดสนามสอบครบทุก

สนามสอบในเวลาที่กําหนด  

     2) แตงตั้งคณะกรรมการระดับศูนยสอบ ระดับสนามสอบ กรรมการรับสงขอสอบ เพื่อ

ปฏิบัติหนาที่ในการสอบ Pre NT, NT และประชุมชี้แจงคณะกรรมการกอนการสอบ  

     3) จัดสอบ Pre NT 4) ประเมินผลและสรุปผลการทดสอบ  

           5.3) การทดสอบความสามารถดานการอานออกของผูเรียน (Reading Test : RT) ชั้น

ประถมศึกษาปที่ 1 ดําเนินการดังนี้  

     1) แจงโรงเรียนใหสงขอมูลนักเรียนที่จะสอบ RT ป.1 เขาในระบบ NT Access และ

ดําเนินการจัดสนามสอบโดยกําหนดใหทุกโรงเรียนเปนสนามสอบ และสงขอมูลการจัด สนามสอบครบทุก

สนามสอบในเวลาที่กําหนด  

     2) แตงตั้งคณะกรรมการระดับศูนยสอบ ระดับสนามสอบ กรรมการ รับสงขอสอบ 

เพ่ือปฏิบัติหนาที่ในการสอบ RT และประชุมชี้แจงคณะกรรมการกอนการสอบ  

     3) จัดสอบ RT  

     4) ประเมินผลและสรุปผลการทดสอบ  

           5.4) การยกระดับคุณภาพผู เรียนสูการประเมินนานาชาติ (PISA) โครงการประเมินผล

นัก เรี ยนนานาชาติ  (Program for International Student Assessment หรือ  PISA) เป น โครงการ

ประเมินผลการศึกษาของประเทศสมาชิกองคการ เพ่ือความรวมมือและพัฒนาทางเศรษฐกิจ (Organization 

for Economic Co-operation and Development หรือ OECD) มีจุดประสงค เ พ่ือสํ ารวจ ว าระบบ

การศึกษาของประเทศไดเตรียม เยาวชนของชาติใหพรอมสําหรับการใชชีวิตและการมีสวนรวมในสังคมใน

อนาคตเพียงพอหรือไม โดย PISA เนนการประเมินสมรรถนะของนักเรียนวัย 15 ป ที่จะใชความรูและทักษะ

เพ่ือเผชิญกับโลก ในชีวิตจริงมากกวาการเรียนรูตามหลักสูตรในโรงเรียน ในดานการอาน คณิตศาสตร และ

วิทยาศาสตร เขตพ้ืนที่มีแนวทางดําเนินการยกระดับคุณภาพผูเรียนสูการประเมินนานาชาติ (PISA) ดังนี้  

            1) ประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเตรียม ความพรอม

รับการประเมิน PISA 
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   2) เตรียมความพรอมทําความคุนเคยกับขอสอบ และฝกทักษะการใช คอมพิวเตอร

http://ipst-pisatest.ipst.ac.th  

   3) เชิญชวนนักเรียน ครู และผูสนใจ เขารวมใชงาน “ระบบออนไลน  ขอสอบ PISA” 

ซึ่งประกอบดวยขอสอบคณิตศาสตร ขอสอบวิทยาศาสตร และขอสอบการอาน ที่ผูใชสามารถเลือกทําขอสอบ

ไดสองรูปแบบ ไดแก  

      3.1) การทําขอสอบแบบจัดชุด ระบบจะทําการสุมชุดขอสอบที่ประกอบดวยขอสอบ

คณิตศาสตร วิทยาศาสตร และการอาน  

      3.2) การทําขอสอบแบบเลือกเอง ผูใชสามารถเลือกทําขอสอบวิชาตาง ๆ ไดโดยเลือก

ทําทีละเรื่อง  

  6) การบันทึกผลการเรียน ดวยโปรแกรมระบบบริหารจัดการสถานศึกษา (SchoolMIS) 

ดําเนินการดังนี้  

     6.1) แจงโรงเรียนทุกแหงบันทึกผลการเรียน ดวยโปรแกรมระบบบริหาร จัดการสถานศึกษา 

(SchoolMIS)  

                  6.2) ใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือในการแกปญหาที่เกิดจากการลงขอมูล ในโปรแกรมฯ 

ในกลมุไลน SchoolMisUBN4 และประสานผูดูแลโปรแกรมเม่ือเกิดปญหาขัดของ  

                  6.3) ตรวจสอบการลงขอมูลของโรงเรียน เมื่อโรงเรียนกดยืนยันขอมูลแลว  

             7) พัฒนาคลังขอสอบมาตรฐานการศึกษา  

            8) จัดสรางโปรแกรมเก็บขอมูลคุณภาพการศึกษาของผูเรียนทุกกลุมสาระการเรียนรู ผลสําเร็จที่

คาดหวัง มีคลังขอสอบมาตรฐานการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และมขีอมูลคุณภาพ

การศึกษาของผูเรียน  

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ  

     1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

     2) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

 

 

 

 

http://ipst-pisatest.ipst.ac.th/
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2. การปฏิบัติงานนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรูของผเูรียน ระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร์ และการจัดการศึกษาปฐมวัย 

  1) พัฒนาหลักสูตร กระบวนการจัดการเรียนรู การวัดประเมินผลวิเคราะห วิจัย เกี่ยวกับ 

กลมุสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และการจัดการศึกษาปฐมวัย และ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษาของครูผูสอนกลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร์ และการจัดการศึกษาปฐมวัยและปฏิบัติงานอ่ืนๆ 

ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย การดําเนินงานกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ มีวิธีการดําเนินงาน ดังนี้  

    - สงเสริมพัฒนาครูผูสอนคณิตศาสตร์ และครูผู้สอนระดับปฐมวัย โดยการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ของผูเรียนใหกับครูผูสอนคณิตศาสตร์ และครูผู้สอนระดับปฐมวัย ที่สอนในระดับชั้น

ประถมศึกษาและโรงเรียนขยายโอกาส 

                  - จัดทําแบบทดสอบคิดเลขเร็วระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนตน โดยแตงตั้ง 

คณะกรรมการในการจัดแบบทดสอบ เพ่ือเปนขอมูลสําหรับครูนําไปใชในการจัดการเรียนการสอน  

                 - สงเสริมใหมีการใชสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาเปนเครื่องมือสําคัญ ในการชวย

พัฒนาความสามารถของครูและผูเรียน ทั้งการสงเสริมใหมีการผลิต การสรรหา Learning applications 

รวมถึงแบบฝก และแบบทดสอบที่ไดมาตรฐานและมีคุณภาพสําหรับการเรียนรู รวมทั้งสงเสริมใหมีการใชชอง

ทางการเรียนรู้ผานโลกดิจิทัล จากสื่อดิจิทัล  

                 - สงเสริมการจัดกิจกรรมและสภาพแวดลอมที่สงเสริมความสามารถดานคณิตศาสตร์ และ

การศึกษาระดับปฐมวัย ไดแก  

                     (1) การเพ่ิมชั่วโมงเรียนในชวงลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู  

                     (2) การจัดสภาพแวดลอมและบรรยากาศที่สงเสริม/กระตุนการฝกทักษะการสื่อสาร เชน 

การแขงขันคณติคิดเร็ว อัจฉริยภาพทางคณิตาสตร์ระดับเขตพ้ืนที่, การแขงขันภาษาอังกฤษในงานมหกรรม 

ความสามารถทางศิลปหัตถกรรม วิชาการและเทคโนโลยีของนักเรียน ปายสารนิเทศ เปนตน  

  2) พัฒนาหลักสูตร กระบวนการจัดการเรียนรู การวัดประเมินผลวิเคราะห วิจัย และ นิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ ผบูังคับบัญชามอบหมาย  

               3. การปฏิบัติงานนิเทศโรงเรียนในสังกัดสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา  

     สงเสริมใหสถานศึกษาที่รับผิดชอบในกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาทุกแหง ใหมีความ

ตระหนักในการยกระดับคุณภาพผูเรียน สงเสริม สนับสนุน ใหสถานศึกษามีความตระหนัก มีความรูความ    

เขาใจในนโยบายของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ ไดแก การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน การอานออก

เขียนได้ ลายมือสวย คิดเลขเป็น การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียม DLTV/ DLIT การ
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นิเทศติดตามการดําเนินการตามมาตรการเฝาระวังและการจัดการเรียนการสอนในสถานการณการแพรระบาด

ของโรคติดตอเชื้อโรคไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ในสถานศึกษา กิจกรรมนิเทศติดตามการพัฒนา

คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และนิเทศติดตามในประเด็นตาง ๆ รวมทั้งใหความรู ความเขาใจใน

มาตรฐานการประเมินคุณภาพการศึกษาแนวใหมตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 

โดยรับผิดชอบกลุมส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาสําโรง 3 ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

อุบลราชธานี เขต 4  ดังนี้ 

   กลุมส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาสําโรง 3 ไดแก  

      1) โรงเรียนบ้านหว้านแกเจริญ  

                             2) โรงเรียนบ้านบอน  

                             3) โรงเรียนบ้านค้อบอน  

                             4) โรงเรียนบ้านห่องขอน  

                             5) โรงเรียนบานหนองหัวงัว  

      6) โรงเรียนบ้านโพนงาม  

                             7) โรงเรียนบ้านสว่าง (สว่างวิทยาคาร)  

                             8) โรงเรียนบ้านบุ่ง  

                             9) โรงเรียนบานเปือย 

     10) โรงเรียนบ้านหนองผือโปร่งคํา  

                            11) โรงเรียนบานโพนเมืองโนนกาเล็น (ศรีสุนทรฯ) 

  4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

      การจัดเตรียมเอกสารและรายงานผลติดตามมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะทํางาน จัดทํา

รายงานผลตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ เปนคณะทํางานยกระดับคุณภาพการศึกษา งาน นิเทศติดตามใน

ประเด็นตางๆ เปนตน  

  5. แผนการดําเนินงานในอนาคต  

      5.1 ดานการวัดและประเมินผล  

   1) สงเสริมการจัดกระบวนการเรียนการสอนที่เนนทักษะกระบวนการคิดตางๆ ใหมาก

ยิ่งขึ้น  

   2) เนนการอานออกเขียนไดและทักษะการคิดคํานวณพ้ืนฐาน  

   3) โรงเรียนดําเนินการวัดและประเมินผลที่เนนขอสอบแบบเขียนตอบใหมากขึ้น  
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   4) เนนการประเมินความกาวหนาของผูเรียนในชั้นเรียน (formative assessment) 

เพ่ือนําสารสนเทศไปใชในการวิเคราะหผูเรียนถึงจุดเดนจุดดอยเปนรายบุคคล และพัฒนาผูเรียนไดตรงจุด  

  5.2 กลมุสาระการเรียนรูคณิตศาสตร์ / ปฐมวัย 

   1) หลักในการจัดการเรียนการสอนคณิตศาสตร์ / ปฐมวัย ทั้งในการออกแบบหลักสูตร 

การพัฒนาการเรียนการสอน การทดสอบ การวัดผล การพัฒนาครู รวมถึงการกําหนดเปาหมายการเรียนรู  

   2) ปรับจุดเนนการเรียนการสอนสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ใหเปนไปตามธรรมชาติของ

การเรียนรูคณิตศาสตร์ โดยดําเนินการดังนี้  

      - สรางความเขาใจเกี่ยวกับการจัดการเรียนรูตามธรรมชาติของวิชาคณิตศาสตร์ โดย 

การจัดอบรม ประชุมสัมมนา ชี้แจง และสาธิตแกครูผูสอน  

                             - ดําเนินการพัฒนาครู และจัดกิจกรรมสรางเสริมบรรยากาศ และกระตุนการสอนวิชา

คณิตศาสตร์  

                             - กระตุน สงเสริม สนับสนุนสถานศึกษาในการจัดการเรียนการสอนแบบเชิงรุก  

                             - สรางความเขมแข็งของเครือขายตางๆ ในพ้ืนที่ สนับสนุนใหมีการจัดประชุม สัมมนา 

แลกเปลี่ยนเรียนรู การจัดการเรียนการสอนคณิตศาสตร์/ปฐมวัย 

                             - จัดกิจกรรมสงเสริม การประกวด แขงขันทักษะคณิตศาสตร์  

                             - จัดตั้งคณะทํางานเพื่อนิเทศ ติดตาม สงเสริมใหกําลังใจครูผูสอนคณิตศาสตร์/ครู

ปฐมวัย  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 11 

รูปแบบการยกระดับคุณภาพการศึกษา  

กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 

 

 
 

โดยมีรายละเอียดดังนี้  

  1. Analysis: A หมายถึง การวิเคราะหผลการทดสอบ จัดทําขอมูลสารสนเทศ เพ่ือการนําไปใช

ในการวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

  2. Process: P หมายถึง การกําหนดแนวทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยนําผลการ

ประเมินคุณภาพผูเรียนใชเปนขอมูลในการวางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 โดยขั้นตอน ดังนี้  

    2.1 แบงกลุมโรงเรียนเปน 4 กลมุ ไดแก กลมุตองใกลชิด (=50%)  

                  2.2 วางแผนการดําเนินงานแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน  

                  2.3 สรางเครื่องมือการยกระดับคุณภาพผูเรียน  

                  2.4 จัดทําคูมือการสอนตามตัวชี้วัดเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

  3. Action: A หมายถึ ง  การนํ าแนวทางการ พัฒนาคุณภาพการศึ กษาสู การปฏิ บั ติ   

     3.1 สรางความตระหนักใหผูบริหาร และครู และเสริมแรงแกครูผูสอนและผูเรียน โดยการ 

ประชุมชี้แจงประกาศนโยบายการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ของนักเรียน 

และใหขอมูลสารสนเทศผลการทดสอบ O-NET, NT, RT แกรองผูอํานวยการฯ ผูอํานวยการกลุมฯ ผูบริหาร

สถานศึกษา ประธานเครือขาย ศึกษานิเทศก ครูผูสอน สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
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    3.2 ใหโรงเรียนกําหนดเปาหมายการพัฒนาคุณภาพและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ 

นักเรียนจากผลการประเมินปการศึกษา 2563 เพ่ิมข้ึนรอยละ 3  

    3.3 โรงเรียนวิเคราะหตัวชี้วัด และดําเนินการยกระดับผลสัมฤทธิ์ของผูเรียน ในทุกระดับชั้น  

  4. Supervisory: S หมายถึง กระบวนการนิเทศติดตาม ประเมินผล การดําเนินงานของโรงเรียน 

โดย ใชการนิเทศ 360 องศา คือ มีผูนิเทศติดตามจากหลายๆ แหลง ทั้งผูบริหารการศึกษา ศึกษานิเทศก ผู

บริหารสถานศึกษา รวมทั้งครูที่ไดรับการแตงตั้งเปนผูนิเทศ ดําเนินการดังนี้  

    4.1 ทําแผนการนิเทศติดตาม  

    4.2 แตงตั้งคณะกรรมการการนิเทศ  

    4.3 สรางเครื่องมือการนิเทศ  

    4.4 สรางความรูความเขาใจในการนิเทศ สําหรับคณะกรรมการการนิเทศ  

    4.5 ดําเนินการนิเทศตามปฏิทินที่กําหนด  

  5. Reflection: R หมายถึง การสะทอนผลการดําเนินงานของโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี้  

    5.1 ผลที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน (What describe event or action?)  

    5.2 อธิบายถึงความสําคัญของผลการปฏิบัติงานที่ เกิดขึ้น (Why that action or event 

significant?)  

   5.3 การวางแผนการนําขอมูลสารสนเทศไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตอไป (How you will use 

the information to inform future practice)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 



 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              

                                                                                                               
      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

 

รายละเอียดการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

1.นายเธียนไท ค าล้าน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 

   มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
เป็นผู้บริหำรรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และเป็นผู้บังคับบัญชำ

ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับ                 
กำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำกำรพัฒนำงำน ด้ำนวิชำกำร งบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคล งำนกำรเงิน
และสินทรัพย์ กำรบริหำรทั่วไป ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุน 
กำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ท้องถิ่นและหน่วยงำนอ่ืน ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลสถำนศึกษำ และ
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงำนดังต่อไปนี้ให้ขึ้นตรงกับ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4 
                     1.หน่วยตรวจสอบภำยใน 

2.กลุ่มกฎหมำยและคดี 
3.กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
 

2.นางสุพรรณิการ์ ผาลา ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 คนที่ 1
กรณี ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได ้

  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ โดยวำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและรำยงำนผล

กำรจัดกำรศึกษำ กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำทั้ง กำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพ่ือคนพิกำร
ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ กำรประสำน ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของเอกซน 
ประสำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ'ประสำนสนับสนุน บุคคล ครอบครัว 
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบัน ต่ำงๆ 

2.กำรพัฒนำงำนวิชำกำร โดยกำรส่งเสริม สนับสนุนกำรนิเทศ กำรวิเครำะห์วิจัยประสำนงำน
ด้ำนวิชำกำร กำรพัฒนำ ส่งเสริม สนับสนุน ประสำนงำนเครือข่ำยด้ำนกำรศึกษำ กำรจัดให้มีระบบประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ และกำรประเมินผลสถำนศึกษำ 
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3.กำรบริหำรงำนบุคคล โดยกำรวำงแผนและด ำเนินกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ                 
กำรบรรจุ แต่งตั้ง กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน วินัย กำรรักษำวินัย กำรด ำเนินงำนทำงวินัย 
กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล กำรบริหำรงำนบุคคลในหน่วยงำน
กำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

4.กำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรเงินและสินทรัพย์ รวมทั้งกำรวิเครำะห์จัดตั้ง และจัดสรร
งบประมำณ ตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ จัดระบบกำรตรวจสอบ และควบคุม
ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

5.กำรบริหำรทั่วไป โดยจัดระบบงำนธุรกำร ระบบข้อมูลสำรสนเทศ ระบบบริหำร และ
พัฒ นำองค์กร กำรแบ่ งส่ วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ กำรจัดตั้ ง ยุบรวมหรือ เลิกสถำนศึกษำ                               
งำนประชำสัมพันธ์ งำนยำนพำหนะ งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ                             
งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน งำนสัมพันธ์ชุมซน งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำ 

6.ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่กฎหมำยก ำหนด และงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
7.ควบคุม ดูแล ก ำกับ ติดตำมและประเมินผล 

 7.1กลุ่มนโยบำยและแผน 
        7.2กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำสว่ำงวีระวงศ์ 1 

                             7.3กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำสว่ำงวีระวงศ์ 2 
                        7.4รับผิดชอบและประสำนงำนระดับอ ำเภอสว่ำงวีระวงศ์ 

                      8.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
3.นายชาติชาย ขันท า ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี                 
เขต 4 รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 คนที่ 2 
กรณี ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้ 

  มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ โดยวำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและรำยงำนผล

กำรจัดกำรศึกษำ กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำทั้ง กำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพ่ือคนพิกำร
ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ กำรประสำน ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของเอกชน 
ประสำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ'ประสำนสนับสนุน บุคคล ครอบครัว 
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบัน ต่ำงๆ 

2.กำรพัฒนำงำนวิชำกำร โดยกำรส่งเสริม สนับสนุนกำรนิเทศ กำรวิเครำะห์วิจัยประสำนงำน
ด้ำนวิชำกำรกำรพัฒนำ ส่งเสริม สนับสนุน ประสำนงำนเครือข่ำยด้ำนกำรศึกษำ กำรจัดให้มีระบบประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ และกำรประเมินผลสถำนศึกษำ 
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3.กำรบริหำรงำนบุคคล โดยกำรวำงแผนและด ำเนินกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ                 
กำรบรรจุ แต่งตั้ง กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน วินัย กำรรักษำวินัย กำรด ำเนินงำนทำงวินัย 
กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล กำรบริหำรงำนบุคคลในหน่วยงำน
กำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

4.กำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรเงินและสินทรัพย์ รวมทั้งกำรวิเครำะห์จัดตั้ง และจัดสรร
งบประมำณ ตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ จัดระบบกำรตรวจสอบ และควบคุม
ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

5.กำรบริหำรทั่วไป โดยจัดระบบงำนธุรกำร ระบบข้อมูลสำรสนเทศ ระบบบริหำร และ
พัฒ นำองค์กร กำรแบ่ งส่ วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ กำรจัดตั้ ง ยุบรวมหรือ เลิกสถำนศึกษำ                               
งำนประชำสัมพันธ์ งำนยำนพำหนะ งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ                             
งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน งำนสัมพันธ์ชุมชน งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำ 

6.ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่กฎหมำยก ำหนด และงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
7.ควบคุม ดูแล ก ำกับ ติดตำมและประเมินผล 

7.1กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
7.2กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำวำรินช ำรำบ 1 
7.3กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำวำรินช ำรำบ 3 
7.4กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำวำรินช ำรำบ 4 
7.5กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำวำรินช ำรำบ 5 
7.6รับผิดชอบและประสำนงำนระดับอ ำเภอวำรินช ำรำบ 

8.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4.นายขันตรี โสภาพิศ ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี          
เขต 4 รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 คนที่ 3 
กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ โดยวำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและรำยงำนผล

กำรจัดกำรศึกษำ กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำทั้ง กำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพ่ือคนพิกำร
ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ กำรประสำน ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของเอกชน 
ประสำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ'ประสำนสนับสนุน บุคคล ครอบครัว 
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบัน ต่ำงๆ 
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2.กำรพัฒนำงำนวิชำกำร โดยกำรส่งเสริม สนับสนุนกำรนิเทศ กำรวิเครำะห์วิจัยประสำนงำน
ด้ำนวิชำกำร กำรพัฒนำ ส่งเสริม สนับสนุน ประสำนงำนเครือข่ำยด้ำนกำรศึกษำ กำรจัดให้มีระบบประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ และกำรประเมินผลสถำนศึกษำ 

3.กำรบริหำรงำนบุคคล โดยกำรวำงแผนและด ำเนินกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ                 
กำรบรรจุ แต่งตั้ง กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน วินัย กำรรักษำวินัย กำรด ำเนินงำนทำงวินัย 
กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล กำรบริหำรงำนบุคคลในหน่วยงำน
กำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

4.กำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรเงินและสินทรัพย์ รวมทั้งกำรวิเครำะห์จัดตั้ง และจัดสรร
งบประมำณ ตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ จัดระบบกำรตรวจสอบ และควบคุม
ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

5.กำรบริหำรทั่วไป โดยจัดระบบงำนธุรกำร ระบบข้อมูลสำรสนเทศ ระบบบริหำร และ
พัฒ นำองค์กร กำรแบ่ งส่ วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ กำรจัดตั้ ง ยุบรวมหรือ เลิกสถำนศึกษำ                               
งำนประชำสัมพันธ์ งำนยำนพำหนะ งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ                             
งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน งำนสัมพันธ์ชุมชน งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำ 

6.ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่กฎหมำยก ำหนด และงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
                     7.ควบคุม ดูแล ก ำกับ ติดตำมและประเมินผล 

7.1กลุ่มอ ำนวยกำร 
                               7.2กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
                               7.3กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7.4กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำนำเยีย 
7.5กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำวำรินช ำรำบ 2 
7.6กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำส ำโรง 1 
7.7รับผิดชอบและประสำนงำนระดับอ ำเภอนำเยีย 

                      8.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
5.นางสาวณิชา  เทียมสุวรรณ ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4 รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4 คนที่ 4 กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ไม่อยู่หรือ                
ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ โดยวำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและรำยงำนผล

กำรจัดกำรศึกษำ กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำทั้ง กำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพ่ือคนพิกำร
ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ กำรประสำน ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของเอกชน 



6 
 

 

ประสำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ'ประสำนสนับสนุน บุคคล ครอบครัว 
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบัน ต่ำงๆ 

2.กำรพัฒนำงำนวิชำกำร โดยกำรส่งเสริม สนับสนุนกำรนิเทศ กำรวิเครำะห์วิจัยประสำนงำน
ด้ำนวิชำกำร กำรพัฒนำ ส่งเสริม สนับสนุน ประสำนงำนเครือข่ำยด้ำนกำรศึกษำ กำรจัดให้มีระบบประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ และกำรประเมินผลสถำนศึกษำ 

3.กำรบริหำรงำนบุคคล โดยกำรวำงแผนและด ำเนินกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ                 
กำรบรรจุ แต่งตั้ง กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน วินัย กำรรักษำวินัย กำรด ำเนินงำนทำงวินัย 
กำรออกจำกรำชกำร กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล กำรบริหำรงำนบุคคลในหน่วยงำน
กำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

4.กำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรเงินและสินทรัพย์ รวมทั้งกำรวิเครำะห์จัดตั้ง และจัดสรร
งบประมำณ ตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ จัดระบบกำรตรวจสอบ และควบคุม
ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

5.กำรบริหำรทั่วไป โดยจัดระบบงำนธุรกำร ระบบข้อมูลสำรสนเทศ ระบบบริหำร และ
พัฒ นำองค์กร กำรแบ่ งส่ วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ กำรจัดตั้ ง ยุบรวมหรือ เลิก สถำนศึกษำ                               
งำนประชำสัมพันธ์ งำนยำนพำหนะ งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ                             
งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน งำนสัมพันธ์ชุมซน งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำ 

6.ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่กฎหมำยก ำหนด และงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
                     7.ควบคุม ดูแล ก ำกับ ติดตำมและประเมินผล 

7.1กลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
                               7.2กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

7.3กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำส ำโรง 2 
7.4กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำส ำโรง 3 
7.5กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำส ำโรง 4 
7.6รับผิดชอบและประสำนงำนระดับอ ำเภอส ำโรง 

                      8.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริ กำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

1. นายวีระพงษ์  ใจเอ้ือ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
อ ำนวยกำรและปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจของงำน ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ที่มีประสบกำรณ์และมีควำมเชี่ยวชำญ ช ำนำญงำน  และ
ประสบกำรณ์ สู งมำกเป็นพิ เศษเกี่ ยวกับงำนบริหำรทั่ วไป  งำนเลขำนุกำรหรืองำนวิชำกำรศึกษำ                        
ที่มีลักษณะงำนยำกมำกเป็นพิเศษ และคุณภำพของงำนสูง ม ำ ก เป็น พ ิ เ ศ ษ  ปฏิบัติงำน โดยจ ำเป็น                      
ต้องมีก ำ รตัด สิน ใจห รือ แก้ปัญ ห ำ ในงำนที่รับผิดชอบเป็นประจ ำ รับ ผิด ช อบ เกี ่ย ว กับ ก ำรศึกษ ำ  
วิเครำะห์ สังเครำะห์ ส่งเสริม พัฒนำ เสนอควำมเห็น สรุปรำยงำน และให้ข้อเสนอแนะรวมทั้งควบคุม 
ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด ดูแล แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ อบรม สัมมนำแก่หน่วยงำน สถำนศึกษำ                       
ในสังกัด และกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนและงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร ดังนี้  
   1.1. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป,งำนสำรบรรณส ำนักงำน,งำนช่วยอ ำนวยกำร,งำนอำคำรสถำนที่
และสิ่งแวดล้อม,งำนยำนพำหนะ,งำนจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  1.2. กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
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  1.3. กลุ่มงำนประสำนงำน,งำนเลือกและกำรสรรหำกรรมกำร และอนุกรรมกำร  
  1.4. งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 2. มอบหมำยให้หัวหน้ำกลุ่มงำนและข้ำรำชกำร กลุ่มอ ำนวยกำร ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มอ ำนวยกำร กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ตำมล ำดับ ดังนี้  
                     2.1. นำงฐิติมำ  เวชกูล  นักประชำสัมพันธ์    ช ำนำญกำรพิเศษ 
  2.2. นำงยุวรำ  สำยเสมำ   นักจัดกำรงำนทั่วไป  ช ำนำญกำร 
  2.3  นำงสำวศิรินทิพย์ ล้ ำเลิศ นักประชำสัมพันธ์    ช ำนำญกำร  
 3. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ เร่งรัด ติดตำม ก ำหนดวิธีกำร เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนของกลุ่มเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ทันก ำหนดเวลำของทำงรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 4. ตรวจเสนอ เสนอควำมเห็นต่อผู้บังคับบัญชำในงำนที่เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอให้ถูกต้องและเป็นไป
ตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ ค ำสั่ง แบบแผนและนโยบำยของกระทรวง ทบวง กรม กอง และ
มติคณะรัฐมนตรีหรือหนังสือสั่งกำรอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง 
 5. บังคับบัญชำ แนะน ำปรึกษำ ควบคุม ก ำกับ  ตรวจสอบวินิจฉัยสั่งกำร แก้ไขปัญหำติดตำมและ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร 
 6. วินิจฉัยหนังสือเข้ำใหม่ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และของกลุ่มอ ำนวยกำร
ก่อนน ำแจกจ่ำยให้กับกลุ่มที่เก่ียวข้องและกลุ่มงำน 
 7. จัดให้มีกำรพัฒนำบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรให้มีควำมรู้เกี่ยวกับงำน 
 8. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในกลุ่มอ ำนวยกำร 
 9. ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มตำมขอบข่ำยและภำรกิจของงำน   
 10. ก ำหนดตรวจสอบและกลั่นกรองงำน ที่สัมพันธ์กับกำรมอบหมำยและกำรตัดสินใจสั่งกำร 
 11 .งำน ที่ เป็ น งำน ห ลั กห รื อ งำน ย ำก  ห รื อ งำน ส ำคั ญ  ห รื อ งำน ที่ มี ค ว ำม สั ม พั น ธ์                                 
กับบุคคลภำยนอก มอบหมำยให้ เจ้ ำหน้ ำที่ ระดับกลุ่ มงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ อำวุ โสเป็น เจ้ ำของเรื่ อง                             
ให้รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเป็นผู้ตรวจสอบกลั่นกรองงำนและผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเป็นผู้ตัดสินใจสั่งกำร 
 12. งำนที่เป็นงำนรอง หรืองำนที่ยำกปำนกลำง หรือสั่งงำนติดตำมคณะกรรมกำรหรื องำน                   
ที่ เกี่ยวข้องกับบุคคลภำยนอก มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ระดับกลำงเป็นเจ้ำของเรื่อง ให้หัวหน้ำกลุ่ม งำน                        
เป็นผู้ตรวจสอบ กลั่นกรองงำน มอบอ ำนำจให้รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ                           
เป็นผู้ตัดสินใจสั่งกำร 
 13 . งำน ที่ เป็ น งำนป ระจ ำห รื อขอข้ อมู ล เพ่ิ ม เติ ม  ก ำรแจ้ งผลห รือก ำรส่ ง เอกส ำร                                 
ให้บุคคลภำยนอก มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ระดับต้นเป็นเจ้ำของเรื่อง ไม่ต้องมีผู้ตรวจสอบกลั่นกรองงำน 
 14. กำรเสนองำนของหน่วยงำนขึ้นตรง เช่นหน่วยตรวจสอบภำยใน ให้ผู้อ ำนวยกำร                     
หน่วยตรวจสอบภำยในตรวจสอบ กลั่นกรองเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 15. จัดระบบอ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ กลั่นกรองงำน 
 16. ประเมินผลกำรตรวจสอบกำรกลั่นกรองงำนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำ 
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 17. ควบคุมและจัดท ำทะเบียนลงเวลำ มำรำชกำร ของข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด  
 18. ตรวจสอบต ำแหน่ง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง น ำโปรแกรมกำรปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำร                   
มำใช้ในกำรออกแบบควบคุมก ำหนดกำรปฏิบัติงำน 
 19. น ำโปรแกรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องและส ำคัญ เช่น กำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำร มำใช้ในกำรบันทึก
ข้อมูล และประมวลผล และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
 20. ตรวจสอบ กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร ที่ส่งในระบบ AMSS++  เข้ำกลุ่มที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
 21. รับผิดชอบงำนวิทยุสื่อสำรทุกประเภท ก ำกับดูแลและด ำเนินกำรในส่วนที่ เกี่ยวข้อง                    
ทุกกรณ ี
 22. ปฏิบัติงำนตำม ระเบียบ กฎหมำยที่เก่ียวข้องและงำนอื่นใดที่ไม่เข้ำกลุ่ม กลุ่มงำนใด 
 23. งำนที่วิเครำะห์แล้วไม่เข้ำกลุ่มใด หรือกลุ่มงำนใด และเป็นงำนที่เร่งด่วน 
 24. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

2. นางยุวรา  สายเสมา  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
กลุ่มอ ำนวยกำร  และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร คนที่  2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม             
ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้  

   มีหน้าที่รับผดิชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำกลุ่มงำนผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์สูงมำก
เป็นพิเศษเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไป งำนช่วยอ ำนวยกำร งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ ที่มีลักษณะงำนยำกมำกเป็นพิเศษ ปฏิบัติงำนโดยจ ำเป็นต้องมีกำรตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหำ ในงำนที่รับผิดชอบเป็นประจ ำ กำรศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ ส่งเสริม พัฒนำ เสนอควำมเห็น สรุป
รำยงำนและให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร และสถำนศึกษำในสังกัด ติดต่อประสำนงำน 
วำงแผน ปรับปรุงและแก้ปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ  
 2. เสนอแนะให้ค ำปรึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ในสำยงำน กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 3. งำนจัดระบบบริหำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3.1. กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบของโครงสร้ำง กำรแบ่งส่วนรำชกำร
ของส ำนักงำนให้สอดคล้องกับประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  
 3.2. ปรับปรุงโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ที่สอดคล้องกับบริบทกำรบริหำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
 3.3. กำรวิจัย ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโครงสร้ำง 
 3.4. กำรแบ่งส่วนรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำประกำศ
กระทรวงศกึษำธิกำร,กำรจัดระบบบริหำร,งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
 3.5. กำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นกลุ่มงำนภำยใน 
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 4. งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
 4.1 วิเครำะห์ภำรกิจก ำหนดกลุ่มผู้รับบริกำร  และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือให้ตอบสนอง              
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม  
 4.2 ก ำหนดช่องทำงกำรรับฟังและเรียนรู้ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้                   
ส่วนเสียเพ่ือน ำมำใช้ในกำรปรับปรุงและเสนอรูปแบบบริกำรต่ำง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภำพของ      
ช่องทำงกำรสื่อสำรดังกล่ำว 
 4.3 พัฒนำระบบกำรรวบรวมและจัดกำรข้อร้องเรียน /ขอเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น                       
ค ำชมเชย โดยมีกำรก ำหนดผู้รับผิดชอบวิเครำะห์เพ่ือก ำหนดวิธีกำร และปรับปรุงคุณภำพกับกำรให้บริกำร          
เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่ำงเหมำะสมและทันท่วงที 
 4.4 สร้ำงเครือข่ำยและจัดกิจกรรมเพ่ือสร้ำงควำมสัมพันธ์กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้                 
ส่วนเสีย 
 4.5 ด ำเนินกำรในกำรเปิดโอกำสให้ประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรบริหำรรำชกำร                       
ผ่ำนกระบวนกำรหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ที่เป็นกำรส่งเสริมระดับกำรมีส่วนร่วมของประชำชน 
 5. งำนกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร(KRS) 
  5.1 เป็นเจำภำพหลักและเจำภำพรอง  ศึกษำวิเครำะห์แนวทำงกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์กำร                          
ให้คะแนนและค่ำเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ 
 5.2 เจำภำพหลักและเจำภำพรอง สร้ำงทีมงำนมอบหมำยคณะท ำงำน ผู้ก ำกับ ดูแลตัวชี้วัด 
และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  
 5.3 เจำภำพหลักและเจำภำพรองจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำน ข้อมูลปีฐำน (based lines) เพ่ือให้
ผู้รับผิดชอบก ำหนดแนวทำงกำรบรรลุเป้ำหมำยส ำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 5.4 เจำภำพหลักและเจำภำพรอง ด ำเนินกำรสื่อสำร เพ่ือให้คณะท ำงำนผู้รับผิดชอบ                    
มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและควำมส ำคัญของค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่ส่งผลต่อกำรปฏิบัติรำชกำร                      
ของบุคลำกรทุกคน และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวมถึงแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ กำรจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วัด 
 5.5 เจำภำพหลักและเจำภำพรองขับเคลื่อน รำยงำนผลตำมปฏิทิน ปฏิบัติงำนตำมก ำหนด 
 5.6 ด ำเนินกำรให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน    
กับบุคลำกรในเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ 
 5.7 เจำภำพหลักและเจำภำพรองประเมินผลและรำยงำนผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน  
 5.8 ตรวจสอบผลกำรรับรอง / จัดส่งข้อมูลตำมแบบที่ถูกต้อง 
 5.9 สรุปรำยงำนผล 
       6. กำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรภำครัฐ ( PMQA )   
 7. กำรตรวจสอบกลั่นกรองงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร ก่อนเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
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 8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ 
 9. ตรวจสอบกลั่นกรองกำรมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในกลุ่มอ ำนวยกำรปฏิบัติรำชกำร
ตำมกรอบงำน ภำรกิจ ที่มอบหมำย 
 10. ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ (AMSS++) 
 11. กำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 
 12. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมระบบติดตำมและประมวลผลระดับชำติ  eMENSCR 
 13. กำรรำยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูล เอกสำร ในกำรรำยงำนกำรจัดกำรระบบ
บริหำรรำชกำรฯ 
 14. งำนกำรอ ำนวยควำมสะดวกผู้มำติดต่อรำชกำร 
 15. งำนกำรมำตรวจรำชกำร ตรวจเยี่ยม  จำกผู้บังคับบัญชำระดับกระทรวง ทบวง กรม 
 16. งำนด้ำนเหตุด่วน เหตุร้ำย เหตุฉุกเฉิน เหตุกำรณ์ที่ไม่ปกติ  ภัยพิบัติทำงธรรมชำติและภัย                   
ที่เกิดจำกฝีมือมนุษย์ เช่น อุบัติภัย อุบัติเหตุ อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัย ภัยแล้ง ภัยหนำว ฯ 
 17. งำนรวบรวมโครงกำรต่ำง ๆ จำกกลุ่มงำนภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร ของเจ้ำของโครงกำร                       
เพ่ือตรวจสอบ ควำมถูกต้องเรียบร้อย เพ่ือตรวจสอบกลั่นกรองอีกครั้งก่อนกำรเสนอตำมล ำดับต่อไป 
 18. งำนสรรหำกรรมกำร อนุกรรมกำร ต่ำง  ๆ เช่น 
  18.1 กำรเลือกตั้งระดับประเทศ เช่น สว. สส.  
  18.2 กำรเลือกตั้งระดับท้องถิ่น  เช่น สจ. สท. อบจ. อบต. 
  18.3 งำนอื่น ๆ ที่เก่ียวกับกำรเลือกตั้ง 
 19. กำรไปทัศนศึกษำ ดูงำน เพื่อกำรพัฒนำบุคลำกรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 20. กำรจัดงำนมุทิตำจิต บุคลำกรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 21. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนท ำควำมสะอำด (แม่บ้ำน) 
 22. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 

3. นางสาวเดือนฉาย อ่อนกลาง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนธุรกำร, 
งำนสำรบรรณ กลุ่มอ ำนวยกำร และปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำกลุ่มงำนงำนบริหำรทั่วไป คนที่ 1 กรณีหัวหน้ำ
กลุ่มงำนไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้  
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. งำนท ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร เช่นกำรเวียนหนังสือ กำรประสำนงำนต่ำง  ๆ และอ่ืน ๆ           

ที่เก่ียวกับกลุ่มอ ำนวยกำร 
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2. งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกและกำรให้กำรต้อนรับ – ส่ง บุคลำกรที่ย้ำย,ที่มำเยี่ยมชม,ที่มำศึกษำ  
ดูงำน  งำนกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกผู้มำติดต่อรำชกำรที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3. งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกและกำรให้กำรต้อนรับ กำรมำตรวจรำชกำร ตรวจเยี่ยม                           
ของผู้บังคับบัญชำระดับกระทรวง ทบวง กรม  

4. กำรตรวจสอบกำรมำลงเวลำปฏิบัติรำชกำร,สมุดกำรมำติดต่อรำชกำร,กำรขออนุญำตลำ,เก็บสถิติ
กำรลำ,กำรขออนุญำตไปรำชกำร, สมุดลงเวลำมำฝึกงำน,ฝึกประสบกำรณ์ของนักเรียน นักศึกษำ 

5. กำรจัดท ำค ำสั่งกำรอยู่เวรยำมสถำนที่รำชกำร, เสนอบันทึกกำรอยู่เวรยำมให้เป็นปัจจุบัน 
6. กำรจัดงำนกฐิน - งำนผ้ำป่ำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
7. กำรจัดงำนกำรประชุมภำยในต่ำง ๆ เช่น กำรประชุมผู้บริหำรกำรศึกษำ สถำนศึกษำ, กำรประชุม

กลุ่มอ ำนวยกำร, กำรประชุมพุธเช้ำข่ำว สพฐ.,และกำรประชุมวำระอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวกับกลุ่มอ ำนวยกำรและ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม กำรจดบันทึกกำรประชุมและกำรรำยงำน              
กำรประชุม 
 8. กำรประชุมภำยนอก เช่น กำรประชุมหัวหน้ำส่วนรำชกำรจังหวัด,กำรประชุมหัวหน้ำส่วนรำชกำร
อ ำเภอ,กำรประชุมจำกส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ที่ขอควำมอนุเครำะห์/ควำมร่วมมือ 
          9. กำรดูแลแฟ้มเสนองำนของกลุ่มอ ำนวยกำร เพ่ือน ำเสนอผู้บังคับบัญชำทุกระดับ และกำรน ำแจกจ่ำย
ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของกลุ่มอ ำนวยกำร 
 10. กำรเบิก-จ่ำย กำรส ำรวจ กำรจัดท ำทะเบียน ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร ทั้งของเจ้ำหน้ำที่ บุคลำกรและลูกจ้ำง 
 11. งำนขอควำมอนุเครำะห์ฝึกงำน ฝึกประสบกำรณ์ของนักเรียน นักศึกษำ ระดับต่ ำกว่ำปริญญำตรี,
ระดับปริญญำตรี,ปริญญำโท และปริญญำเอก 
 12. งำนดูแลกำรจัดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มในวำระต่ำงๆที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำร และกำรก ำกับ
ควบคุม กำรเก็บอปุกรณ์กำรท ำควำมสะอำด กำรจัดท ำข้อมูล ทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ที่ใช้งำน
ของพนักงำนท ำควำมสะอำด (แม่บ้ำน)  
          13. งำนรับรองคณะศึกษำดูงำน 
 14. งำนส่งเสริมสุขภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำร
และสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ส.ก.ส.ค.) 
          15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
4. นางอัญชนีย์  ขุขันธ์เขต  ต ำแหน่ง พนักงำนธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร, งำนสำรบรรณกลุ่ม
งำนบริหำรทั่วไป กลุ่มอ ำนวยกำร และปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำงำนธุรกำร กรณีหัวหน้ำงำนไม่อยู่หรือ                       
ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. งำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
          - กำรรับหนังสือรำชกำร 
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- เป็นเจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำร/เอกสำรจำกหน่วยงำนของรัฐและเอกชน                  
ส่วนรำชกำร ภำยนอก และบุคคลทั่วไปในทุกด้ำนทุกทำง ในระบบของ สพฐ. และระบบสำรบรรณ
อิเลคทรอนิกส์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4   
   - ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร/เอกสำร 
   - ให้บริกำรและติดตำมเรื่องทะเบียนหนังสือรับและส่งมอบให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
       - กำรส่งหนังสือรำชกำร 
   - เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำรที่กลุ่ม/หน่วย
ต่ำงๆ ส่งมำเพื่อออกเลขหนังสือ 
   - ส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   -บริกำรตอบค ำถำม ค้นหำค ำถำม ทะเบียนหนังสือส่งออก 
                2. กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
                    - จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบที่ก ำหนดไว้ 
                    - ท ำก ำ รออก เล ข ห นั งสื อ ส่ ง โด ย ระบ บ อิ เล ค ท รอนิ ก ส์  มี ส ำ เน ำส มุ ด คุ ม เล ข ที่                                
ค ำสั่ง แล้วแต่กรณี  
                 3. กำรเก็บหนังสือรำชกำร(ระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ และหนังสือทั่วไป 
                    - กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ 
                    - กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
                    - กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ 
 4. กำรยืมหนังสือรำชกำร 
                    - กำรยืมหนังสือรำชกำรที่ส่งเก็บแล้ว 
 5. กำรท ำลำยหนังสือรำชกำรด ำเนินกำรออกแบบ และส ำเนำหนังสือรำชกำรระเบียบกฎหมำย
หรืออ่ืนๆให้เหมำะสมกับสภำพส ำนักงำน วิเครำะห์สภำพงำน และวิเครำะห์กำรจัดเก็บ ค้นหำ ให้สอดคล้องกับ 
กำรรับ -ส่ง กำรยืม  และกำรท ำลำย หนั งสือรำชกำร โดยยึดควำมถูกต้อง รว ดเร็ว และประหยัด                      
ใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่อย่ำงเหมำะสมและคุ้มค่ำ  
 6. กำรสแกน กำรรับหนังสือรำชกำร, กำรรับ – ส่งโทรสำร ที่มำจำกสถำนศึกษำ/ สพฐ. หรือ
หน่วยงำนอื่น และส่งให้กลุ่มงำนหรือผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
 7. สรุปจ ำนวนปริมำณงำนของหนังสือหรือเอกสำรอ่ืน ที่ รับ-ส่ง ทุกสัปดำห์ รำยงำนหัวหน้ำกลุ่ม
งำน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม และรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  และในกรณีที่หนังสือ
รำชกำรเร่งด่วน มีก ำหนดเวลำ ให้ประสำนงำนกับธุรกำรกลุ่มที่ เกี่ยวข้อง และเจ้ำหน้ำที่ โดยตรงให้รับหนังสือ                       
ไปด ำเนินกำรโดยด่วน 
 8. จัดท ำทะเบียนควบคุม ข้อมูล กำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้องกับงำนของตนเองให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ 
 9. ช่วยงำนอ ำนวยควำมสะดวก  และให้กำรต้อนรับ  กำรรับ – ส่ง บุคคลส ำคัญที่มำเยี่ยมหรือ          
มำตรวจรำชกำร 
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 10. ช่วยงำนอ ำนวยควำมสะดวก  และประสำนงำน ติดต่อกับผู้มำติดต่อรำชกำร 
 11. งำนช่วยกำรมำตรวจเยี่ยมของผู้บังคับบัญชำทุกระดับทุกกระทรวง ทบวง กรม รวมทั้งกำร
ติดต่อประสำนงำนที่เกี่ยวกับกำรมำตรวจรำชกำรทุกกรณี 
 12. ติดต่อประสำนงำนกำรส่งหนังสือรำชกำร เอกสำรจำกจังหวัด หรือหน่วยงำนอ่ืนทำงเว็บไซต ์
 13. งำนจัดเก็บค ำสั่งและประกำศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ให้เป็นปัจจุบัน 
 14. งำนกำรขออนุญำตลำทุกประเภทที่เก่ียวข้อง กำรเก็บสมุดวันลำทุกประเภท  
 15.จัดส่ง พัสดุ –เอกสำร หนังสือรำชกำร ส่งไปรษณีย์ เวลำ 14.00 น และมอบพนักงำนท ำควำม
สะอำด (แม่บ้ำน) น ำส่งที่ท ำกำรไปรษณีย์ 
 16.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

5. นางญาณิศา สายมาศ  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร และปฏิบัติหน้ำที่
แทนนำงฐิติมำ เวชกูล กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

   งานเลขานุการผู้บริหารการศึกษา กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
                ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้บริหำรกำรศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4 ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยวิเครำะห์ เนื้อหำพร้อมทั้งกำรตรวจสอบและ 
ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนในเบื้องต้นก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
               2. น ำเสนอเอกสำรต่อรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพ่ือพิจำรณำ     
สั่งกำร 
               3. ต้อนรับ รับรอง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร และเข้ำพบรองอ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
               4. ประสำนก ำหนดกำรประชุมและก ำหนดกำรนัดหมำยของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน                           
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้สำมำรถตรวจสอบและรำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและ                      
มีประสิทธิภำพ 
 5. จัดเตรียมยำนพำหนะและบัตรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนและเดินทำงไป
รำชกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 6. ประสำนกำรขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงและเบิกน้ ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในยำนพำหนะ
ส ำหรับเดินทำงไปปฏิบัติงำน และเดินทำงไปรำชกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 7. จัดท ำทะเบียนวันลำ งบวันลำ ของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 8. รับ – ส่งหนังสือรำชกำร ของรองผู ้อ ำ นวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำโดยระบบ
อิเลคทรอนิกส์ 
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 9. แจ้งเวียนหนังสือรำชกำรภำยในของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำโดยระบบ
อิเลคทรอนิกส์   
 10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำรรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 11. เป็นผู้ช่วยงำนกำรประชุมผู้บริหำรกำรศึกษำ ผู้บริหำรสถำนศึกษำประชุมบุคลำกร                      
งำนประชุมพุธเช้ำข่ำว สพฐ. กำรประชุมสภำกำแฟภำยในส ำนักงำนและช่วยงำนจัดระเบียบวำระกำรประชุม
สภำกำแฟของผู้บริหำรและงำนเกี่ยวกับกำรประชุมของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 12. งำนสวัสดิกำรและจ ำหน่ำยวัสดุ สิ่งของ บัตรต่ำง ๆ หรืออ่ืน ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงำน
สวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยให้น ำเงินสดฝำกเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4  เพ่ือเก็บรักษำและน ำส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้ องตำม
ก ำหนดเวลำ 
 13. จัดท ำทะเบียน ข้อมูลรับจ่ำยเงินเกี่ยวกับกำรจ ำหน่ำยสิ่งของและเงินบริจำคต่ำง ๆ ให้เป็น
ประเภท เพื่อใช้ในกิจกำรนั้น ๆ 

 14.งำนรัฐพิธี รำชพิธี และงำนประเพณีต่ำง ๆ  จำกจังหวัดและอ ำเภอ  งำนมงคล และงำน
อวมงคล 
 15. งำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำของโรงเรียนในสังกัด 
 16. งำนกำรประสำนงำน กำรติดต่อ กำรรำยงำน กำรส ำรวจข้อมูล เกี่ยวกับภัยพิบัติกำรแพร่
ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (โควิด – 19)  
                17. งำนประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 18. ช่วยประสำนงำนกำรใช้ระบบ กำรสร้ำงระบบ และกำรดูแลระบบปฏิบัติกำรต่ำง  ๆ                    
ที่เก่ียวข้อง และช่วยรำยงำนข้อมูลระบบกำรจัดกำรระบบ บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่นกำรรำยงำน
ค ำรับรอง, รำยงำนระบบ KRS, รำยงำนระบบกำรควบคุมภำยใน , PMQA , กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร                
ตำมระบบติดตำมและประมวลผลระดับชำติ  eMENSCR 
 19. รับผิดชอบดูแลระบบ ICT ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
 20. ช่วยกำรก ำกับ  ช่วยดูแลระบบปฏิบัติกำรด้ ำนโซเชียลมี เดีย  (Social Media) ของ                    
กลุ่มอ ำนวยกำร และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น ระบบไลน์, เฟสบุ๊ค, เว็บไซต์หน่วยงำน 
 21. ช่วยงำนกำรจัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนเพ่ือกำรประสำนงำน ช่วยท ำข่ำว                          
ช่วยถ่ำยภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว ร่วมกับกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 22. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

6. นายชัยวัฒน์ ผูกม่ัน  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำน                         
อำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. งำนกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่ และสิ่งแวดล้อม ครอบคลุมถึงกำรปรับปรุงภูมิทัศน์

สภำพแวดล้อม ดูแลสำธำรณูปโภค ทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ รวมทั้ง
ด ำเนินกำรตำมแบบมำตรกำรกำรประหยัดพลังงำน 
 2. งำนควบคุม  ก ำกับดูแล และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว
(พนักงำนขับรถยนต์, นักกำรภำรโรง, ยำมรักษำกำรณ์  และแม่บ้ำน)ร่วมกับผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
 3. รับผิดชอบงำนอำคำรสถำนที่  ห้องน้ ำ ห้องส้วมทั้งหมด กำรซ่อมแซม วัสดุ  ครุภัณฑ์                      
กำรดูแลบ ำรุงรักษำ  บริเวณอำคำรสถำนที่  และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 4. งำนสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน  (เช่น ไฟฟ้ำ  ประปำ  โทรศัพท์) 
 5. งำนก ำกับ ดูแล  กำรบ ำรุงรักษำ และจัดท ำทะเบียน  วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ภำยในส ำนักงำน 
เช่นเครื่องปรับอำกำศ เครื่องเสียง และโต๊ะเก้ำอ้ี หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 6. งำนบันทึกเสนอซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มอ ำนวยกำรและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ที่เก่ียวข้อง 
 7. งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
  - กำรวำงแผน มำตรกำร กำรดูแลรักษำควำมสะอำด และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง  ๆ    
กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน ภำยในส ำนักงำนและองค์กรหรือบุคคลภำยนอก  
  - กำรบริหำรอำคำรและสถำนที่ให้ปลอดภัย  เอื้อต่อกำรปฏิบัติงำน 
 8. งำนกำรรักษำควำมปลอดภัย เป็นงำนส ำคัญของส่วนรำชกำรเพ่ือให้มี 
  - มำตรกำรในกำรรักษำควำมปลอดภัยในทรัพย์สินของทำงรำชกำร โดยมีกำรควบคุม ติดตำม 
รำยงำนตำมระเบียบที่ก ำหนด รวมทั้งกำรจัดท ำแผนผังบริเวณ ส ำนักงำน ป้ำยบอกอำคำรสถำนที่ 
  - กำรก ำหนดหน้ำที่กำรอยู่เวรยำมรักษำสถำนที่รำชกำร 
  - กำรควบคุมก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของยำมรักษำกำรณ์ ทั้งกลำงวันและกลำงคืน 
 9. ก ำกับ ควบคุม ดูแลรักษำ งำนซ่อมบ ำรุง กำรใช้ห้องประชุม ห้องน้ ำ ห้องส้วม และอำคำร
สถำนที่อ่ืนๆ ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 10. งำนด้ำนกำรบ ำรุง ซ่อมแซม ปรับปรุง แก้ไข เปลี่ยนแปลง ด้ำนสำธำรณูปโภค ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เช่น งำนบริเวณ อำคำร สถำนที่ ไฟฟ้ำ น้ ำประปำฯ 
 11. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 12. ช่วยประสำนงำนกำรใช้ระบบ กำรสร้ำงระบบ และกำรดูแลระบบปฏิบัติกำรต่ำง ๆ                    
ที่เก่ียวข้อง และช่วยรำยงำนข้อมูลระบบกำรจัดกำรระบบ บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่นกำรรำยงำน
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ค ำรับรอง, รำยงำนระบบ KRS, รำยงำนระบบกำรควบคุมภำยใน , PMQA , กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร                
ตำมระบบติดตำมและประมวลผลระดับชำติ  eMENSCR 
 13. รับผิดชอบดูแลระบบ ICT ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
 14. ช่วยกำรก ำกับ  ช่วยดูแลระบบปฏิบัติกำรด้ ำนโซเชียลมี เดีย  (Social Media) ของ                    
กลุ่มอ ำนวยกำร และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น ระบบไลน์, เฟสบุ๊ค, เว็บไซต์หน่วยงำน 
 15. ช่วยงำนกำรจัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนเพ่ือกำรประสำนงำน ช่วยท ำข่ำว                          
ช่วยถ่ำยภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว ร่วมกับกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 
งานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสาร 
ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  ปฏิบัติ

หน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  คนที่ 2                       
กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้     
1. ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำและพัฒนำเกี่ยวกับเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3. ศึกษำ วิเครำะห์และก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์ในส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบรักษำและคุ้มครองควำมปลอดภัยข้อมูล และกำรโต้ตอบผ่ำนสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริกำร 
5. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และ

ระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ   
6. พัฒนำบุคลำกรด้ำนระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
7. ติดตำม ประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
8. บริหำรจัดกำรระบบพิสูจน์ตัวตนกำรใช้งำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
9. บริหำรจัดกำรระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
10. พัฒนำปรับปรุง บริหำรจัดกำรระบบเว็บไซต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
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11. บริหำรจัดกำรช่องทำงติดต่อสื่อสำรสังคมออนไลน์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
12. ดูแลระบบรักษำควำมปลอดภัยกล้องวงจรปิดของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
13. ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบกำรติดตั้งกำรใช้งำนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในกำรประชุมทำงไกลของ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
14.  งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองของกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนของงำน

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
15. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำน/ตัวบ่งชี้/ประเด็นพิจำรณำ ของมำตรฐำนส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในส่วนของงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
16. งำนรำยงำนคุณธรรมและควำมโปร่งใส ในกำรดำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment: ITA) ในส่วนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและ                  
กำรสื่อสำร 

17. งำนติดตำม กำรบริหำรจัดกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในส่วนงำนงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำ 

18. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย 

19. งำนสำรบรรณของกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
20. งำนทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
21. วิเครำะห์ท ำควำมเห็นสรุป รวบรวมหนังสือรำชกำรเข้ำใหม่เสนอผู้บังคับบัญชำหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมำยทรำบหรือสั่งกำร 
22. เก็บรวบรวมและเวียนหนังสือรำชกำรในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและ

กำรสื่อสำร 
23. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
24. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
งานยานพาหนะ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

7. นางยุวรา  สายเสมา  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนยำนพำหนะ                 
กลุม่งำนบริหำรทั่วไป กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4  
 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. กำรวิเครำะห์ภำรกิจที่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ยำนพำหนะส่วนกลำงทุกคันที่ใช้ในส ำนักงำน                     
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ มำตรกำรประหยัดพลังงำน หลักเกณฑ์กำรขออนุญำตใช้ยำนพำหนะ
ส่วนกลำง กำรเตรียมควำมพร้อม กำรให้บริกำรส ำหรับผู้บริหำร และบุคลำกรของส ำนักงำน 
 2. กำรควบคุม ตรวจสอบ สภำพ บ ำรุง รักษำ จัดเก็บ รักษำยำนพำหนะ กำรสรุปและรำยงำน 
 3. กำรต่อทะเบียนรถยนต์รำชกำรส่วนกลำง, กำรจัดเก็บสมุดคู่มือ, กำรจัดท ำ พรบ.ต่ำง ๆ 
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 4. กำรขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำง กำรบนัทึกเสนอขออนุมัติเบิกใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์สว่นกลำง
ของรำชกำร ทุกคัน 
 5. กำรบันทึกเสนอกำรซ่อมบ ำรุง ซ่อมแซม ปรับปรุง แก้ไข ให้ใช้งำนได้ตำมปกติ กำรดูแลวัสดุ
อุปกรณ์ ที่ควรมีในรถยนต์รำชกำร 
 6. งำนควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว พนักงำนขับรถยนต์ 
ยำมรักษำกำรณ์และแม่บ้ำนร่วมกับหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

8. นางฐิติมา เวชกูล  ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์
และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรคนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือ ไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้  และปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำรกำรศึกษำ 
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ในกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ , งานช่วยอ านวยการ กลุ่มงานบริหาร                  
งานทั่วไป และกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ดังนี้  
                1. ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4  
 2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยวิเครำะห์ เนื้อหำพร้อมทั้งกำรตรวจสอบและ                           
กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนในเบื้องต้นก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 3. น ำเสนอเอกสำรต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เพ่ือพิจำรณำ                   
สั่งกำร 
 4. ต้อนรับ รับรอง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร และเข้ำพบผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 5. ประสำนก ำหนดกำรประชุมและก ำหนดกำรนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ ให้สำมำรถตรวจสอบและรำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและ                    
มีประสิทธิภำพ 
 6. ประสำนงำนกับผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำรตำมก ำหนดกำรประชุมและก ำหนดกำร  
นัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 7. จัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนที่นัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 8. ประสำนงำนและจัดเจ้ำหน้ำที่ไปร่วมปฏิบัติงำนกับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำตำมท่ีนัดหมำย 
 9. ประสำนกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนตำมก ำหนดกำรประชุมและก ำหนด 
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กำรนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 10. จัดเตรียมยำนพำหนะและบัตรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนและเดินทำง
ไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 11. ประสำนกำรขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงและเบิกน้ ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในยำนพำหนะ
ส ำหรับเดินทำงไปปฏิบัติงำน และเดินทำงไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ 
 12. รำยงำนกำรลำ และกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ 
                13. ติดตำมผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ กรณีไปรำชกำรภำยใน                    
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                14. รวบรวมข่ำวสำรจำกสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซด์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรศึกษำและกำรบริหำร
กำรศึกษำ น ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ อย่ำงรวดเร็ว ทันต่อสถำนกำรณ์ 
และเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ  
 15. ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร ภำรกิจงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์  เว็บไซด์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 16.ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ ผลงำนและผลกำรปฏิบัติงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำผ่ำนสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซด์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4 
 17. สรุปรำยงำนภำรกิจกำรปฏิบัติงำน หรือตำมก ำหนดกำรประชุมและก ำหนดกำรนัดหมำย
ภำรกิจประจ ำวัน ประจ ำเดือนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ต่อส่วนที่เกี่ยวข้อง
เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร ผู้บริหำรโรงเรียน บุคลำกร                        
ในส ำนักงำน ในหลำยช่องทำงกำรสื่อสำร เช่น Line ,Facebook ฯลฯ   
 18. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนต่อผู้บังคับบัญชำ 
 19. ก ำกับติดตำม จัดเก็บรักษำกำรรับเงิน– กำรส่งเงิน จำกกำรจ ำหน่ำยสิ่งของต่ำง ๆ และ                   
จำกกำรบริจำคเงินสมทบจำกกำรท ำบุญประเพณีต่ำง ๆ เพ่ือน ำส่งหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  
 20. งำนขอควำมอนุเครำะห์เพ่ือกำรบริจำค เพ่ือกำรกุศลต่ำงๆ เช่น ผ้ำป่ำ งำนบอกบุญต่ำง  ๆ
รวมถึงกำรตอบขอบคุณหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ให้กำรบริจำค 
 21. กำรจัดท ำค ำสั่งก ำหนดควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำนให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่                    
ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงและบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 22. งำนด ำเนินกำรและรำยงำนตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
 23. งำนกฐินพระรำชทำน กฐินหน่วยงำนอ่ืน ผ้ำป่ำหน่วยงำนอ่ืน งำนบอกบุญเรื่องต่ำง  ๆ ของ
หน่วยงำนอ่ืน กำรขอรับกำรบริจำคหน่วยงำนอ่ืน กำรร่วมท ำบุญตักบำตรและกำรขอรับกำรสนับสนุน                  
จำกหน่วยงำน องค์กรสถำนที่ต่ำง ๆ รวมทั้งโรงเรียนในสังกัด 
 24. งำนควบคุมภำยใน 
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 24.1 ศึกษำวิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของส ำนักงำน                
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน  
 24.2 วิเครำะห์ควำมเสียงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยควำมเสี่ยง และจัดล ำดับ                  
ควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำน 
 24.3 ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในแต่ละปัจจัยควำมเสี่ยงและระบบ                  
กำรควบคุมภำยในของทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 24.4 แต่ งตั้ งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรและจัดท ำมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน                         
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้สอดคลองกับส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
 24.5 ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยในที่ไดจัดวำงระบบไว  
 24.6 ให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องทุกระดับ น ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ใน
กำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของงำน  
 24.7 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน ตำมก ำหนดระยะเวลำ                  
ในปฏิทิน  
 24.8 ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดทุกระดับและ
ปรับปรุง ให้เหมำะสมอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
 24.9 รำยงำนผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต่อส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผนดิน ตำมระยะท่ีก ำหนด 
 25. กำรรับ – ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร ของผู้บังคับบัญชำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 26. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำร บุคลำกร และลูกจ้ำง กลุ่มอ ำนวยกำร 
 27. งำนช่วยกำรด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมระบบติดตำมและประมวลผล
ระดับชำติ  eMENSCR ร่วมกับผู้รับผิดชอบหลัก 
 28. กำรมำตรวจรำชกำร ตรวจเยี่ยม ของผู้บังคับบัญชำระดับสูงของกระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. 
หรือกระทรวง ทบวง กรม อ่ืน 
 29. กำรจัดเก็บและด ำเนินกำรตำมสมุดตรวจรำชกำร สมุดตรวจเยี่ยม ตรวจสมุดนิเทศ และน ำผล
กำรตรวจแจ้งเวียนให้ทรำบโดยทั่วกัน 
 30. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
                31. งำนกองทุนปันน้ ำใจเพื่อช่วยเหลือเด็กนักเรียน สพป.อุบลรำชธำนี เขต 4 
 32. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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9. นางสาวศิรินทิพย์ ล้ าเลิศ ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ และ
ปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ คนที่ 1 กรณีหัวหน้ำกลุ่มงำนไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้  
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
  1.1 ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ทั้ งสื่อมวลชน                       
สื่อพ้ืนบ้ำน กลุ่มบุคคล วิทยุชุมชน วิทยุกระจำยเสียง วิทยุโทรทัศน์ เคเบิ้ลทีวี หนังสือพิมพ์ วำรสำร นิตยสำร 
และผู้ผลิตสื่ออ่ืน ๆ 
   1.2 จัดตั้ งเครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพันธ์ ภำยในหน่วยงำนให้ เชื่อมโยง                           
กับสถำนศึกษำในสังกัด 
  1.3 จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ให้นักประชำสัมพันธ์และสถำนศึกษำใช้
ประโยชน์ในกำรติดต่อสื่อสำรและส่งข่ำวสำรเพื่อประชำสัมพันธ์ 
  1.4 จัดท ำทะเบียนบุคลำกรผู้รับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ เพ่ือประสำนกำรเก็บรวมรวมข้อมูลและผลงำนเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 
  1.5 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน ก ำหนดรูปแบบกำรประสำนงำนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์                                 
ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร 
  1.6 สร้ำงกิจกรรมส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์  โดยยึดหลักกำรมีส่วนร่วมของเครือข่ำย
ประชำสัมพันธ์  
  1.7 ตรวจสอบประเมินผลกำรประสำนงำนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ และปรับปรุงรูปแบบกำร
ติดต่อประสำนงำน 
 2. งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
  2.1 ตั้งศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร กำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     2.2 วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำโดยครอบคลุมเป้ำหมำยทั้งนักเรียน คร ูบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประชำชน  
  2.3 วิเครำะห์สรุปประเด็น ข้อมูล ข่ำวสำร ผลงำนและเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ เพ่ือด ำเนินกำร
ประชำสัมพันธ์เชิงรุกและเชิงรับ 
  2.4 เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำอย่ำง
ต่อเนื่องด้วยรูปแบบที่หลำกหลำยและทั่วถึงกลุ่มเป้ำหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  2.5 ก ำหนดรูปแบบและช่องทำงกำรติดต่อประสำนงำนกำรส่งข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือกำร
ประชำสัมพันธ์ 
  2.6 งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ที่หลำกหลำย ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูล
ข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2.7 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำงำนประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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 3. งำนผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ 
  3.1 วำงแผน ศึกษำ วิเครำะห์  ออกแบบ รูปแบบกำรผลิตสื่อเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์                           
ที่เหมำะสม 
  3.2 ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ วำรสำร บทควำม และรำยกำรวิทยุโทรทัศน์ ทั้งส่วนท้องถิ่น ภูมิภำค 
และส่วนกลำงตำมควำมเหมำะสม 
  3.3 ผลิตสื่อจดหมำยข่ำว แผ่นพับ ป้ำยนิทรรศกำร เผยแพร่กิจกรรมของหน่วยงำน                          
สู่สำธำรณชน 
  3.4 ผลิตสื่อวิดีทัศน์แนะน ำองค์กร กิจกรรม ผลงำน ผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เผยแพร่สู่สำธำรณ   
  3.5 จัดท ำป้ำยท ำเนียบผู้บริหำรระดับสูง ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ บุคลำกร และ
ผู้บริหำรสถำนศึกษำในสังกัด 
  3.6 ติดตำมประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์เพ่ือทรำบถึงผลที่ได้รับ  น ำไปใช้เป็นข้อมูล
ด ำเนินกำรปรับปรุง พัฒนำ และวำงแผนประชำสัมพันธ์ต่อไป 
  3.7 ก ำกับ ดูแล กำรใช้และกำรให้บริกำรสื่อ และอุปกรณ์ เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์                            
ในทุกช่องทำง 
 4. งำนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
  4.1 กำรจัดท ำแผนโครงกำรประชำสัมพันธ์ กำรด ำเนินงำนตำมงบประมำณแผนงำนโครงกำร
ประชำสัมพันธ์ 
  4.2 ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม กำรประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์ 
  4.3 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์ของกลุ่มงำน                    
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ผลงำน 
  4.4 พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์เพ่ือกำรผลิตสื่อและช่องทำงกำรเผยแพร่
ข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ 
  4.5 ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำน 
 5. งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 
  5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย วำงแผน กำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร   
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์องค์กร 
  5.2 พัฒนำระบบข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้เชื่อมโยงกำรบริกำรต่อ
สถำนศึกษำและส่วนกลำงและสำธำรณชน   
  5.3 พัฒนำระบบให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สถำนศึกษำในรูปแบบของเอกสำร ข่ำวสำร สื่อ Web Page และโซเชียลมีเดีย รวมทั้งให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  5.4 ตรวจสอบประเมินผลระบบข้อมูลข่ำวสำรและกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  น ำผล                    
กำรตรวจสอบและประเมินผลไปใช้ในกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 
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 5.5 กำรก ำกับ ดูแล ระบบปฏิบัติกำรด้ำนโซเชียลมีเดีย (Social Media) ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
และส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ เช่น ระบบไลน์, เฟสบุค, เว็บไซต์หน่วยงำน 
 6. กำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 6.1 ศึกษำวิเครำะห์แนวทำงกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มำตรฐำน/                   
ตัวบ่งชี้/ประเด็นกำรพิจำรณำ กรอบกำรติดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลรวมถึงภำรกิจอ ำนำจหน้ำที่
ของกลุ่มงำน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  
 6.2 ก ำหนด ขอบข่ำย มอบหมำยคณะท ำงำนรับผิดชอบบริหำรจัดกำร ด ำเนินงำนตำม
มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมภำรกิจของกลุ่มงำนที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับมำตรฐำนส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 6.3 ก ำหนด วำงแผน พัฒนำ สื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจแก่คณะท ำงำนให้มีควำมรู ควำมเข้ำใจ 
และควำมส ำคัญของมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำย และผลผลิตที่คำดหวัง                
สอดคลองกับบริบทส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ นโยบำย เป้ำหมำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ         
ขั้นพ้ืนฐำน 
 6.4 ตรวจสอบ ติดตำม ก ำกับ กำรรำยงำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในระบบ                  
E-MES สพฐ.   
 7. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมระบบติดตำมและประมวลผลระดับชำติ eMENSCR ร่วมกับ
ผู้รับผิดชอบหลัก 
 8. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนประชำสัมพันธ์ 

 9. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำน/ตัวบ่งชี้/ประเด็นพิจำรณำ ของมำตรฐำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในส่วนของงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

 10. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองของกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนของงำน
ประชำสัมพันธ์ 
 11. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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กลุ่มงานประสานงาน 
 

10. นางสาวศิรินทิพย์ ล้ าเลิศ  ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน
ประสำนงำน  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร คนที่ 3  กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือ                     
ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ และช่วยงำนกลุ่มงำนประสำนงำน 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. งำนประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
     1.1 งำนประสำนงำนระหว่ำงภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
    1.2 งำนประสำนงำนระหว่ำงภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
    1.3 งำนจัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรติดต่อ
ประสำนงำน 
    1.4 งำนเครือข่ำยภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต  4 
           1.5 งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
  2. งำนกำรจัดระบบบริหำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                      2.1 งำนมำตรฐำนส ำนักงำน e-mes  
           3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มงานประสานงาน 
 

11. นางยุวรา  สายเสมา  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยงำนสวัสดิกำรและ    
สวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1.1 กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำร กำรสงเครำะห์ให้ควำมช่วยเหลือในด้ำนต่ำง ๆ                   
ตำมกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำรภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 
2547  
  1.2 งำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของ  ชพค.,ชพส. ฌสอ. 
  1.3 งำนเชิญประชุมเกี่ยวกับ  ชพค.,ชพส. ฌสอ. 
              2. ปฏิบัติงำนตำมระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ  
              3. กำรขอควำมร่วมมือ กำรประสำนงำน จำกจังหวัด อ ำเภอ และหน่วยงำนอื่น 
  - กำรจัดท ำหนังสือรับรองต่ำง ๆ ที่ไม่เก่ียวข้องกับกลุ่มอ่ืน หรือไม่เข้ำกลุ่มใดในส ำนักงำน 
              4. งำนกำรมำตรวจเยี่ยมของผู้บังคับบัญชำทุกระดับทุกกระทรวง ทบวง  กรม รวมทั้งกำรติดต่อ  
ประสำนงำนที่เกี่ยวกับกำรมำตรวจรำชกำรทุกกรณ ี
              6. กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรเงินทุนหมุนเวียนและอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
              7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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12. นางสาววรรณวิภา วามะชาติ  ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด ปฏิบัติหน้ำที่ กลุ่มงำนประสำนงำน                           
งำนสำรบรรณ  งำนธุรกำร กลุ่มอ ำนวยกำร  
 

      มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้บริกำรประจ ำจุดบริกำรแบบครบวงจร (One stop service) และอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวข้องในกำรด ำเนินงำนให้บริกำรแบบครบวงจร 
2. ให้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อประสำนงำนรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

       3.  งำนตรวจสุขภำพประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       4.  งำนสินเชื่อ หนังสือรับรอง และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ (กบข.) 

      5. งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกและกำรให้กำรต้อนรับ – ส่ง บุคลำกรที่ย้ำย,ที่มำเยี่ยมชม,ที่มำ
ศึกษำดูงำน  

      6. งำนกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกผู้มำติดต่อรำชกำรที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      7. งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกและกำรให้กำรต้อนรับ กำรมำตรวจรำชกำร ตรวจเยี่ยม ของ  

ผู้บังคับบัญชำระดับกระทรวง ทบวง กรม  
 8. ช่วยประสำนงำนกำรใช้ระบบ กำรสร้ำงระบบ และกำรดูแลระบบปฏิบัติกำรต่ำง  ๆ                    
ที่เก่ียวข้อง และช่วยรำยงำนข้อมูลระบบกำรจัดกำรระบบ บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่นกำรรำยงำน
ค ำรับรอง, รำยงำนระบบ KRS, รำยงำนระบบกำรควบคุมภำยใน , PMQA , กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร                
ตำมระบบติดตำมและประมวลผลระดับชำติ  eMENSCR 
 9. รับผิดชอบดูแลระบบ ICT ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
 10. ช่วยกำรก ำกับ  ช่วยดูแลระบบปฏิบัติกำรด้ ำนโซเชียลมี เดีย  (Social Media) ของ                    
กลุ่มอ ำนวยกำร และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น ระบบไลน์, เฟสบุ๊ค, เว็บไซต์หน่วยงำน 
 11. ช่วยงำนกำรจัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนเพ่ือกำรประสำนงำน ช่วยท ำข่ำว                          
ช่วยถ่ำยภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว ร่วมกับกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 
งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

งานยานพาหนะ 
 

13. นายคมสันต์ พันธ์โพธิ์   ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ ท ำหน้ำที่ขับรถยนต์รำชกำรประจ ำผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแลรถรำชกำร ดังนี้ 
 (1)  เลขทะเบียน นข 7269 รถตู้โตโยต้ำ  เบอร์ 4(ขับประจ ำ) 

(2)  เลขทะเบียน 1 กถ 4044 รถจักรยำนยนต์ฮอนด้ำเวฟ เบอร์ 7 
และปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว คนที่ 2 และปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำพนักงำนขับรถยนต์ 
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     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถยนต์รำชกำร พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ                         
ที่ ศธ 1401/9708 ลงวันที่ 17 มีนำคม 2526 เรื่อง ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ 
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรใช้ กำรเก็บรักษำและกำรซ่อมบ ำรุงรถยนต์ส่วนกลำง พ.ศ.2526  
 2. ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527 
       3. รับผิดชอบและดูแลบ ำรุงรักษำรถยนต์ส่วนกลำงของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4 จ ำนวน 2 คัน และตรวจสอบกำรใช้งำนแต่ละวัน ของผู้เกี่ยวข้อง 

     4. ตรวจสภำพรถยนต์ บันทึกภำรกิจซ่อมแซม และบันทึกหลังกำรใช้รถ ใช้น้ ำมันเก็บข้อมูล
เกี่ยวกับรถ เป็นปัจจุบัน และเตรียมพร้อมกำรใช้งำนตลอดเวลำ 
 5. หำกไม่ได้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรขับรถยนต์ ให้รับผิดชอบงำนดังต่อไปนี้ 
 5.1 ท ำควำมสะอำด และปรับแต่งภูมิทัศน์ บริเวณที่จอดรถยนต์รำชกำร ทั้งสองด้ำน                       
หน้ำอำคำร 2  จำกหัวเกำะตะวันออกถึงหัวเกำะตะวันตก  
 5.2 ปฏิบัติงำนร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน ๆ ในกำรร่วมมือกันท ำงำนที่มีควำมต้องกำรระดม ก ำลัง
หมู่คณะตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมำยในแต่ละครั้ง เช่น งำนประชุม งำนบุญประเพณีต่ำง ๆ ของ
ส ำนักงำนหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  5.3 ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ และ
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
           5.4 ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำยชำติชำย เนียมหมวด กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
 5.5 เป็นช่ำงเทคนิคประจ ำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
                     5.6 ช่วยน ำฝำกเงินสด/เช็คให้กับธนำคำรและหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  5.7กำรประสำนติดต่อรับส่งหนังสือรำชกำร โดยใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำงตำมที่ได้รับ
อนุญำตและมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
 6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

14. นายชาติชาย  เนียมหมวด  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแล        
รถรำชกำร ดังนี้ 

(1)  เลขทะเบียนกม 3245  รถเอนกประสงค์อีซุซุมิวเอ็กซ์ รุ่น Mu-X  เบอร์ 1 
(2)  เลขทะเบียน นข 2310 รถตู้นิสสัน เบอร์ 2  
(3)  เลขทะเบียน นข 2309 รถตู้นิสสัน   เบอร์ 3 (ขับประจ ำ) 
(4)  เลขทะเบียน 6532 รถกระบะมำสด้ำสีแดง  เบอร์ 5 
(5)  เลขทะเบียน 4101 รถกระบะโตโยต้ำสีขำว เบอร์ 6  
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     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถยนต์รำชกำร พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ                          
ที่ ศธ 1401/9708 ลงวันที่ 17 มีนำคม 2526 เรื่อง ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ 
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรใช้ กำรเก็บรักษำและกำรซ่อมบ ำรุงรถยนต์ส่วนกลำง พ.ศ.2526  
 2. ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527 
       3. รับผิดชอบและดูแลบ ำรุงรักษำรถยนต์ส่วนกลำงของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4  จ ำนวน 5 คัน และตรวจสอบกำรใช้งำนแต่ละวันของผู้เกี่ยวข้อง  

 4. ตรวจสภำพรถยนต์ บันทึกภำรกิจซ่อมแซม และบันทึกหลังกำรใช้รถ ใช้น้ ำมันเก็บข้อมูล
เกี่ยวกับรถ ให้เป็นปัจจุบัน และเตรียมพร้อมกำรใช้งำนตลอดเวลำ 
 5. หำกไม่ได้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรขับรถยนต์ ให้รับผิดชอบงำนดังต่อไปนี้ 
     5.1 ท ำควำมสะอำด และปรับแต่งภูมิทัศน์ ทิศตะวันออกบริเวณที่จอดรถยนต์อำคำร
อ ำนวยกำรจำกต้นไทรตรงข้ำมต้นจำมจุรี ไปถึงหัวเกำะถนนโรงรถหน้ำอำคำร 2 
          5.2 ปฏิบัติงำนร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน ๆ ในกำรร่วมมือกันท ำงำนที่มีควำมต้องกำรระดม ก ำลัง
หมู่คณะตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมำยในแต่ละครั้ง เช่น งำนประชุม งำนบุญประเพณีต่ำง ๆ ของ
ส ำนักงำนหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  5.3 ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ และ
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
 5.4 ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำยคมสันต์  พันธ์โพธิ์ กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
 5.5 เป็นช่ำงเทคนิคประจ ำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
                    5.6 ช่วยน ำฝำกเงินสด/เช็คให้กับธนำคำรและหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 5.7 กำรประสำนติดต่อรับส่งหนังสือรำชกำร โดยใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำงตำมที่ได้รับ
อนุญำตและมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
 6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
งานช่างครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

15. นายปรุงศักดิ์  โสภากุ  ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ 4 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำลูกจ้ำงประจ ำทุกคน และลูกจ้ำงชั่วครำว
ทุกคน คนที่ 1 และปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำนักกำรภำรโรง,แม่บ้ำนและคนสวน 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527  
 2. เป็นนักกำรภำรโรงท ำหน้ำที่บริกำรทั่วไป คอยบริกำรให้กับเจ้ำหน้ำที่ ผู้บังคับบัญชำแจ้งให้
ด ำเนินกำร โดยจะต้องแจ้งให้หัวหน้ำงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้งเมื่อต้องออกนอกสถำนที่ และอยู่
ประจ ำอำคำรอ ำนวยกำร 
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 3. ท ำหน้ำที่เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส่วนรำชกำรชั่วครำว/ส ำรอง เมื่อมีควำมจ ำเป็นตำมที่
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 มอบหมำย 

 4. ปฏิบัติงำนร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน ๆ ในกำรร่วมมือกันท ำงำนที่มีควำมต้องกำรระดม ก ำลังหมู่
คณะตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมำยในแต่ละครั้ง เช่น งำนประชุม งำนบุญประเพณีต่ำง ๆ ของส ำนักงำน
หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 5. กำรปฏิบัติงำนใด ๆ หรือมีใครมอบหมำยให้ปฏิบัติ เมื่อใด ให้แจ้งทำงวิทยุให้หัวหน้ำงำนหรือ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้ง ตรวจสอบ ดูแล และบ ำรุงรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งของเครื่องใช้ในส่วน                        
ที่เก่ียวข้อง 
 6. กำรประสำนติดต่อ ส่งหนังสือรำชกำร ตำมที่หัวหน้ำงำนมอบหมำยหรือผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย โดยใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำงตำมท่ีได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำ 
 7. รับผิดชอบควำมสะอำด ในห้องประชุมใหญ่ หน้ำห้องประชุม หลังคำห้องประชุม ช่องกลำง
ระหว่ำงอำคำรอ ำนวยกำรกับห้องประชุมใหญ่ ถนนลงไปลำนจอด ลำนจอดรถข้ำงบน -ข้ำงล่ำง ควำมสะอำด
บริเวณโรงจอดรถ และพ้ืนที่บริเวณลำนด้ำนหน้ำอำคำรอ ำนวยกำร จุดบริกำรเอกสำร ถนนทำงข้ึน-ลงที่จอดรถ 
ด้ำนตะวันตกและท ำควำมสะอำดห้องน้ ำหลังห้องประชุมใหญ่ห้องน้ ำใหม่ทิศตะวันออก อำคำรเก็บวัสดุอุปกรณ์ 
บริเวณลำนจอดบนด้ำนใต้ลงไปทำงลำนจอดล่ำง ควำมสะอำดเก็บใบไม้ร่วมกับลูกจ้ำงอ่ืน  
 8. ตรวจสอบ ดูแลและเก็บรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่เก่ียวข้องในส่วนที่รับผิดชอบ 
 9. ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ และ                   
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
 10. รับผิดชอบรักษำควำมสะอำดห้องประชุมไทรแก้ว ไทรทอง ห้องประชุมศำลำไทย ภำยใน       
ห้องประชุม ควบคุมกำรใช้โต๊ะ-เก้ำอ้ี และควบคุมเครื่องเสียง เครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ จอภำพเครื่องปรับอำกำศ 
 11. เป็นหัวหน้ำช่ำงเทคนิคประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4                   
ในกำรตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับเปลี่ยน งำนสำธำรณูปโภคต่ำงๆ ของส ำนักงำน 
 12. เป็นช่ำงเทคนิคประจ ำห้องประชุมทุกห้องประชุม 
 13. จัดเตรียมห้องประชุม ทั้งสำม เมื่อมีกำรขอใช้งำน ควบคุม ดูแล เก็บรักษำซ่อมแซม 
เครื่องใช้ในห้องประชุม เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี เครื่องปรับอำกำศ เครื่องเสียง จอโปรเจคเตอร์ อุปกรณ์อ่ืน ๆ ให้อยู่
ในสภำพพร้อมใช้งำนหำกมีปัญหำหรืออุปสรรคให้รับแจ้งหัวหน้ำกลุ่มงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร
โดยด่วน 
 14. ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยคมสันต์  พันธ์โพธิ์ และ นำยไพโรจ  จันทุมำ กรณีไม่อยู่หรือ                   
ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได ้
 15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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16. นายคมสันต์ พันธ์โพธิ์   ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ และ นายไพโรจ  จันทุมา  ลูกจ้ำงชั่วครำว 
ต ำแหน่งยำม  ช่วยงานด้านอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1.ปฏิบัติงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527 และรับผิดชอบงำน
ดูแล ปรับปรุง บ ำรุงรักษำบริเวณอำคำรสถำนที่ ดังนี้ รับผิดชอบดูแล บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด และจัดหำ
น้ ำดื่มมำไว้บริกำร รับผิดชอบบริเวณอำคำร 2 ชั้นบน ตั้งแต่บันไดขึ้นชั้นบน (ชั้นที่ 2) ระเบียงหน้ำห้องท ำงำน
ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลทั้งหมด ท ำควำมสะอำด และดูแลควำมเรียบร้อยทั่ วไปที่ห้องปฏิบัติงำน                         
ของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มฯ ห้องกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ห้องกลุ่มกฎหมำยและคดี ห้องกลุ่มพัฒนำข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศกึษำ  ห้องกลุ่มนโยบำยและแผน(ชั้น 2 อำคำร 2 ทั้งหมด)  
 2. เป็นนักกำรภำรโรงท ำหน้ำที่บริกำรทั่วไป คอยบริกำรให้กับเจ้ำหน้ำที่ ผู้บังคับบัญชำ ที่แจ้งให้
ด ำเนินกำร โดยจะต้องแจ้งให้หัวหน้ำงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรทรำบทุกครั้งเมื่อต้องออกนอก
สถำนที่ และอยู่ประจ ำอำคำร 2ดูแล บ ำรุงรักษำ ป้ำยปิดประกำศหลังป้ำยส ำนักงำนบริเวณสี่แยก หรือป้ำย                     
ที่ท ำขึ้นใหม่ท้ังหมด 
 3. ศำลำพระพุทธรูป ศำลพระภูมิเจ้ำที่ ต้นไม้ด้ำนทิศใต้ รับผิดชอบควำมสะอำดและเก็บใบไม้
บริเวณโรงจอดรถยนต์รำชกำรทั้งสองด้ำน ดูแลระบบไฟฟ้ำภำยนอก ภำยในอำคำร  
 4. รับผิดชอบงำนดูแล ปรับปรุง บ ำรุงรักษำบริเวณอำคำรสถำนที่  ดังนี้  รับผิดชอบ ดูแล 
บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด และจัดหำน้ ำดื่มมำไว้บริกำรบริเวณอำคำร 2 ชั้นล่ำง ตั้งแต่ทำงขึ้นบันไดขึ้นชั้นบน 
(ชั้นที่ 2) ระเบียงหน้ำห้องท ำงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผล ทั้งหมด ท ำควำมสะอำดและดูแล
ควำมเรียบร้อยทั่วไปที่ห้องปฏิบัติงำนของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม ฯ ห้องประชุมศึกษำนิเทศก์ ห้องสื่อ
และนวัตกรรมผลงำนทำงวิชำกำร  ห้องน้ ำห้องส้วมหน้ำห้องประชุมฯ ห้องปฏิบัติงำนของกลุ่มนิเทศฯ                       
ห้องประชุมศำลำไทย ห้องน้ ำหลังห้องประชุมศำลำไทย อ่ำงล้ำงมือ บริเวณระเบียงบันได ลงระเบียงทั้ง 2 ด้ำน 
ห้องเก็บวัสดุอุปกรณ์ข้ำงศำลำไทย ควำมสะอำดระเบียบเรียบร้อยลำนใต้ต้นมะขำม ทำงเดินมีหลังคำไปอำคำร 
2 ทั้งภำยในภำยนอก ทั้งบนล่ำง โรงจอดรถยนต์หลังอำคำร 2 ไปถึงป้ำยและก ำแพงติดถนนทหำร 
 5. ท ำหน้ำที่เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส่วนรำชกำรชั่วครำว/ส ำรอง เมื่อมีควำมจ ำเป็นตำมที่
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 มอบหมำย 

 6.ปฏิบัติงำนร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน ๆ ในกำรร่วมมือกันท ำงำนที่มีควำมต้องกำรระดม ก ำลังหมู่
คณะตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมำยในแต่ละครั้ง เช่น งำนประชุม งำนบุญประเพณีต่ำง ๆ ของส ำนักงำน
หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 7. กำรปฏิบัติงำนใด ๆ หรือมีใครมอบหมำยให้ปฏิบัติ เมื่อใด ให้แจ้งทำงวิทยุให้หัวหน้ำงำนหรือ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้ง ตรวจสอบ ดูแล และบ ำรุงรักษำ วั สดุ ครุภัณฑ์ สิ่งของเครื่องใช้ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 8. เมื่อมีกำรระดมก ำลังให้รับผิดชอบรักษำควำมสะอำดห้องประชุม 2 ภำยในห้องประชุม 
ควบคุมกำรใช้โต๊ะ-เก้ำอ้ี และควบคุมเครื่องเสียง เครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ จอภำพ เครื่องปรับอำกำศ ร่วมกับ
ลูกจ้ำงคนอ่ืนๆ  
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 9. ตรวจสอบ ดูแลและเก็บรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่เกี่ยวข้องในส่วนที่รับผิดชอบครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอและหำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบ
ทันท ี
 10. ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยปรุงศักดิ์  โสภำกุ กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได ้
 11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
งานยามรักษาการณ์ 
 

17. นายไพโรจ  จันทุมา   ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งยำม กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำยำมและ
ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำยสุรชัย แซ่โคว้ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งยำม กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. มีหน้ำที่ดูแลควำมสงบเรียบร้อย ควำมปลอดภัย วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งของเครื่องใช้ต่ำง ๆ ที่เป็น
ทรัพย์สินของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนีเขต 4 ร่วมกับช่ำงไม้ และช่ำงครุภัณฑ์  
และดูแลอ ำนวยควำมสะดวกกับหน้ำห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4 
 2. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นยำมรักษำควำมปลอดภัยทุกวันตำมที่ก ำหนด 
 3. กำรมำปฏิบัติหน้ำที่ยำมรักษำควำมปลอดภัยให้ลงเวลำมำ และกลับตำมเวลำที่ก ำหนด คือ 
ผลัดที่  1  ภำคกลำงวัน เริ่มปฏิบัติหน้ำที่ตั้ งแต่ เวลำ 06.00 – 18.00 น. ทุกวัน ดูแลทรัพย์สินของ                        
ทำงรำชกำร และแจ้งผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ำมำในส ำนักงำนโดยเคร่งครัด ไม่หลับในเวลำปฎิบัติหน้ำที่            
เมื่อมีกำรตรวจสอบต้องแจ้งรำยละเอียดทันที 
 4. จัดระบบจรำจร ยำนพำหนะด้ำนหน้ำส ำนักงำนและภำยในส ำนักงำนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
รวมทั้งดูแลรักษำควำมสงบ กำรโจรกรรมทรัพย์สิน กำรเกิดอุบัติเหตุของยำนพำหนะในส ำนักงำน 
 5. ให้อยู่ประจ ำป้อมยำม หรือเดินตรวจบริเวณสถำนที่ตำมควำมเหมำะสม 
 6. ช่วยลูกจ้ำงอ่ืนดูแล บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด ห้องประชุมใหญ่ ตลอดทั้งเครื่องเสียง 
เครื่องปรับอำกำศ เครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ ไฟฟ้ำ ให้พร้อมใช้งำนตลอดเวลำ ร่วมกับ นำยประดิภำส ยุทธวิธี
กำร และนำยปรุงศักดิ์ โสภำกุเม่ือมีกำรระดมก ำลัง 
 7. ให้ช่วยดูแล รับผิดชอบท ำควำมสะอำดและปรับแต่งภูมิทัศน์ สวนหย่อมด้ำนหน้ำป้ำย
ส ำนักงำน ทั้ง 2 ป้ำย บริเวณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4  ควำมสะอำด     
ใต้ต้นมะขำม ตู้ส่งหนังสือ ใบไม้บนหลังคำทำงเดินร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน เมื่อต้องกำรควำมร่วมมือระดมก ำลัง               
ในกำรร่วมมือร่วมใจ 
 8.  เมื่อหมดเวลำปฏิบัติหน้ำที่ให้อยู่ก่อนจนกว่ำคนต่อไปจะมำรับช่วงต่อ และให้รำยงำน
เหตุกำรณ์ช่วงที่อยู่ยำม ทำงวิทยุสื่อสำรทรำบทุกครั้งที่มีกำรเปลี่ยนแปลงยำมรักษำควำมปลอดภัย 
 9. กำรปฏิบัติหน้ำที่นอกเหนือจำกหน้ำที่ต้องแจ้งและได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำก่อน 
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 10. กำรลำ ให้ถือปฏิบัติตำมแบบฟอร์มและระเบียบกำรลำของลูกจ้ำงชั่วครำว ต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุดได้ หำกเป็นกรณีเร่งด่วน ฉุกเฉิน ให้แจ้งวิทยุสื่อสำรหรือโทรศัพท์                  
โดยด่วน 
 11. ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำง ๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอและ                  
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
 12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
18. นายสุรชัย แซ่โค้ว  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งยำม กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป และปฏิบัติหน้ำที่แทน                     
นำยไพโรจน์ จันทุมำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งยำม กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. มีหน้ำที่ดูแลควำมสงบเรียบร้อย ควำมปลอดภัย วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งของเครื่องใช้ต่ำง ๆ ที่เป็น
ทรัพย์สินของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ร่วมกับช่ำงครุภัณฑ์ 
 2. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นยำมรักษำควำมปลอดภัยทุกวันตำมที่ก ำหนด 
 3. กำรมำปฏิบัติหน้ำที่ยำมรักษำควำมปลอดภัยให้ลงเวลำมำและกลับตำมเวลำที่ก ำหนด คือ 
ผลัดที่ 2 ภำคกลำงคืน เริ่มปฏิบัติหน้ำที่ ตั้งแต่เวลำ 18.00 – 06.00 น. ทุกวัน ดูแลทรัพย์สินของทำงรำชกำร
และแจ้งผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ำมำในส ำนักงำนโดยเคร่งครัด และไม่หลับยำมเด็ดขำด เมื่อมีกำรตรวจสอบ      
ต้องแจ้งรำยละเอียดทันที 
 4. จัดระบบจรำจร ยำนพำหนะ ด้ำนหน้ำส ำนักงำนและภำยในส ำนักงำนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
รวมทั้งดูแลรักษำควำมสงบโจรกรรมทรัพย์สิน กำรเกิดอุบัติเหตุของยำนพำหนะในส ำนักงำน 
 5. ดูแล บ ำรุง รักษำห้องวิทยุชุมชน หรืออยู่ประจ ำป้อมยำม หรือเดินตรวจบริเวณสถำนที่                     
ทั้งภำยในและภำยนอก ตรวจสอบกำรใช้งำนระบบไฟฟ้ำ ปลั๊กไฟ โดยเฉพำะวันหยุดรำชกำร ให้ตำมควำม
เหมำะสม 
 6. รับผิดชอบท ำควำมสะอำด และปรับแต่งภูมิทัศน์ ดูแลสวนหย่อมด้ำนหน้ำป้ำยส ำนักงำนทั้ง                  
2 ป้ำย บริเวณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เมื่อต้องกำรควำมร่วมมือ ระดม
ก ำลังในกำรร่วมมือร่วมใจ 
 7. เมื่อหมดเวลำปฏิบัติหน้ำที่ให้อยู่ก่อนจนกว่ำคนต่อไปจะมำรับช่วงต่อ และให้รำยงำนเหตุกำรณ์
ช่วงที่อยู่ยำมฯทำงวิทยุสื่อสำรทรำบทุกครั้ง ที่มีกำรเปลี่ยนแปลงยำมรักษำควำมปลอดภัย 
 8. กำรปฏิบัติงำนที่นอกเหนือจำกหน้ำที่ ต้องแจ้งและได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำก่อน 
 9. ให้รำยงำนเหตุกำรณ์และสถำนที่อยู่ของยำมทุก 1 ชั่วโมง หรือเมื่อมีควำมจ ำเป็นทำงวิทยุ
สื่อสำรหรือควำมไม่ปกติที่เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
 10. กำรแต่งกำย ให้ใช้ชุดสีกำกีหรือชุดกำงเกงขำยำวสีกรมท่ำ เสื้อเชิ้ตแขนยำว สีขำว เข็มขัด
และรองเท้ำสีด ำ 
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 11. กำรลำ ให้ถือปฏิบัติตำมแบบฟอร์มและระเบียบกำรลำของลูกจ้ำงชั่วครำวต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุดได้ หำกเป็นกรณีเร่งด่วน ฉุกเฉินให้แจ้งทำงวิทยุสื่อสำร หรือโทรศัพท์
โดยด่วน 
 12. ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่ เสมอ และ                   
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที  
 13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
19. นางสาวอุราพร  กุลวงษ์ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว ท ำหน้ำที่เป็นพนักงำนท ำควำมสะอำด กลุ่มงำนบริหำร
ทั่วไป  

 

     มีหน้าที่รับผดิชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ให้ปฏิบัติตำมสัญญำจ้ำงเป็นพนักงำนท ำควำมสะอำดทุกประกำร ให้ช่วยท ำควำมสะอำด บ ำรุง 
ปรับปรุง ดูแล รักษำอำคำรสถำนที่ 
 2. ท ำควำมสะอำด และบ ำรุงรักษำ อำคำรอ ำนวยกำร โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
  2.1 ท ำควำมสะอำดดูดฝุ่น ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยภำยในอำคำรอ ำนวยกำรชั้น 2 
ห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ห้องน้ ำ ห้องเก็บวัสดุ อุปกรณ์  
(แก้ว,ถ้วย,ถ้วยกำแฟ,กระติกน้ ำร้อน) หน้ำห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4 ห้องรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวมทั้งบริเวณระเบียงชั้นบน ทำงลง
บันไดชั้น 2และดูแล บ ำรุง รักษำ กำรใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ ห้องประชุมไทรทอง ชั้น 2 อำคำรอ ำนวยกำร 
  2.2ท ำควำมสะอำด ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย ตั้งแต่บันไดทำงขึ้นชั้น 2 ทำงเดิน
ด้ำนหน้ำห้องกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  ห้องผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ห้องเจ้ำหน้ำที่                 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  ห้องกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ห้องน้ ำห้องส้วม บริเวณอ่ำงล้ำงมือ                 
ที่ท ำควำมสะอำดถ้วยจำนบ ำรุง ดูแล  รักษำ ห้องน้ ำหญิงทำงข้ึนบันไดชั้นสอง 

 3. รับผิดชอบ ดูแล ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ รักษำควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย บริเวณ
ห้องบริกำรประชำชน จัดหำน้ ำดื่ม ห้องรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนีเขต 4 ทุกห้อง อำคำรอ ำนวยกำร ห้องกลุ่มอ ำนวยกำร ห้องกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์
ห้องกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ห้องน้ ำหญิง รวมทั้งดูแลวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในบริเวณดังกล่ำว ดูแลวัสดุ 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ภำยในห้องประชุมไทรทอง ชั้น 2 อำคำรอ ำนวยกำร 
 4. ดูแลบริเวณสนำมด้ำนหน้ำอำคำรอ ำนวยกำรทั้งหมด 
 5. ช่วยงำนในกำรจัดกำรประชุมของกลุ่มต่ำง ๆ งำนท ำบุญประเพณี ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย
ทั่วไป กำรล้ำงถ้วยจำน วัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่ใช้งำนเสร็จแล้ว 
 6.  เก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีเกี่ยวกับสิ่งของเครื่องใช้ เครื่องครัวของส ำนักงำน เก็บให้เป็นที่ และจัดท ำ
ทะเบียนคุม ก ำกับ และเม่ือมีกำรขอยืมใช้ก็ให้จัดท ำบัญชีกำรยืม และกำรส่งคืนเป็นครั้ง ๆ ไป 
 7. ให้ดูและกวำดหยำกไย่  ใยแมงมุม สิ่งของสกปรกตำมมุมต่ำง ๆ ของอำคำร กำรท ำควำม
สะอำดกระจก รดน้ ำต้นไม้ภำยในอำคำรทุกต้น ดูแล บ ำรุง รักษำ ให้เจริญงอกงำมดูสวยงำมแก่ผู้พบเห็น 
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 8. กำรปฏิบัติงำนใด ๆ ที่นอกเหนือจำกงำนประจ ำ ให้แจ้งหัวหน้ำงำนทรำบหรือผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ พิจำรณำสั่งกำร 
 9. ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ และ                  
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
 10. รับผิดชอบดูแล ท ำควำมสะอำดห้องประชุมไทรทอง ชั้น 2 อำคำรอ ำนวยกำร 
 11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
20. นายวีระ  ศรีเล็กดี  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง คนสวน และนายชาติชาย  เนียมหมวด ลูกจ้ำงชั่วครำว 
ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  ช่วยงำนบริเวณอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527 และรับผิดชอบ

งำนดูแล ปรับปรุง บ ำรุงรักษำบริเวณอำคำรสถำนที่ ดังนี้ รับผิดชอบดูแล บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด และ
กรณีท่ีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้มีผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน ดังนี้ 
  1.1 บริเวณรับผิดชอบโซนอ ำเภอวำรินช ำรำบ     มอบหมำย นำยปรุงศักดิ์ โสภำกุ 
  1.2 บริเวณรับผิดชอบโซนอ ำเภอส ำโรง มอบหมำย นำยคมสันต์  พันธ์โพธิ์ 
  1.3 บริเวณรับผิดชอบโซนอ ำเภอสว่ำงวีระวงศ์  มอบหมำย นำยชำติชำย เนียมหมวด 
  1.4 บริเวณรับผิดชอบโซนอ ำเภอนำเยีย         มอบหมำย นำยไพโรจ จันทุมำ 
 2. ดูแลบ ำรุงรักษำท ำควำมสะอำด บริเวณสวนหย่อม อ่ำงบัว หน้ำอำคำร 2 รั้วก ำแพงด้ำนทิศ
ตะวันตกทั้งหมดตลอดแนว (รั้วหน้ำส ำนักงำน ตั้งแต่คิวรถหมู่บ้ำนมำสิ้นสุดประตูด้ำนทิศเหนือหน้ำส ำนักงำน) 
ทำงเดินระหว่ำงอำคำร เป็นนักกำรภำรโรงท ำหน้ำที่บริกำรทั่วไป คอยบริกำรให้กับเจ้ำหน้ำที่ ผู้บังคับบัญชำ                 
ที่แจ้งให้ด ำเนินกำร โดยจะต้องแจ้งให้หัวหน้ำงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้งเมื่อต้องออกนอกสถำนที่ 
และอยู่ประจ ำภำยในส ำนักงำนดูแล บ ำรุงรักษำ ตัด ตกแต่ง ต้นไม้ สวนหย่อม ตั้งแต่ศำลำพระตำมแนวรั้ว                 
ด้ำนทิศใต้ตำมแนวรั้วด้ำนทิศตะวันออก ตำมแนวด้ำนทิศเหนือ รอบรั้วทิศใต้ ด้ำนหลังอำคำร 2 ป้ำยและ                
แนวรั้วถนนทหำร ถนนเทศบำล 81  สวนหย่อมรอบห้องประชุมศำลำไทย ควำมสะอำดหลั งป้ำยส ำนักงำน
บริเวณสี่แยก ควำมสะอำด ถำงวัชพืช ตัดหญ้ำ หรือป้ำยที่ท ำขึ้นใหม่ท้ังหมด 
 3.  ทำงเดินเท้ำบริเวณเกำะกลำงถนน (ต้นไม้) ศำลำพระพุทธรูป ศำลพระภูมิเจ้ำที่ ต้นไม้                     
ด้ำนทิศใต้ หน้ำเวทีแสดง รอบๆอำคำร ICT บริเวณน้ ำตก รั้วสวนหย่อมด้ำนทิศตะวันออก ควำมสะอำดขอบ
ลำนปูนด้ำนทิศเหนือ สวนหย่อมข้องห้องประชุมใหญ่ ทั้งหมด บริเวณส่วนหย่อมต้นมะขำม ศำลำไทย หน้ำ
อำคำร 2 ต้นไม้หลังก ำแพงทิศใต้และทิศเหนือ สวนหย่อมหน้ำอำคำร 2 ทั้งหมด  เป็นนักกำรภำรโรงท ำหน้ำที่
บริกำรทั่วไป คอยบริกำรให้กับผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ที่แจ้งให้ด ำเนินกำร โดยจะต้องแจ้งให้หัวหน้ำงำน
ทรำบทุกครั้งเมื่อต้องออกนอกสถำนที่ และอยู่ประจ ำอำคำรอ ำนวยกำร 
 4. ช่วยท ำควำมสะอำดและรับผิดชอบงำนดูแล ปรับปรุง บ ำรุงรักษำบริเวณอำคำรสถำนที่ ดังนี้ 
รับผิดชอบ ดูแล บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด เก็บใบไม้บริเวณสนำมหน้ำอำคำรทั้งสอง ตั้งแต่ทำงขึ้นทำงเข้ำ
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ส ำนักงำน หน้ำอำคำรอ ำนวยกำร หน้ำห้องเก็บของวัสดุอุปกรณ์ บริเวณสวนหย่อมศูนย์ฝึกอำชีพ สพป.
อุบลรำชธำนี เขต 4  
 5. ท ำหน้ำที่เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส่วนรำชกำรชั่วครำว/ส ำรอง เมื่อมีควำมจ ำเป็นตำมที่
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 มอบหมำย 

 6. ปฏิบัติงำนร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน ๆ ในกำรร่วมมือกันท ำงำนที่มีควำมต้องกำรระดม ก ำลังหมู่
คณะตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมำยในแต่ละครั้ง เช่น งำนประชุม งำนบุญประเพณีต่ำง ๆ ของส ำนักงำน
หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 7. กำรปฏิบัติงำนใด ๆ หรือมีใครมอบหมำยให้ปฏิบัติ เมื่อใด ให้แจ้งทำงวิทยุหรือโทรบอกให้
หัวหน้ำงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้ง ตรวจสอบ ดูแล และบ ำรุงรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งของเครื่องใช้
ในส่วนที่เกี่ยวข้องและแจ้งกำรปฏิบัติงำนให้ทรำบแต่ละจุดเป็นช่วงๆ 
 8. รับผิดชอบรักษำควำมสะอำดเวทีกลำงแจ้ง ภำยในห้องเวทีกลำงแจ้ง ช่วยดูแลอ่ำงบัวและ                 
อ่ำงปลำ ให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์  มีน้ ำเต็มและมีปลำ รวมทั้งให้อำหำรปลำ ตำมเห็นสมควร 
 9. ตรวจสอบ ดูแลและเก็บรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ และควำมขำดแคลนในส่วนที่รับผิดชอบ 
 10. ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอและ                   
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
 11. ร่วมเป็นเป็นช่ำงเทคนิคประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ในกำรตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับเปลี่ยน งำนสำธำรณูปโภคต่ำงๆ ของส ำนักงำน ร่วมกับคนอ่ืน 
 12. ช่วยกำรประสำนติดต่อ ส่งหนังสือรำชกำร หรือตำมที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรหรือ
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย โดยใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำงตำมท่ีได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำ 
 13. ช่วยกันรับผิดชอบควำมสะอำดรอบๆสวนหย่อม ข้ำงห้องประชุม ลำนจอดรถข้ำงบน-ข้ำงล่ำง
ด้ำนหน้ำอำคำรอ ำนวยกำร ใบไม้หลังคำห้องประชุมใหญ่ ช่องว่ำงระหว่ำงตึก ใบไม้หลังคำตึกอ ำนวยกำร                      
จุดบริกำรเอกสำร ถนนทำงขึ้น-ลงที่จอดรถ และท ำควำมสะอำดถนนทำงขึ้น-ลงร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืนเมื่อมีกำร
ระดมก ำลัง 
 14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 

1.นางสาวสุดสงวน  บุญขจร  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน  
 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  2.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำกระบวนกำรวำงแผนที่สอดคล้องกับทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ 
กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น และกำรบริหำรของแต่ละพ้ืนที่ 
  3.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำระบบกำรบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน โดยเน้นควำม
โปร่งใส ทันสมัย ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ยึดหลักกำรมีส่วนร่วม 
  4.ศึกษำ วิ เครำะห์  วิจัย และพัฒนำระบบตรวจสอบ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผล                        
กำรด ำเนินงำนในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ จังหวัด กลุ่มจังหวัด สพฐ. และกระทรวงศึกษำธิกำร 
 5.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบกำรจัดตั้งงบประมำณและกำรจัดสรรงบประมำณของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและโรงเรียนในสังกัด 
 6.งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  7.งำนสนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกแก่คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) 
 8.งำนสนับสนุนและกำรประสำนงำนควำมร่วมมือทำงด้ำนกำรศึกษำระหว่ำงหน่วยงำนภำครัฐ 
ภำคเอกชน องค์กรอิสระ องค์กรระหว่ำงประเทศ 
 9.งำนประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร (มำตรำ44) 

 10. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
2.นางคมคาย  ขันธเกษ  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ           

กลุ่มงำนวิ เครำะห์ งบประมำณ และปฏิบัติหน้ำที่ แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่  1                              

กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.วิเครำะห์กรอบวงเงินงบประมำณรำยจ่ำย 

1.1 วิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือที่มีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทั้งงบลงทุน งบด ำเนินงำน งบบุคลำกร งบเงินอุดหนุนและงบรำยจ่ำยอื่น 
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1.2 วิเครำะห์ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย แผนงำน/งำน/โครงกำร                         
ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของหน่วยงำน และงบประมำณรำยจ่ำยของสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ     
                    1.3 วิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรจัดตั้งงบประมำณ/กำรจัดสรรงบประมำณของส ำนักงำน          
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ตำมกรอบวงเงินงบประมำณและเกณฑ์ที่ก ำหนดประจ ำปี และในกรณี
เร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

 1.4 ก ำกับ ติดตำม กำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ
ให้เป็นไปตำมมำตรกำร นโยบำยที่ก ำหนด 
 2.งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  2.1 งบบุคลำกร 
        2.1.1 รำยกำรค่ำตอบแทนจ้ำงพนักงำนรำชกำร 
  2.2 งบด ำเนินงำน 
        2.2.1 รำยกำรค่ำตอบแทนจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวตำมโครงกำร 
                                  1. ครูรำยเดือนแก้ไขปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครูขั้นวิกฤต 
      2. นักกำรภำรโรง 
      3. ธุรกำรโรงเรียน 
      4. พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 
      5. ครูวิทยำศำสตร์คณิตศำสตร์(ครูคลังสมอง) 
      6. บุคลำกรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 2.2.2 รำยกำรค่ำเช่ำบ้ำน 
   2.2.3 รำยกำรค่ำขนย้ำยครอบครัวกรณีไปรำชกำรประจ ำ 
 2.2.4 งบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 2.3 งบเงินอุดหนุน  
  2.3.1 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน(เงินอุดหนุนรำยหัว) 
  2.3.2 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน(ปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน) 
 3.งำนจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ งบบุคลำกร                    
งบด ำเนินงำน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น 
 4.จัดท ำข้อมูลตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร(ระดับควำมส ำเร็จของกำร
จัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต) 
 5.รำยงำนข้อมูลกำรเงินด้ำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ(ระบบบัญชีกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
 6.วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอขอรับกำรสนับสนุนทรัพยำกรจำก
หน่วยงำนภำยนอก เพ่ือมิให้เกิดควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
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 7.งำนรับรองกำรจัดตั้งสถำนศึกษำเพ่ือประกอบกำรเสนอขอรับกำรสนับสนุนทรัพยำกรจำก
หน่วยงำนภำยนอก 
 8.งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
3.นางกนกพิชญ์  แสนทวีสุข ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำน

วิเครำะห์งบประมำณ และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 4  กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม              

ไม่อยู่หรือไมส่ำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.วิเครำะห์กรอบวงเงินงบประมำณรำยจ่ำย 

 1.1 วิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทั้งงบลงทุน งบด ำเนินงำน งบบุคลำกร งบเงินอุดหนุนและงบรำยจ่ำยอื่น 
 1.2 วิเครำะห์ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย แผนงำน/งำน/โครงกำร                        
ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของหน่วยงำน และงบประมำณรำยจ่ำยของสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ     
                   1.3 วิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรจัดตั้งงบประมำณ/กำรจัดสรรงบประมำณของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ตำมกรอบวงเงินงบประมำณและเกณฑ์ที่ก ำหนดประจ ำปี และในกรณีเร่งด่วน
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  1.4 ก ำกับ ติดตำม กำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ
ให้เป็นไปตำมมำตรกำร นโยบำยที่ก ำหนด 
 2.งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณประจ ำปีและกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำ 

2.1 งบลงทุน(เสนอค ำขอจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี) 
 2.1.1 ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงส ำหรับโรงเรียนปกติ 
 2.1.2 ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ส ำหรับโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
 2.1.3 ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ส ำหรับโรงเรียนประชำรัฐ 
 2.2. งบด ำเนินงำน(เสนอขอรับกำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปี) 
 2.2.1 รำยกำรค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน                   
ทีช่ ำรุดทรุดโทรม 
 2.2.2 รำยกำรติดตั้ง ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ-ประปำ 
 2.2.3 รำยกำรปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน                   
ที่ประสบอุบัติภัยและประสบภัยธรรมชำติ  
 2.2.4 ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณค่ำตรวจกำรจ้ำงและควบคุมงำนก่อสร้ำง 
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 3.กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ                  
งบลงทุน งบด ำเนินงำน 

 4.กำรขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ำยประจ ำปี/กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 5.กำรรำยงำนข้อมูลผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด(GPP) 
  6.ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
4.นางวิลาวัลย์  ประชุมรักษ์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำ               

กลุ่มงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำนผล และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 2  

กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำร กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  1.1 ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ 
กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  1.2 จัดท ำแผน ก ำกับ ติดตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ 
แผนก ำกับติดตำม กำรติดตำมงำนตำมกลยุทธ์และนโยบำยของหน่วยงำนทุกระดับ เพื่อก ำกับติดตำมเร่งรัดให้มี
กำรด ำเนินงำนตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผน 
  1.3จัดท ำเครื่องมือก ำกับติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้มีควำมครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อกำรติดตำมและรำยงำนผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  1.4เสนอข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนก ำกับติดตำมต่อผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
  1.5ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  
 2.กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและ
กำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
  2.1 ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดประเด็นกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
  2.2 กำรประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ นิเทศและตรวจรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
องผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและส ำนักงำนจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำยและแผน 
  2.3 จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและ
กำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
  2.4 วิเครำะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำร เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
  2.5 กำรสรุปผลและรำยงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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 3.งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย และกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน 
  3.1 ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดตำมแผนกลยุทธ์ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน 
  3.2 ศึกษำ ออกแบบและพัฒนำเครื่องมือกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นระบบ 
  3.3 ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
  3.4 สรุปผลกำรประเมินและจัดท ำรำยงำนเสนอต่อคณะผู้ประเมินส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  3.5 สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

 4.ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  4.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ประเมินผลงำนระยะครึ่งแผนและจัดท ำรำยงำนผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
  4.2 สร้ำงแบบประเมินแผนงำนที่ก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
  4.3 ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4.4 สรุปผลกำรประเมิน เสนอฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
  4.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 5.ประเมินผลแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
  5.2 สร้ำงแบบประเมินแผนงำนโครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
  5.3 ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  5.4 สรุปผลกำรประเมินผล เสนอฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
  5.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้อง 
 .6.งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  6.1 ศึกษำสภำพกำรด ำเนินงำน โดยกำรติดตำมประเมินผลและกำรรำยงำนกำรด ำเนินงำน
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  6.2 ศึกษำองค์ควำมรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรำยงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
  6.3 ศึกษำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  6.4 จัดท ำกรอบแนวคิด กำรพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำนให้เหมำะสม
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
  6.5 ด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินและรำยงำน 
 7. กำรก ำกับ ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทำงระบบติดตำมตำมอิเล็กทรอนิกส์                   
(e-MES) 
  7.1 รำยงำนประเมินนักเรียนอ่ำนออกเขียนได้ 
  7.2 รำยงำนกำรจัดซื้อหนังสือเรียน 
  7.3 รำยงำนกำรรับหนังสือเรียน 
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  7.4 รำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 7.4.1 รำยงำนกำรใช้งบประมำณก่อสร้ำงโรงเรียนดีใกล้บ้ำน (แม่เหล็ก) 
 7.4.2 รำยงำนกำรใช้งบลงทุนตำมมำตรกำรกระตุ้นเศรษฐกิจ (โรงเรียนปกติ) 
 8.ระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR) 
 9.แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำให้คณะกรรมกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำร
จัดกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 9.1 จัดท ำประกำศกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ 
9.2 แต่งตั้งประธำนและคณะกรรมกำรกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ  

 10.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

5.นายจักรกฤษณ์  ประดับศรี  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ                 

กลุ่มงำนข้อมูลสำรสนเทศ และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 3 กรณีผู้อ ำนวยกำร

กลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.งำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  1.1 กำรจัดท ำข้อมูลตำมฐำนข้อมูลกลำง 
 1.1.1 จัดเก็บข้อมูล ในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data  Management  
Center) 
 1.1.2 จัดเก็บข้อมูล ในระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรกำรศึกษำ (Education 
Management Information System : EMIS) 
 1.1.3 จัดเก็บข้อมูล ด้ำนครุภัณฑ์ M-OBEC 
 1.1.4 จัดเก็บข้อมูล อำคำรเรียนและสิ่งก่อสร้ำง B-OBEC 
 1.1.5 จัดเก็บข้อมูล ระบบสำรสนเทศทำงภูมิศำสตร์ ข้อมูลแผนที่กำรศึกษำ GIS 
 1.1.6 จัดเก็บข้อมูลตำมแบบส ำรวจกำรพัฒนำองค์กร  Organization Development 
Survey 
 1.1.7 จัดเก็บข้อมูล ตำมแบบส ำรวจกำรศึกษำเพ่ือปวงชน Education For All (EFA) 
 1.1.8 จัดเก็บข้อมูล พิกัดโรงเรียนด้วยระบบ Application พิกัดโรงเรียนผ่ำน Smart 
Phone 
  1.2 กำรจัดท ำแผนพัฒนำสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 
 1.2.1 วิเครำะห์ วำงแผนกำรเก็บข้อมูล ก ำหนดรำยกำรข้อมูลสำรสนเทศของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ 
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 1.2.2 จัดท ำและพัฒนำเครื่องมือที่ใช้จัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศให้ครอบคลุมรำยกำร               
ที่ก ำหนด 
 1.2.3 ด ำเนินกำรรวบรวมตรวจสอบและประมวลผล 
 1.2.4 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำเทคโนโลยี 
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและใช้ประโยชน์ในกำร
วำงแผนปฏิบัติกำรต่อไป 
 1.2.5 จัดท ำรำยงำนสถิติกำรศึกษำประจ ำปี 
 1.2.6 ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบฐำนข้อมูลเพื่อกำรบริหำรที่เกี่ยวข้อง 
 2. งำนพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร 
 2.1 พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือให้มีโปรแกรมข้อมูลสำรสนเทศสอดคล้องกับระบบ
ฐำนข้อมูลกลำง 
  2.2 จัดระบบฐำนข้อมูลโดยศึกษำควำมต้องกำร ควำมจ ำเป็น และประเภทข้อมูลของ                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  2.3 กำรน ำเสนอ เผยแพร่และให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศแก่สถำนศึกษำและหน่วยงำน                  
ที่เก่ียวข้อง 
   2.4 ฝึกอบรมผู้ดูแลและผู้ใช้ระบบ 
  2.5 ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม ดูแลและแก้ไขปัญหำตลอดจนพัฒนำระบบอย่ำงต่อเนื่อง 
  2.6 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  2.7 พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศด้ำนกำรบริหำรจัดกำร รวมทั้งจัดท ำคู่มือกำรใช้
โปรแกรมตำมควำมต้องกำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 3. งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพ่ือกำรบริหำร     
  3.1 กำรจัดระบบฐำนข้อมูลด้ำนนักเรียน ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้ำง  
และฐำนข้อมูลทำงกำรศึกษำอ่ืนๆ  

3.2 กำรพัฒนำโปรแกรมเพ่ือกำรจัดกำรฐำนข้อมูล กำรประมวลผลและรำยงำนผล 
3.3 พัฒนำและดูแลระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำและสถำนศึกษำ และประสำนกำรด ำเนินงำนพร้อมทั้งให้ควำมช่วยเหลือทุกกลุ่มในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ  
 4.งำนจัดเก็บข้อมูลตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

 5.กำรจัดเก็บข้อมูลศูนย์ข้อมูลกลำง (๔๕ กลุ่ม เรื่อง ๓๒ ตัวชี้วัด) จังหวัดอุบลรำชธำนี  
 6.ให้ค ำปรึกษำช่วยเหลือ แนะน ำ แก้ไข ปัญหำ ด้ำนระบบเครือข่ำย Internet 

 7.ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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6. นางวรนุช  ศรีพุทธิบาล  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน

นโยบำยและแผน และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 5 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่

หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 

1.1 วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของกระทรวง/สพฐ./เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
ได้แก่ เป้ำหมำย เชิงยุทธศำสตร์ระดับชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนปฏิบัติร ำชกำร                     
ของกระทรวงศึกษำธิกำร แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและศึกษำผลกำรวิจัยที่เกี่ยวกับกำรพัฒนำเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ 
  1.2 ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับ ได้แก่ 
เป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ(Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงกำรจัดท ำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและผลกำร
ด ำเนินงำนของสถำนศึกษำในสังกัดที่ต้องด ำเนินกำรเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำท ำกับส ำนักงำน
คณะกรรกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  1.3 วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำ ทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำและสถำนศึกษำ 
  1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำยและแผนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 1.5 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อ
กำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
  1.6 เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงำนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ น ำข้อมูล
สำรสนเทศไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนเผยแพร่สู่สำธำรณชนรับทรำบ 
 2. งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

2.1 ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและศึกษำรำยงำน
ข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

2.2 วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ (SWOT) และประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

2.3 ก ำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้ำประสงค์ (Goal) ของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ 

2.4 ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
2.5 ก ำ ห น ด ผ ล ผ ลิ ต (Output) ผ ล ลั พ ธ์  (Outcomes) แ ล ะ ตั ว ชี้ วั ด ค ว ำ ม ส ำ เร็ จ                             

(Key Performance Indicators : KPI) 
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2.6 ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณและคุณภำพและผลลัพธ์                    
ที่สอดคล้องกับข้อตกลงผลกำรปฏิบัติของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ที่ท ำกับส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2.7 จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง แผนงำน งำน โครงกำร กิจกรรม กลยุทธ์ เป้ำหมำย ตัวชี้วัด
ควำมส ำเร็จ 

 3.งำนลงระบบบริหำรงบประมำณ 
  3.1 วิเครำะห์รำยละเอียดโครงกำร งบประมำณที่ได้รับจัดสรร เพ่ือตรวจสอบแหล่งเงิน                   

เพ่ือลงระบบบริหำรงบประมำณ 
  3.2 ลงระบบงบประมำณ เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยถูกต้อง ตำมแหล่งงบประมำณ 
   3.3 Scan รำยละเอียดโครงกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงบประมำณ เพ่ือน ำเข้ำระบบบริหำร

งบประมำณ ประกอบกำรเบิกจ่ำย 
  3.4 ตรวจสอบควำมถูกต้องของระบบบริหำรงบประมำณ 
 4. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
  4.1 ศึกษำรำยละเอียดงบประมำณที่จะได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ                

ขั้นพ้ืนฐำน 
  4.2 วิเครำะห์เป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนและศักยภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
   4.3 ทบทวนกลยุทธ์ เพ่ือปรับแผนงำน งำน โครงกำร ให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำร

ปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ตำมที่ได้ท ำร่ำงข้อตกลงไว้กับส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

  4.4 จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำน งำน โครงกำร 
ที่สอดคล้องวงเงินงบประมำณท่ีจะได้รับ และเงินนอกงบประมำณที่ท ำแผนระดมทรัพยำกรไว้ 

  4.5 น ำเสนอแผนปฏิบัติรำชกำรขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด
อุบลรำชธำนี 

 5.งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  5.1 ศึกษำรำยละเอียดกำรบริหำรยุทธศำสตร์ที่สอดคล้องกับกำรจัดกำรศึกษำที่เก่ียวข้อง 
  5.2 ประสำนข้อมูลในกำรจัดท ำแผนด้ำนกำรศึกษำกับส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด องค์กำร

บริหำรส่วนจังหวัด และหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
  5.3 จัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำของจังหวัด กลุ่มจังหวัด เพื่อเป็นคู่มือในกำรด ำเนินงำน  
  5.4 ประสำนควำมร่วมมือกับส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดในกำรด ำเนินงำนในส่วนที่เกี่ยวข้อง   
 6. กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกโรงเรียนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
  6.1 ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถำนศึกษำ 
  6.2 จัดท ำแผนจัดตั้ง ยุบรวม เลิกสถำนศึกษำ ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบรวม เลิกสถำนศึกษำในเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
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  6.3 จัดท ำคู่มือ หรือนวัตกรรมให้สถำนศึกษำ ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ ติดตำม ประเมิน
และรำยงำนผล  

  6.4 ค ำปรึกษำ ตอบปัญหำ ชี้แจงและเป็นวิทยำกรให้ควำมรู้ในด้ำนกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
กำรขยำยชั้นเรียน และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

 7. กำรด ำเนินงำนกำรขับเคลื่อนนโยบำยจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  

7.นางสาวอนุธิดา  ไชยเชษฐ์  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรประจ ำกลุ่มนโยบำย
และแผน 
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. รับ–ส่งหนังสือรำชกำร ในระบบรับ–ส่งหนังสือรำชกำรทำงอิเลคทรอนิกส์ และลงทะเบียนรับ
หนังสือรำชกำรในสมุดทะเบียนรับหนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 
  2. ร่ำงและพิมพ์หนังสือรำชกำร 
  3. บันทึกหนังสือรำชกำรและเสนอหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ ที่ส่งมำถึงกลุ่มนโยบำยและแผน 
  4. น ำเสนอแฟ้มงำนของบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน ต่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
รองผู้อ ำนวยกำร สพป.อุบลรำชธำนี เขต 4 ที่รับผิดชอบกลุ่มนโยบำยและแผน และผู้อ ำนวยกำร สพป.
อุบลรำชธำนี เขต 4 รวมทั้งแจกจ่ำยแฟ้มงำนที่ด ำเนินกำรเสนอเสร็จแล้วให้บุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5. งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม 

  5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน และข้อมูลด้ำนอ่ืน  ๆ                           
ที่เก่ียวข้อง 

5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน ข้อมูลด้ำนอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
 5.3 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำแจ้งต่อบุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.4 จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.5 สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

  6. รำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรประจ ำวันของบุคลำกรกลุ่มนโยบำยและแผน 
  7. ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรรองผู้อ ำนวยกำร สพป.อุบลรำชธำนี เขต 4 ที่รับผิดชอบกลุ่มนโยบำย
และแผน และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
  8. งำนควบคุมหนังสือเชิญ กำรขึ้นป้ำยก ำหนดนัดหมำยของรองผู้อ ำนวยกำร สพป.อุบลรำชธำนี 
เขต 4 ที่รับผิดชอบกลุ่มนโยบำยและแผน 

   9. จัดท ำบัญชีควบคุมกำรลำของบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน 
    10. งำนประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกกลุ่มนโยบำยและแผนและให้บริกำร 

   10.1 ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน  และกลุ่มงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน
หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 
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10.2 ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรต่อเชื่อมเทคโนโลยีภำยในส ำนักงำนท ำให้ระบบ     
มีประสิทธิภำพ 

10.3 ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่ม
นโยบำยและแผนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำประชำชนทั่วไปทรำบ 

10.4 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
   10.5 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรต้อนรับ แนะน ำ และเสนอเอกสำรส ำหรับข้ำรำชกำรครู และ
บุคคลภำยนอกที่มำติดต่องำนที่กลุ่มนโยบำยและแผน 
 11. งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่ม 
  11.1 กำรศึกษำ วิเครำะห์ควำมรู้ที่เกี่ยวกับงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 

   11.2 กำรรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
   11.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้ 
   11.4 สรุปและรำยงำนผล 

  12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที ่141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1.นายทนงศักดิ์ ราชรินทร์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.อ ำนวยกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในกลุ่ม  
 2.ก ำหนดแผนงำน มอบหมำยก ำกับ ดูแล แก้ไขปัญหำและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในกลุ่ม 
 3.พิจำรณำกลั่นกรอง ตรวจสอบ เร่งรัด และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนในกลุ่ม 

 4.ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย และติดตำมประเมินผลจำกกำรปฏิบัติงำนในกลุ่ม 
 5.ศึกษำ วิเครำะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนเกี่ยวกับศำสตร์พระรำชำ  
 6.ประสำนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมภำรกิจของทำงรำชกำร 
 7.งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำภำคบังคับ 

 8.งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสทำงกำรศึกษำ กำรแก้ปัญหำเด็ก                
ตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง เด็กออกกลำงคัน และเด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 
 9.งำนจัดท ำข้อมูล จปฐ. 
 10.งำนจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์  
 11.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

2.นางวาสนา วรบุตร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน  

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้  
          2.งำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 3.งำนกำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว 
           4.งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย  
 5.งำนกำรประกวดศิลปหัตถกรรมนักเรียน  

 6.งำนส่งเสริมกำรกีฬำ นันทนำกำรและกำรท่องเที่ยว  
 7งำนกำรอนุญำตน ำนักเรียนไปนอกสถำนศึกษำและค้ำงคืน  
 8.งำนวิเทศสัมพันธ์  

 9.งำนโครงกำรหมู่บ้ำนป้องกันตนเองตำมแนวชำยแดน (ปชด.) 
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 10.งำนโครงกำรจัดกำรศึกษำในหมู่บ้ำนอำสำพัฒนำและป้องกันตนเอง 

           11.งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น  
 12.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

3.สิบเอกหญิงพวงรัตน์ สุธา  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริม
คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ  

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได ้ 
 2.งำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.)  
 3.งำนส่งเสริมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 4.งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดเก็บหลักฐำนทำงกำรศึกษำและยกเลิกหลักฐำน           
ทำงกำรศึกษำ 

 5.งำนทะเบียนหลักฐำนกำรจัดซื้อแบบพิมพ์ 
 6.งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรตรวจสอบวุฒิ และเทียบโอนผลกำรเรียน 
      7.งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 

           8.งำนกำรจัดกำรศึกษำในพ้ืนที่พิเศษ (เฉพำะ 5 จังหวัดชำยแดนภำคใต้)  
           9.งำนคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำ เพ่ือรับรำงวัลพระรำชทำน 
           10.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

4.นางวิวรรธนี  เฉลิมทอง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริม 
สวัสดิกำร สวัสดิภำพและกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ  

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 3 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้  
 2.งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
 3.งำนโครงกำรอำหำรกลำงวัน/อำหำรเสริมนม 
 4.งำนโครงกำรเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
 5.งำนโครงกำรพัฒนำระบบสุขำภิบำลอำหำรที่ดีในโรงเรียนประถมศึกษำ 
 6.งำนส่งเสริมศำสนำและวัฒนธรรม /คุณธรรม จริยธรรมนักเรียน/สถำนศึกษำ 
 7.งำนโครงกำรแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ  
 8.งำนกำรจัดกำรศึกษำในพ้ืนที่ภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเล 

 9.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
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5.นางสาวชนนี  โสมก าสด  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร  

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 2.งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ  
 3.งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน  
 4.งำนศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

 5.งำนป้องกันและปรำบปรำมกำรค้ำมนุษย์ 
 6.งำนเกี่ยวกับศำสตร์พระรำชำ 
 7.งำนติดตำมนักเรียนย้ำยเข้ำ – นักเรียนย้ำยออก 

 8.งำนคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับรำงวัลดีเด่นต่ำง ๆ และกำรจัดงำนวันเด็กแห่งชำติ 
 9.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
6.นางวาสนา ปะติโก  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริม                  
กิจกำรพิเศษ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร 
 2.งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ  
 3.งำนส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย  
 4.งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและวินัยนักเรียน 
            5.งำนจัดท ำข้อมูลประชำกรวัยเรียน 
 6.งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
 7.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 
7.นางสาวนิมิตา  ปาละวงศ์  ต ำแหน่ง นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
    ให้ควำมช่วยเหลือเหลือและให้ค ำปรึกษำนักเรียนให้ประสบควำมส ำเร็จในด้ำนกำรศึกษำ สังคม 
และอำรมณ์เมื่ออยู่ร่วมกับผู้ อ่ืน โดยท ำงำนร่วมกับครู ผู้ปกครองและผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน เพ่ือเสริมสร้ำง
สภำพแวดล้อมที่ปลอดภัย และส่งเสริมให้เกิดคุณประโยชน์ในกำรเรียนรู้ รวมทั้งควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบ้ำนและ
โรงเรียนที่แข็งแกร่งยิ่งขึ้น ดังนี้ 
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1.ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1) ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับกำรส่งต่อจำกระบบกำรดูแลช่วยเหลือ 
1.2) วิเครำะห์และวินิจฉัยปัญหำนักเรียนเป็นรำยบุคคลที่มีปัญหำซับซ้อนหรือจำกกำรส่งต่อ

ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย ได้แก่ แบบทดสอบทำงจิตวิทยำด้ำนสติปัญญำ อำรมณ์ สังคม และวำงแผนกำรแก้ไข
ปัญหำ                               

1.3) ประเมิน ส ำรวจ วิเครำะห์ สภำวะสุขภำพจิตด้วยวิธีกำรทำงจิตวิทยำกับนักเรียน                      
เพ่ือค้นหำ อธิบำย ท ำนำยแนวโน้ม พฤติกรรม อำรมณ์ ควำมคิด พัฒนำกำร ศักยภำพ แรงจูงใจ ควำมถนัด 
บุคลิกภำพ สำเหตุของปัญหำสุขภำพจิตในระดับเบื้องต้น 

1.4) ให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นรำยบุคคล รำยกลุ่ม และบ ำบัดครอบครัว 
เพ่ือกำรบ ำบัดและแก้ไขปัญหำเฉพำะเรื่อง หรือปัญหำที่ซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสี่ยงเรื่อง ยำเสพติด                      
กำรทะเลำะวิวำท กำรใช้ควำมรุนแรง ฯลฯ 

1.5) ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภำวะทำงจิตใจ สังคม อำรมณ์ ส่งเสริมพัฒนำกำรในระดับ
เบื้องต้น เพ่ือให้นักเรียนเข้ำใจ ยอมรับปัญหำของตนเอง ปรับเปลี่ยนอำรมณ์ ควำมคิด พฤติกรรม วิธีกำร
ปรับตัวหรือวิธีแก้ปัญหำให้เหมำะสม 

1.6) ให้กำรดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่น เด็กบกพร่องทำงกำรเรียนรู้ (LD) เด็กสมำธิสั้น 
เด็กท่ีมีสติปัญญำบกพร่อง เด็กออทิสติก เป็นต้น 

1.7) ส่งเสริม ป้องกัน เฝ้ำระวัง แก้ไขปัญหำพฤติกรรม สุขภำพจิตของนักเรียนด้วยเครื่องมือ
และกระบวนกำรทำงจิตวิทยำเบื้องต้น เพ่ือพัฒนำควำมสำมำรถในกำรด ำเนินชีวิตได้เหมำะสมยิ่งขึ้น 

1.8) รวบรวม ศึกษำข้อมูล วิจัยด้ำนจิตวิทยำ และวิชำกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนำองค์
ควำมรู้ นวัตกรรมด้ำนจิตวิทยำ สุขภำพจิต 

1.9) สรุปสถิติ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนทำงจิตวิทยำเสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือประกอบกำร
วำงแผนพัฒนำกำรปฏิบัติงำน 

2.ด้ำนกำรวำงแผน 
  วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือ

โครงกำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
3.ด้ำนประสำนงำน 

3.1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

3.2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.3) ประสำนกำรส่งต่อไปยังหน่วยงำนภำยนอก กรณีที่นักเรียนต้องกำรควำมช่วยเหลือ
เฉพำะด้ำนและกำรรับส่งกลับเข้ำสู่ระบบโรงเรียน 
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4.ด้ำนกำรบริกำร 
4.1) เผยแพร่  ประชำสัมพันธ์ควำมรู้วิชำกำรจิตวิทยำ วิชำกำรที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

กลุ่มเป้ำหมำยมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ปรับใช้ในกำรด ำเนินชีวิตประจ ำวัน 
4.2) ถ่ำยทอด ฝึกอบรม องค์ควำมรู้ เทคโนโลยีด้ำนจิตวิทยำ จัดท ำแผนกำรฝึกอบรม                  

เพ่ือพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 5.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

หน่วยตรวจสอบภำยใน เป็นหน่วยงำนควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนบรรลุวัตถุประสงค์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ เป็นเครื่องมือของผู้บริหำรในกำรส่งสัญญำณเตือน
ควำมเสี่ยงที่ท ำให้หน่วยงำนปฏิบัติไม่บรรลุเป้ ำหมำย กำรตรวจสอบภำยในเพียงพอ มีกำรสอบทำนที่ดี                 
สำมำรถที่จะท ำให้กำรใช้ ทรัพย์สินของทำงรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีประสิทธิผล ประหยัด และ
โปร่งใส 

ดังนั้น เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ                    
จึงแต่งตั้งให้ช้ำรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนีเขต ๔ มีหน้ำที่รับผิดขอบ 
ดังนี้ 
1.นางมัชฌิมา วงษาสาย  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ 
ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน  

   มีหน้าที่รับผิดขอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                 1.ศึกษำวิเครำะห์สภำพกำรด ำเนินงำน และแนวทำงกำรตรวจสอบด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี                 
ตำมระเบียบ กฎหมำย เพ่ือกำรปฏิบัติที่ถูกต้องและมีควำมน่ำเชื่อถือ 
 2.วำงแผนกำรตรวจสอบ (Audit Plan) ระบบกำรเงิน ระบบบัญชี ระบบงบประมำณ กำรดูแล 
ทรัพย์สินและกำรสอบทำนกำรควบคุมภำยใน 
 3.ส่งเสริมสนับสนุนให้ควำมรู้ และแนวทำงปฏิบัติแก่สถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยใน 
และกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี 
 4.ให้ค ำแนะน ำควำมช่วยเหลือแก่ทีมงำนตรวจสอบ เพื่อเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ และควำมสำมำรถ
ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 5.แต่งตั้งคณะด ำเนินกำรตรวจสอบ 
 6.ด ำเนินกำรตรวจสอบ (Audit Conduct) ด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี และด้ำนกำรด ำเนินงำน 
 7.รำยงำนผลกำรตรวจสอบ (Audit Report) โดยกำรวิเครำะห์และสรุปผลกำรตรวจสอบ                        
ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 รับทรำบ และสั่งกำร 
 8.ติดตำมผลกำรตรวจสอบ (Audit Follow up) ตำมข้อเสนอแนะ หรือตำมที่ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 สั่งกำร 
 9.ด ำเนินกำรตำมแผนกำรตรวจสอบ (Audit Plan) ของส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 10.ประสำนงำนกับคณะท ำงำนตรวจสอบภำยใน ระดับสถำนศึกษำ 
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 11.จัดท ำเครื่องมือและมำตรฐำนกำรตรวจสอบ 
 12.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
2.นายพชร  สุดตะนก  ต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ช ำนำญกำร  

   มีหน้าที่รับผิดขอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน กรณีผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน                

ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 2.ปฏิบัติงำนธุรกำร และกำรจัดเก็บแฟ้มเอกสำรข้อมูลของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
 3.ด ำเนินกำรตำมแผนกำรตรวจสอบ (Audit Plan) ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถม 
ศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 4.ส่งเสริมสนับสนุนให้ควำมรู้ และแนวทำงปฏิบัติแก่สถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยใน 
และกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี 
 5.ประสำนงำนกับคณะท ำงำนตรวจสอบภำยใน ระดับสถำนศึกษำ 
 6.จัดท ำเครื่องมือและมำตรฐำนกำรตรวจสอบ 
 7.ด ำเนินกำรตรวจสอบ (Audit Conduct) ด้ำนกำรด ำเนินงำน และกำรบริหำรงำนพัสดุ 
 8.รำยงำนผลกำรตรวจสอบ (Audit Report) โดยกำรวิเครำะห์และสรุปผลกำรตรวจสอบ                   
เพ่ือเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต ๔ รับทรำบ และสั่งกำร 
 9.ติดตำมผลกำรตรวจสอบ (Audit Follow up) ตำมข้อเสนอแนะ หรือตำมที่ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 สั่งกำร 
 10.รวมรวม และรำยงำนกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 และโรงเรียนในสังกัด 
 11.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
 

1.นายเอกวิน  กรแก้ว ต ำแหน่ง นิติกร ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี  

  มีหน้าที่รับผิดขอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กลั่นกรอง ก ำกับ ดูแลให้ค ำปรึกษำงำนในกลุ่มกฎหมำยและคดี                  
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบกฎหมำยที่ก ำหนด 
 2.ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรักษำวินัย 
 3.ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 4.ด ำเนินกำรสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและกำรตรวจพิจำรณำวินัย 
 5.ด ำเนินเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
 6.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
 7.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
 8.ด ำเนินเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืนๆของรัฐ 
 9.ด ำเนินกำรบีองกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 10.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพื่อพัฒนำงำนกฎหมำย และงำนคดี
ภำครัฐ 
 11.ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือ ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 12.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
2.จ.อ.ปริญญา ปตัพรรณา ต ำแหน่ง นิติกร ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มกฎหมำยและคดี  

   มีหน้าที่รับผิดขอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี  กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือ                   
ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 2.ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรักษำวินัย 
 3.ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 4.ด ำเนินกำรสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและกำรตรวจพิจำรณำวินัย 
 5.ด ำเนินเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
 6.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
 7.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
 8.ด ำเนินเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
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 9.ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 10.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพ่ือพัฒนำงำนงำนกฎหมำย และ
งำนคดีภำครัฐ 
 11.ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 12.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1.นางธันยพร ภูมีค า ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครู                     
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ควบคุม ดูแล กลั่นกรองและติดตำมกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                        
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบ กฎหมำยที่ก ำหนด 

 2.ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
 3.ด ำเนินงำนฝึกอบรมพัฒนำเพ่ือเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 

 4.ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ  
 5.ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 6.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศหรือ
ต่ำงประเทศ 
 7.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 8.ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติ งำนของหน่ วยงำน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องหรือ                 
ที่ได้รับมอบหมำย 

 9.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2. นางสาวสุวิมล ระดาพงษ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ช ำนำญงำน 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

 2.ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนธุรกำร  กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3.ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
 4.ด ำเนินงำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 

 5.ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ  
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 6.ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 7.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศหรือ
ต่ำงประเทศ 
 8.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 9.ปฏิบั ติ งำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติ งำนของหน่ วยงำน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องหรือ                 
ที่ได้รับมอบหมำย 

 10.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.นางอารีรัตน์  หาพันนา ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 

มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.พัฒนำหน่วยงำน วำงแผนอัตรำก ำลังกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 และปฏิบัติงำนบริหำรบุคคลที่ยำกมำกเป็นพิเศษในฐำนะผู้มีประสบกำรณ์                   
สูงมำกเป็นพิเศษ 
 2.บังคับบัญชำ ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ ควบคุม ก ำกับ วินิจฉัยสั่งกำร แก้ไขปัญหำ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนทุกกลุ่มงำนในกรอบภำรกิจควำมรับผิดชอบที่กฎหมำยก ำหนดในกลุ่มบริหำรงำน
บุคคล 
 3.ศึกษำวิเครำะห์งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง และวิทยำฐำนะ งำนสรรหำและ
บรรจุแต่งตั้ง งำนบ ำเหน็จควำมชอบและบัญชีถือจ่ำย งำนทะเบียนประวัติ และงำนธุรกำรกลุ่มในส ำนักงำน     
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 4.ก ำหนดยุทธศำสตร์กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้สอดคล้องตำมแนวทำง
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ .ศ. 
2545 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
กฎหมำยกำรศึกษำอ่ืน กฎ มติ ค.ร.ม. และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.วินิจฉัยและแก้ปัญหำข้อขัดข้องต่ำง ๆ ในเรื่องงำนบุคคลให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ มติ ค.ร.ม. 
มติ ก.ค.ศ. และระเบียบข้อเกี่ยวข้อง 
 6.ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล และปรับเปลี่ยนบุคลำกร                
ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ตรงตำมสำยงำน เพ่ือให้งำนมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 7.กลั่นกรองงำนของทุกกลุ่มงำนก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเข ตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 8.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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กลุ่มงานธุรการ 

2. นางสาวสุวิมล ระดาพงษ์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำร    

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ แผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ และกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำนให้สำมำรถ
ด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2. ศึกษำ วิเครำะห์สภำพของกลุ่มงำน และออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้อง
กับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำรทั่วไป พัสดุ – ครุภัณฑ์ ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
4. ด ำเนินกำรในกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณงำนธุรกำรทั่วไป กำรประสำนงำน

และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนและหน่วยงำนอื่น ตลอดจนปฏิบัติหน้ำที่ที่มิใช่หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ของกลุ่มใดโดยเฉพำะ 

5. ตรวจสอบดูแลแฟ้มเสนองำนเข้ำ – ออก ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลที่น ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ที่ก ำกับดูแลกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและส่งมอบ
เจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรต่อไป 

6. รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรในระบบรับ – ส่งหนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล
เสนอหนังสือ – บันทึกหนังสือของกลุ่มงำนต่ำง ๆ ที่มีมำถึงกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

7. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรต้อนรับ แนะน ำ และเสนอเอกสำรส ำหรับข้ำรำชกำรและบุคคลภำยนอก
ที่มำติดต่องำนที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

8. ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข่ำวสำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
9. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี                 

เขต 4 
10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

3. นางสิริวรรณ  ปัญญาคง  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน    
สรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได ้

 2.ควบคุม ก ำกับ ดูแล พิจำรณำกลั่นกรอง กำรเสนองำนของกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง และ

ก ำหนดต ำแหน่ง ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบกฎหมำย 
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3.ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำนให้เป็นไปด้วยควำม

เรียบร้อย  

4.กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                 

เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 

6.กำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกร                        

ทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

7.กำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

8.กำรคัดเลือกนักศึกษำทุนและกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ งเข้ำรับรำชกำร                        

เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

9.กำรแต่งตั้งและย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ และ

ผู้บริหำรกำรศึกษำ 

10.กำรแต่งตั้ง (ย้ำย) บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (1) ศึกษำนิเทศก์ 

11.กำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

12.กำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรลำออก และให้ออกจำกรำชกำรทุกกรณีของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 

13.กำรขอกลับบรรจุเข้ำรับรำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

14.กำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรก ำหนดอัตรำก ำลังภำครัฐ (โครงกำรเกษียณอำยุก่อนก ำหนด) 

15.กำรคัดเลือกให้ด ำรงต ำแหน่งเริ่มต้นจำกระดับปฏิบัติงำน 

16.กำรคัดเลือกให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ ต ำแหน่งบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

17.กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อให้ด ำรงต ำแหน่งระดับอำวุโส 

18.กำรประเมินผลงำนสูงกว่ำ 1 ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน

ตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

 19.กำรประเมินผลงำนบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งว่ำง ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) 
 20. กำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนต ำแหน่งระดับควบ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 

ค. (2) 
 21. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแต่งตั้ง ย้ำย และกำรโอนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำม

มำตรำ 38 ค. (2) 
 22. ประสำนงำนกำรประชุม อกศจ./กศจ. จังหวัดอุบลรำชธำนี 
 23. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 



56 
 

 

 

4. นางสาวฐิตาภัทร์  อุทธการ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนสรรหำและ     
บรรจุแต่งตั้ง   

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 4  กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ              

รำชกำรได้ 

2.ปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำกลุ่มงำน กรณีหัวหน้ำกลุ่มงำนไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

3.กำรแต่งตั้ง (ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งซึ่งมีหน้ำที่เป็นผู้สอน                 

ในหน่วยงำนกำรศึกษำ ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4.กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอ่ืนซึ่งเป็นสอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือก                    

มำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.กำรบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6.กำรบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 

7.เตรียมควำมพร้อมพัฒนำอย่ำงเข้มข้ำรำชกำรครู / งำนทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 

8.กำรขอโอน รับโอน ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9.กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอ่ืนที่มิ ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร                        

ทำงกำรศึกษำมำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

10.กำรช่วยรำชกำร ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทุกต ำแหน่ง 

11.กำรแตง่ตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

12.กำรตัดโอนต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ                

ที่ถ่ำยโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

13.กำรสรรหำและเลือกสรร ด ำเนินกำรจ้ำงพนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว ในสถำนศึกษำและ

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ทุกกรณ ี

14.กำรอนุญำตให้พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำวลำออกจำกรำชกำร 

15.กำรด ำเนินกำรจ้ำงครูชำวต่ำงชำติสอนในสถำนศึกษำ 

16.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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กลุ่มงานทะเบียนประวัติ 

5.นางวิศัลยา พันธนู ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนทะเบียนประวัติ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรได้         

 2.ควบคุม ดูแล กลั่นกรองและติดตำมกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนทะเบียนประวัติให้เป็นไป                  
ด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบ กฎหมำยที่ก ำหนด 

 3.จัดท ำทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)  อิเล็กทรอนิคส์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 4.จัดท ำ เปลี่ยนแปลงข้อมูลรำยกำรในทะเบียนประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรครู

และบุคลำกำรทำงกำรศึกษำ ในเอกสำรและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ.16  
 5.กำรให้บริกำรยืมทะเบียนประวัติ / ก.พ. 7/ก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ                   

ในสังกัด 
 6.กำรจัดท ำข้อมูลครอบครัว ที่อยู่  วุฒิกำรศึกษำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ลูกจ้ำงประจ ำ ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือน 
 7.กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ.16 และในระบบ P-OBEC  
 8.กำรจัดท ำข้อมูล P – OBEC ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ลูกจ้ำงประจ ำ และ

พนักงำนรำชกำร 
 9.กำรจัดท ำข้อมูลโปรแกรมบริหำรงำนบุคคลระบบใหม่ (HRMS) ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่ วครำว  และพนักงำนรำชกำร  (งำนทะเบียนประวัติและ                           
งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์)  

  10.กำรจัดท ำข้อมูลบุคลำกรในสังกัด เผยแพร่ทำงเว็บไซด์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 

 11.กำรลำอุปสมบท/กำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 12.กำรส ำรวจวันลำข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำรในสังกัด 
 13.ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรถึงแก่กรรม 
           14.เกษียณอำยุรำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ  

 15.กำรแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ
 16.กำรเสนอขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญ
จักรพรรดิมำลำ 

 17.กำรจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 18.กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำย ดวงตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 19.งำนคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และส่งเงินชดใช้แทนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 20.งำนขอแก้ไขค ำผิดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
 21.งำนเสนอเครื่องรำชย์ให้แก่ผู้ท ำคุณประโยชน์ 
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 22.กำรจัดส่งแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                       

ไปต่ำงสังกัด 
 23. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                   

ที่ลำออกจำกรำชกำรหรือถึงแก่กรรม 
 24.กำรขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
 25.กำรขออนุญำตกำรลำและเบิกจ่ำยเงินเดือนระหว่ำงลำในส่วนที่เกิน 60 วันท ำกำร 
 26.กำรยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำร 

 27.กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
 28.นำยทะเบียนบุคลำกรภำครัฐตำมโครงกำรจ่ำยตรงเงินเดือน 
 29.ปฏิบัติงำนธุรกำรในกลุ่มงำนทะเบียนประวัติ 

           30.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและบัญชีถือจ่าย 

6.นางจินตนา  กมุทชาติ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบ ำเหน็จ
ควำมชอบและบัญชีถือจ่ำย 
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 3 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ

รำชกำรได้   

2.ควบคุม ดูแล กลั่นกรองและติดตำมกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและบัญชี                 

ถือจ่ำย ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบ กฎหมำยที่ก ำหนด 

3.กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

4.กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน                   

ตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

5.กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเป็นกรณีพิเศษ 

6.กำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ/ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรประจ ำปี 

7.กำรแก้ไขค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

8.กำรแก้ไขค ำสั่งเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 

9.จัดท ำทะเบียนและบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ค่ำจ้ำง

ลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดประจ ำปี 

10.กำรจัดท ำทะเบียน และบัญชีถือจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งหรือเงินวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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11.กำรจัดท ำบัญชีตัดโอนอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและอัตรำค่ำจ้ำงของลูกจ้ำงประจ ำ 

12.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง (ระบบบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน                 

และค่ำจ้ำงประจ ำ) 

13.กำรให้ข้ำรำชกำรได้รับเงินเดือนเพ่ิมข้ึนตำมคุณวุฒิ 

14.กำรขอเงิน “พ.ค.ศ.”, “พ.ก.ศ.” ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
15.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

7. นางจุฑารัตน์  ธานี ต ำแหน่ง พนักงำนธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและบัญชีถือจ่ำย 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนหัวหน้ำกลุ่มงำนฯ กรณีหัวหน้ำกลุ่มงำนไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 2.งำนธุรกำรในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบ 
 3.กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 4.กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน                 

ตำมมำตรำ 38 ค. (2) 
 5.กำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรประจ ำปี 
 6.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง (ระบบบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนและ

ค่ำจ้ำงประจ ำ) 
 7.กำรขอเงิน “ค.ค.ศ.” ให้แก่พนักงำนรำชกำร 
 8.กำรจัดท ำข้อมูลโปรแกรมบริหำรงำนบุคคลระบบใหม่ (HRMS) ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่วครำว  และพนักงำนรำชกำร (งำนเลื่อนขั้นเงินเดือน)   
      9. รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรในระบบรับ – ส่งหนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มบริหำรงำน

บุคคลเสนอหนังสือ – บันทึกหนังสือของกลุ่มงำนต่ำง ๆ ที่มีมำถึงกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 10.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

8. น.ส.ฐิตาภัทร์  อุทธการ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวำงแผน
อัตรำก ำลัง และก ำหนดต ำแหน่ง  

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 4 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ

รำชกำรได้ 

2.ควบคุม ก ำกับ ดูแล พิจำรณำกลั่นกรอง กำรเสนองำนของกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง และ

ก ำหนดต ำแหน่ง ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบกฎหมำย 
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3.ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำนให้เป็นไปด้วยควำม

เรียบร้อย  

 4.วำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประเมินวิทยฐำนะเกี่ยวกับกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะ ทุกต ำแหน่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้เป็นไปตำมเกณฑ์

และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด หรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5.วำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนงบประมำณ ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                  

ที่ ได้รับอนุมัติให้มีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะ และกำรตรวจประเมินผลงำนวิชำกำร ทุกต ำแหน่ง                      

ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมมำตรำ 38 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร                    

ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 6.จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ขอรับกำรประเมิน 
เพ่ือให้มีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะ ทุกต ำแหน่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือให้เชื่อมโยงกับระบบ
ข้อมูลของส่วนรำชกำรและเพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคล 

7.ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แจง ให้ควำมรู้ รวมทั้งตอบข้อหำรือเกี่ยวกับกำรประเมินวิทยฐำนะของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

8.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

9. นายระบิน เจริญวัย ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง
และก ำหนดต ำแหน่ง 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และอัตรำจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ 

2.ด ำเนินกำรจัดระบบ ควบคุม กำรยุบเลิกและกำรใช้อัตรำต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร               

ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมำตรกำรบริหำรและพัฒนำก ำลังคนภำครัฐ 

กรณีเกษียณอำยุรำชกำร/ว่ำงระหว่ำงปี 

3.ศึกษำ วิเครำะห์ ประมวลผลและด ำเนินกำรเกลี่ยอัตรำก ำลัง กำรตัดโอนต ำแหน่ง และอัตรำ

เงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว                     

รำยเดือน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4.ด ำเนินกำรจัดระบบฐำนข้อมูลอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำน

รำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและอัตรำจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือวำงแผนบริหำร

อัตรำก ำลังและเป็นฐำนข้อมูลประกอบกำรขอสนับสนุนอัตรำก ำลังเพ่ิมใหม่ และกำรจัดสรรอัตรำก ำลัง 
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5.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับปรุงและก ำหนดต ำแหน่งแต่งตั้งข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำตำมกรอบอัตรำก ำลังต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

6.กำรใช้ควำมจ ำเป็น ควำมต้องกำร ควำมขำดแคลน เทียบกับ วิเครำะห์ข้อมูลนักเรียน ครู  

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือตรวจสอบเกณฑ์และแผนอัตรำก ำลังสถำนศึกษำ 

7.กำรจัดท ำข้อมูล จัดระบบข้อมูล นักเรียน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ

ลูกจ้ำงประจ ำ (ข้อมูล 10 มิ.ย. ของทุกปี) เพ่ือกำรบริหำร 

8.กำรปรับระดับขั้นลูกจ้ำงประจ ำ กำรเปลี่ยนสำยงำน กลุ่มงำนลูกจ้ำงประจ ำ 

9.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
           ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

                     กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. นายพัฒนพงศ์  สายสมาน ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริม
กำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
 

  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำน ซึ่ งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้

ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์สูงมำกในงำนวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ยำกมำก  

2. ศึกษำ วิเครำะห์ ด ำเนินกำรและส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
3. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
4. ด ำเนินงำนสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
5. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และปฏิบัติงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
6. ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
7. งำนกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 
8. งำนส่งเสริมกำรศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย พัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
9. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
10. งำนติดตำมประเมินผลกำรใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
11. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองของกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนของงำนส่งเสริม

กำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
12. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำน/ตัวบ่งชี้/ประเด็นพิจำรณำ ของมำตรฐำนส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในส่วนของงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
13. งำนรำยงำนคุณธรรมและควำมโปร่งใส ในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment: ITA) ในส่วนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและ                      
กำรสื่อสำร 

14. งำนติดตำม กำรบริหำรจัดกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในส่วนงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและ
กำรจัดกำรศึกษำ 

15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
16. มอบหมำยให้บุคลำกรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ปฏิบัติ

หน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร กรณีผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติร ำชกำรได้
ตำมล ำดับ ดังนี้ 
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16.1 นำงสำวศิรินทิพย์ ล้ ำเลิศ   นักประชำสัมพันธ์ ช ำนำญกำร 
16.2 นำยชัยวัฒน์ ผูกมั่น   พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป 
 

กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

2. นางสาวศิรินทิพย์ ล้ าเลิศ ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนข้อมูล
สำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร คนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

    มีหน้ารับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. งำนส่งเสริมกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ (DLIT) 
2. กำรประสำนงำนและสร้ำงเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  
3. กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
4. กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
5. กำรติดตำมประเมินผลระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
6. กำรพัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซต์ส ำนักงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ ข้อมูลสำรสนเทศ 
7. กำรพัฒนำ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนให้สอดคล้องกับ ระบบข้อมูล

สำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
8. กำรพัฒนำปรับปรุงและประยุกต์ ใช้ โปรแกรมประยุกต์  (Application Software) เข้ ำกับ

กระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนเพื่อนำไปใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำร 
9. จัดท ำแผนแม่บทด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
10. กำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร ด้ำนข้อมูลสำรสนเทศ แก่บุคลำกรและสถำนศึกษำในสังกัด 
11. งำนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรจัดท ำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
12. งำนพัฒนำปรับปรุงระบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ผ่ำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
13. พัฒนำปรับปรุง บริหำรจัดกำรระบบเว็บไซต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
14. งำนระบบประชุมทำงไกลผ่ำนระบบวิดีโอคอนเฟอร์เรนซ์ (VDO Conference)  
15. บริหำรจัดกำรช่องทำงติดต่อสื่อสำรสังคมออนไลน์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
16. ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนถ่ำยทอดสด ผ่ำนรำยกำร “สพป.อบ 4 

พบเพื่อนคร”ู เพ่ือสื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจแก่ผู้บริหำร ข้ำรำชกำรครู นักเรียนและบุคลำกรในสังกัด 
17. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ ตลำดนัดทักษะอำชีพนักเรียนออนไลน์ 

“ตลำดน้ ำซับ @ UBON4” 
18. วำงแผน ติดตำม ออกแบบ รำยงำนข้อมูลสำรสนเทศกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนกำรณ์กำร

แพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID 19) 
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19. วำงแผน นิเทศ ก ำกับ ติดตำม คู่มือครู แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ สื่อ 60 พรรษำฯ และชุดกิจกรรม
กำรเรียนรู้ส ำหรับนักเรียนระดับประถมศึกษำ ในกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 

20. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองของกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนของงำนคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

21. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำน/ตัวบ่งชี้/ประเด็นพิจำรณำ ของมำตรฐำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในส่วนของงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

22. รำยงำนคุณธรรมและควำมโปร่งใส ในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ในส่วนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและ                   
กำรสื่อสำร 

23. ติดตำม กำรบริหำรจัดกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในส่วนงำนงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและ
กำรจัดกำรศึกษำ 

24. รำยงำนระบบควบคุมภำยในของกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและ                   
กำรสื่อสำร 

25. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสาร 

3. นายชัยวัฒน์ ผูกม่ัน พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำ
ทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร คนที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

    มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้     
1.  ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำและพัฒนำเกี่ยวกับเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3. ศึกษำ วิเครำะห์และก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์ในส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบรักษำและคุ้มครองควำมปลอดภัยข้อมูล และกำรโต้ตอบผ่ำนสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์กบัผู้ใช้บริกำร 
5. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และ

ระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ   
6. พัฒนำบุคลำกรด้ำนระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
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7. ติดตำม ประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

8. บริหำรจัดกำรระบบพิสูจน์ตัวตนกำรใช้งำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
9. บริหำรจัดกำรระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
10. พัฒนำปรับปรุง บริหำรจัดกำรระบบเว็บไซต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
11. บริหำรจัดกำรช่องทำงติดต่อสื่อสำรสังคมออนไลน์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
12. ดูแลระบบรักษำควำมปลอดภัยกล้องวงจรปิดของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
13. ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบกำรติดตั้งกำรใช้งำนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในกำรประชุมทำงไกลของ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
14.  งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองของกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนของงำน

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
15. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำน/ตัวบ่งชี้/ประเด็นพิจำรณำ ของมำตรฐำนส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในส่วนของงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
16. งำนรำยงำนคุณธรรมและควำมโปร่งใส ในกำรดำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment: ITA) ในส่วนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและ                  
กำรสื่อสำร 

17. งำนติดตำม กำรบริหำรจัดกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในส่วนงำนงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำ 

18. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย 

19. งำนสำรบรรณของกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
20. งำนทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
21. วิเครำะห์ท ำควำมเห็นสรุป รวบรวมหนังสือรำชกำรเข้ำใหม่เสนอผู้บังคับบัญชำหรือ 

ผู้ที่ได้รบัมอบหมำยทรำบหรือสั่งกำร 
22. เก็บรวบรวมและเวียนหนังสือรำชกำรในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและ

กำรสื่อสำร 
23. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
24. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
1.นางสาวสุมาลัย  เวชกามา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี  ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์   

มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำร

งบประมำณ กำรเงิน บัญชี พัสดุและสินทรัพย์ 
2. มอบหมำยหัวหน้ำกลุ่มงำนท ำหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริกำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  กรณี

ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
3. ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ ควบคุม ก ำกับ  วินิจฉัยสั่งกำร แก้ไขปัญหำ ติดตำม ประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
4. ติดตำมตรวจสอบวิธีกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มเป็นไปด้ วยควำมรวดเร็ว เรียบร้อย ถูกต้อง ทัน

ก ำหนดเวลำของทำงรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
5. วำงแผนกำรด ำเนินงำน  ประสำนงำน ก ำกับดูแล กลั่นกรองงำน  และช่วยเหลือ พร้อมให้

ค ำปรึกษำเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนให้ปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  ค ำสั่ง 
และหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง 

6. ตรวจเสนอ  พร้อมเสนอควำมคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชำในงำนที่เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอให้ถูกต้อง 
7. จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด พร้อมทั้งรำยงำนเงินประจ ำงวด ให้ถูกต้อง และทัน

ก ำหนดเวลำของทำงรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
8. จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี พร้อมทั้งรำยงำนสถำนะทำงกำรเงิน ของ

งบประมำณรำยจ่ำยปีก่อน 
9. แจ้งโอนเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด ให้สถำนศึกษำและเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
10. ตรวจสอบยืนยันยอดเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัดกับส ำนักงำนคลังจังหวัด 
11. ตรวจสอบยอดกำรเบิกจ่ำยเงินที่ได้รับอนุมัติเงินประจ ำงวดทุกรำยกำรจำกเจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยทุก

คน และตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยในระบบบริหำรงบประมำณของสพป.  (AMSS++) 
12. จัดท ำและเสนอข้อมูลในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรในกลุ่ม 
13. จัดท ำแบบรำยงำนตำมระบบควบคุมภำยในและตรวจสอบรำยงำนตำมตัวชี้วัดของกลุ่มอ ำนวยกำร

และกลุ่มนโยบำยและแผน 
14. ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบภำยใน ของ ตสน. สพป.และสพฐ.                  
15. เร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินของส่วนรำชกำร 
16. ท ำหน้ำที่เป็นหัวหน้ำนำยทะเบียนบ ำเหน็จบ ำนำญส ำหรับส่วนรำชกำรผู้ปฏิบัติ 
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17. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงประจ ำปีงบประมำณของ สพป. งบลงทุนทุกประเภท 
17. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับที่รำชพัสดุทุกประเภท 
17. ให้ควำมรู้ ค ำแนะน ำ  เสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบ กฎหมำย

ที่เก่ียวข้องกับกำรเบิก – จ่ำยเงิน 
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

               
2.นางอมรรัตน์  ชัยชาญวัฒนา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ
กลุ่มงำนบริหำรกำรเงิน   

 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์ กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือ      

ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ในส่วนของกำรบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
2. จัดท ำรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินช ำระหนี้ให้บุคคลที่ 3 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในสังกัดผ่ำน

ระบบกำรจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำของกรมบัญชีกลำง 
3. จัดท ำแบบรับรองกำรจ่ำยเงินเดือนครั้งสุดท้ำยของข้ำรำชกำรกรณีย้ำย 
4. ออกใบเสร็จรับเงินนอกงบประมำณ(เงินนอกนอก) พร้อมบันทึกในระบบ GFMIS 
5. จัดท ำเอกสำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณ (เงินนอกนอก) 
6. ด ำเนินกำรเบิก- จ่ำยเงินนอกงบประมำณ (เงินนอกนอก)  รวมทั้งกำรยืมเงินนอกงบประมำณ 
7. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี  ณ ที่จ่ำยประจ ำปีของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
8. จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค กำรเขียนเช็คและกำรจ่ำยเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์  และกำรด ำเนินจ่ำยเงินผ่ำน

ระบบ  KTB Coporate Online 
9. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไปของโรงเรียนในสังกัดและเงินอุดหนุนกำรจัดกำรศึกษำ                

โดยครอบครัว 
10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลและกำรศึกษำบุตรของผู้รับบ ำนำญ

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสพป.อุบลรำชธำนี เขต 4 ตำมโครงกำร One Stop Service และเบิกจ่ำย                  
คืนบัญชีเงินทดรองรำชกำร 

11. ด ำเนินกำรในเรื่องกำรขอยืมเงินทดรองรำชกำรในกรณีไปรำชกำรหรือจัดอบรมต่ำง ๆ ตำมควำม
จ ำเป็นเร่งด่วน และเบิกจ่ำยคืนบัญชีเงินทดรองรำชกำร 

12. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงินทดรองรำชกำร และกำรรำยงำนเงินทดรองรำชกำรประจ ำเดือน  
13. บันทึกรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
14. สรุปกำรจ่ำยเงินและหลักฐำนกำรจ่ำยเงินประจ ำวัน เพ่ือน ำส่งงำนบัญชี 
15. ให้ควำมรู้ ค ำแนะน ำ เสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบกฎหมำย    

ที่เก่ียวข้องด้ำนกำรเบิก – จ่ำยเงินทุกประเภท 
16. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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3.นางฐิติพร นิยมวงศ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ
สินทรัพย์     

มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรหักเงินช ำระหนี้บุคคลที่ 3 ของผู้รับบ ำนำญน ำส่ง สพฐ.และรับโอน

คืนจำกกรมบัญชีกลำงเพ่ือด ำเนินกำรจ่ำยให้กับเจ้ำหนี้บุคคลที่ 3 
2. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดประกอบกำรเบิก –จ่ำยเงินยืมรำชกำร พร้อมท ำทะเบียนคุมสัญญำยืม

เงินรำชกำร รวมถึงกำรรำยงำนลูกหนี้เงินยืมรำชกำรในระบบ KRS 
3. ตรวจสอบหลักฐำนกำรล้ำงหนี้เงินยืมรำชกำร  พร้อมทั้งกำรบันทึกกำรล้ำงลูกหนี้เงินยืมรำชกำร             

ในระบบ GFMIS          
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในสังกัด 
5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในสังกัด  

และจัดท ำทะเบียนคุมเบิกสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในสังกัด 
6. กำรด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  เกี่ยวกับกำรจัดหำ กำรรำยงำนกำร                

ก่อหนี้ผูกพัน  กำรกันเงินเหลื่อมปี ท ำสัญญำหรือข้อตกลงต่อสัญญำเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญำ รำยงำนผล                 
กำรจัดจ้ำงในรำยกำรที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ ทุกแผนงำน / โครงกำร 

7. จัดเก็บและท ำทะเบียนคุมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิก-จ่ำยเงินค่ำที่ดินสิ่งก่อสร้ำงของ สพป.และโรงเรียนในสังกัด 
9. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิก-จ่ำยเงินค่ำติดตั้งระบบไฟฟ้ำ ประปำ โทรศัพท์ของ สพป.และโรงเรียน

ในสังกัด 
10. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำปรับปรุงซ่อมแซมฯ งบด ำเนินงำนของ สพป. และโรงเรียนในสังกัด 
11. ให้ควำมรู้  ค ำแนะน ำ  แนวทำงท่ีเกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวข้อง

กับงำนพัสดุ  งบลงทุนค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง งบค่ำครุภัณฑ์และกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงทุกประเภท 
12. ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำงอมรรัตน์ ชัยชำญวัฒนำ หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเงิน กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ

ปฏิบัติหน้ำที่ได ้
13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
4.นางสาวอมรรัตน์  ดายภูเขียว ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและสินทรัพย์   

 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรรับเงินผ่ำนเครื่อง  EDC ทุกประเภท  ,ออกใบเสร็จรับเงินงบประมำณรำยกำรเงินรำยได้

แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน รับรำยได้ – น ำส่งรำยได้แทนส่วนรำชกำรอื่น และรับ – น ำฝำกเงินฝำกคลังประเภท
เงินหลักประกันสัญญำ จัดท ำทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญำ  และบันทึกกำรรับ – น ำส่งเงินในระบบ  
GFMIS   พร้อมรำยงำนเงินฝำกคลังตำมระบบ KRS  
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2. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรจ้ำงพนักงำนรำชกำรพร้อมจัดท ำ
รำยละเอียดกำรน ำส่งเงินกองทุนประกันสังคม และจัดท ำรำยละเอียดกำรจ่ำยช ำระหนี้ให้แก่สถำบันกำรเงิน 

3. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำตอบแทนลูกจ้ำงชั่วครำว ในต ำแหน่ง 
3.1 ค่ำตอบแทนจ้ำงครู  11  อัตรำ 

  3.2 ค่ำตอบแทนจ้ำงครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครูวิกฤติ  35 อัตรำ 
  3.3 ค่ำตอบแทนจ้ำงครูธุรกำร  57  อัตรำ  (อัตรำจ้ำงเดือนละ 15,000 บำท) 

  3.4 ค่ำตอบแทนจ้ำงธุรกำรอัตรำจ้ำง 9,000 บำท  
  3.5 ค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรด้ำนวิทยำศำสตร์ /คณิตศำสตร์  22  อัตรำ 
  3.6 ค่ำตอบแทนจ้ำงพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 21  อัตรำและกรณีอัตรำจ้ำงเหมำบริกำร 

  3.7 ค่ำตอบแทนจ้ำงนักกำรภำรโรง 46 อัตรำ และ 21 อัตรำ 
3.8 ค่ำตอบแทนจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน 
3.9 ค่ำตอบแทนจ้ำงลูกจ้ำงใน สพป. ที่ได้รับกำรอนุมัติงบประมำณจำก  สพฐ. 4 อัตรำ 

                   3.10 ค่ำตอบแทนจ้ำงลูกจ้ำงใน สพป. ทีได้รับอนุมัติงบประมำณจำก สพป. 6  อัตรำพร้อม
จัดท ำรำยละเอียดกำรน ำเงินส่งเข้ำกองทุนประกันสังคม เงินสมทบทดแทนกองทุนประกันสั งคม ร้อยละ 0.20 
ของค่ำจ้ำงในปีงบประมำณ และจัดท ำรำยละเอียดกำรจ่ำยช ำระหนี้ให้แก่สถำบันกำรเงิน  
 4. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี  ณ  ที่จ่ำยประจ ำปีแก่ลูกจ้ำงชั่วครำว และรำยละเอียดภำษี
ประจ ำปีส่งส ำนักงำนสรรพำกรตำมเวลำที่ก ำหนด                                                                                   
 5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรของบุคลำกร
กลุ่มงำนต่ำง ๆ 
 6. กำรด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  เกี่ยวกับกำรจัดหำ กำรรำยงำนกำร                
ก่อหนี้ผูกพัน  กำรกันเงินเหลื่อมปี ท ำสัญญำหรือข้อตกลงต่อสัญญำเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญำ รำยงำนผล                 
กำรจัดจ้ำงในรำยกำรที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ ทุกแผนงำน / โครงกำร 
 7. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิก-จ่ำยเงินค่ำที่ดินสิ่งก่อสร้ำงของ สพป.และโรงเรียนในสังกัด 
 8. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิก-จ่ำยเงินค่ำติดตั้งระบบไฟฟ้ำ ประปำ โทรศัพท์ของ สพป.และโรงเรียน
ในสังกัด 
 9. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำปรับปรุงซ่อมแซมฯ งบด ำเนินงำนของ สพป. และโรงเรียนในสังกัด 
 10. ให้ควำมรู้  ค ำแนะน ำ  แนวทำงที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
กับงำนพัสดุ  งบลงทุนค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง งบค่ำครุภัณฑ์และกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงทุกประเภท 
 11. ให้ควำมรู้ ค ำแนะน ำ  ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไข และแจ้งแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องเก่ียวกับกำรเบิก – จ่ำยเงินและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 12. ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงพิศมัย  รำตรี กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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5.นางพิศมัย  ราตรี ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ช ำนำญงำน ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน
และสินทรัพย์     
   

 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องขอรับเงินบ ำเหน็จ,บ ำนำญของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ กรณีเสียชีวิต 
พร้อมเบิกเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน 
 2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเอกสำรรำยละเอียดบ ำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ในกำรค้ ำ
ประกันกำรกู้เงินของผู้รับบ ำนำญกับกรมบัญชีกลำง 
 3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเอกสำรรำยละเอียดเกี่ยวกับบ ำเหน็จด ำรงชีพของผู้รับบ ำนำญ 
 4. ท ำหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนบ ำเหน็จบ ำนำญ ส ำหรับส่วนรำชกำรผู้ปฏิบัติ  
 5. ท ำหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนบ ำเหน็จบ ำนำญ สิทธิค่ำรักษำพยำบำลจ่ำยตรงของผู้รับบ ำนำญส ำหรับ
ส่วนรำชกำรผู้ปฏิบัติ 
 6. ด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องขอรับเงินจำกกองทุน กบข. กสจ.กรณีข้ำรำชกำร,ลูกจ้ำงประจ ำพ้นสภำพ
ลำออก 
 7. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของข้ำรำชกำรใน สพป.และโรงเรียน  
ในสังกัด  
 8. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดประกอบกำรเบิก – จ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรในสังกัด 
 9. เบิก –จ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม/อบรม/สัมมนำโครงกำรต่ำงๆ ของข้ำรำชกำรใน  สพป. และ
โรงเรียนในสังกัด    
 10. เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 11. ให้ควำมรู้ ค ำแนะน ำ เสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบกฎหมำย             
ที่เก่ียวข้องกับกำรเบิก – จ่ำยเงิน  และอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 12. ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำงฐิติพร นิยมวงศ์ กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 13.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
6.นางนันท์นิชา  รังสีปัญญา  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน
บัญชี  กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
 

 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท ำทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำย  พร้อมเก็บรำยละเอียดฎีกำคงเหลือ 
 2. จัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนรับ ใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนทั่วไป พร้อมจัดท ำทะเบียนคุม 
 3. จัดท ำและบันทึกบัญชีขั้นต้นในสมุดรำยวันรับ  สมุดรำยวันจ่ำยและสมุดรำยรับทั่วไป 
 4. จัดท ำและบันทึกบัญชีขั้นปลำยในบัญชีแยกประเภทตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
 5. จัดท ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในงบประมำณ จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
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 6. ปรับปรุงและปิดบัญชีตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
 7. จัดท ำรำยงำนทุกประเภทที่เกี่ยวข้องและรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือน รำยงำนงบกำรเงิน
ประจ ำปี รำยงำนเงินรำยได้แผ่นดินและน ำส่งคลังจำกระบบ GFMIS  
 8. จัดท ำบัญชีเงินสด  บัญชีย่อยคุมเงินรำยได้แผ่นดินและน ำส่งคลังรำยงำนกำรจัดเก็บรำยได้และ
น ำส่งคลัง  จำกระบบ GFMIS 
 9. บันทึกรำยกำรจ่ำยในระบบ  GFMIS 
 10. ตรวจสอบปรับปรุงบัญชีทรัพย์สิน บัญชีรำยได้สูง ต่ ำกว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม บัญชีรำยได้และบัญชี
ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้อง ตำมบัญชีเกณฑ์คงค้ำงในระบบ   GFMIS  
 11. ตรวจสอบเงินงบประมำณประจ ำงวดในระบบ  GFMIS 
 12. ปรับรำยกำรเงินประจ ำงวดในระบบ  GFMIS  กรณีได้รับอนุมัติเปลี่ยนแปลงรำยกำรเงินประจ ำ
งวดจำกผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดอุบลรำชธำนี 
 13. เก็บเอกสำรหลักฐำนกำรรับ – ส่งเงินตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
 14. ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำย และกำรน ำเงินส่งคลังหรือน ำฝำกคลัง ก่อนอนุมัติในระบบ GFMIS 
 15. ให้ควำมรู้ ค ำแนะน ำ เสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบกฎหมำย             
ที่เก่ียวข้องกับกำรเบิก – จ่ำย และงำนบัญชี 
 16. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
7.นางสาวยศระวี  ถนอมสุข  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำน ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนธุรกำรประจ ำ
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
     

 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและสินทรัพย์ ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 2. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ออกแบบงำนสำรบรรณ                
ให้เหมำะสม  และสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดประชุมภำยในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ และจัดท ำวำระ                 
กำรประชุม/รำยงำนกำรประชุม 
 4. ปฏิบัติงำนสำรบรรณ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และ                    
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้แก่งำนรับ – ส่งหนังสือ งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร งำนยืมหนังสือรำชกำร และงำนท ำลำย
หนังสือรำชกำร 
 5. ติดต่อประสำนงำนกับกลุ่มงำนอ่ืนๆ ในส ำนักงำนฯ เกี่ยวกับงำนรำชกำร หน่วยงำน สถำนศึกษำ                
ในงำนที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
 6. ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์                         
ให้สถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทรำบ 
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 7. ด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ เกี่ยวกับกำรจัดหำ กำรรำยงำน                      
กำรก่อหนี้ผูกพันท ำสัญญำ หรือข้อตกลงเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญำ กำรรำยงำนกำรจัดซื้อรำยกำรค่ำครุภัณฑ์
รวมถึงกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำครุภัณฑ์ของ สพป. และสถำนศึกษำในสังกัด  
 8. ด ำเนินกำรจัดหำ – จัดซื้อพร้อมท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำวัสดุส ำนักงำน/วัสดุโครงกำรของ                 
กลุ่มงำนต่ำง ๆ ตลอดจนวัสดุโรงเรียน พร้อมทั้งกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิก-จ่ำยวัสดุจำกคลังพัสดุ 
 9. ด ำเนินกำรเบิก-จ่ำยเงินค่ำจ้ำงเหมำรถยนต์รับ – ส่งนักเรียน รวมถึงค่ำจ้ำงพนักงำนขับรถยนต์                   
รับ – ส่งนักเรียนตำมโครงกำรโรงเรียนขนำดเล็ก เรียนร่วม เรียนรวม 
 10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ – จัดหำวัสดุต่ำงๆ จำกงบประมำณเงินนอกงบประมำณทุก
โครงกำรของ สพป.อุบลรำชธำนี เขต 4   
 11. ด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  เกี่ยวกับกำรจัดท ำ แลกเปลี่ยน                 
กำรเช่ำ กำรยืม กำรควบคุมและกำรจ ำหน่ำย 
 12. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบพัสดุ และขออนุญำตจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
 13. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ของ สพป.อุบลรำชธำนี เขต 4 
 14. ให้ควำมรู้ ค ำแนะน ำ แนวทำงท่ีเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบและกฎหมำย ที่
เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ รำยกำรงบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์และกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงทุกประเภท 
 15. กำรด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  เกี่ยวกับกำรจัดหำ กำรรำยงำนกำร                
ก่อหนี้ผูกพัน  กำรกันเงินเหลื่อมปี ท ำสัญญำหรือข้อตกลงต่อสัญญำเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญำ รำยงำนผล                 
กำรจัดจ้ำงในรำยกำรที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ ทุกแผนงำน / โครงกำร 
 16. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิก-จ่ำยเงินค่ำติดตั้งระบบไฟฟ้ำ ประปำ โทรศัพท์ของ สพป.และ
โรงเรียนในสังกัด 
 17. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิก-จำ่ยเงินค่ำที่ดินสิ่งก่อสร้ำงของ สพป.และโรงเรียนในสังกัด 
 18. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำปรับปรุงซ่อมแซมฯ งบด ำเนินงำนของ สพป. และโรงเรียนในสังกัด
 19. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค ของ สพป. (ค่ำน้ ำประชำ , ค่ำโทรศัพท์ , ค่ำอิน
เทอร์-เนต , ค่ำไปรษณีย์ , ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและค่ำถ่ำยเอกสำร) 
 20. รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินและขอเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ือใช้ในรำชกำร 
 21. ให้ควำมรู้  ค ำแนะน ำ  แนวทำงท่ีเกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบและกฎหมำยที่
เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ  งบลงทุนค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง งบค่ำครุภัณฑ์และกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงทุกประเภท 
 22. ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำงสำวนันทนำ  ถิ่นระหำ  กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 23. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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8.นางสาวนันทนา  ถิ่นระหา ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำพนักงำนธุรกำรประจ ำกลุ่ม
บริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
 

 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. รับ –ส่งหนังสือรำชกำรในระบบรับ – น ำส่งหนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน
และสินทรัพย ์
 2. เสนอหนังสือ – บันทึกหนังสือของกลุ่มงำนต่ำง ๆ ที่มีมำถึงกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
 3. น ำเสนอแฟ้มงำนของบุคลำกรในกลุ่มต่อ ผอ.กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ และ                        
รอง ผอ.สพป. และแจกจ่ำยแฟ้มงำนให้บุคลำกรในกลุ่มฯ 
 4. น ำเสนอแฟ้มงำนของบุคลำกรในกลุ่มฯ เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 5. รับเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอเอกสำรกำรขอกู้เงินจำกสถำบันกำรเงินต่ำง ๆ ของ
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง  และผู้รับบ ำนำญในสังกัด 
 6. ต้อนรับ และอ ำนวยควำมสะดวก แนะน ำ ส ำหรับผู้มำติดต่อรำชกำรที่กลุ่มบริหำรกำรเงินและ
สินทรัพย์ 
 7. ให้กำรช่วยเหลือข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรในกลุ่มงำนพัสดุ ในกำรให้ควำมรู้ด้ำนกำรลงระบบกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบ  e-GP   
 8. ด ำเนินกำรจ่ำยใบเสร็จรับเงินประจ ำปีงบประมำณให้กับโรงเรียน และลงทะเบียนคุมกำรเบิก – จ่ำย
ใบเสร็จรับเงิน 
 9. ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค ของ สพป. (ค่ำน้ ำประชำ , ค่ำโทรศัพท์ , ค่ำอินเทอร์-
เนต , ค่ำไปรษณีย์ , ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและค่ำถ่ำยเอกสำร) 
 10. รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินและขอเบิกใบเสร็จรับเงินเพื่อใช้ในรำชกำร 
 11. ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำร รองผอ.สพป. ที่รับผิดชอบกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
 12. ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำงสำวยศระวี ถนอมสุข กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. นายประเทือง  ดลประสิทธิ์   ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
     

      มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ก ำกับ ดูแลงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ และบุคลำกรในกลุ่มนิเทศ ติดตำม
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
 2. ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินงำนกลุ่มงำน  ดังนี้ 
    - งำนธุรกำร 
    - กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ 
    - กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
    - กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำลื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
    - กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
    - กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพศึกษำ 
    - กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 
 3. กลั่นกรองและบันทึกควำมเห็น  เสนอควำมคิดเห็นต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำในกลุ่มงำนที่รับผิดชอบ 
 4. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ และข้ำรำชกำร
ในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 5. รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนจำมจุดเน้นกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
 6. รับผิดชอบกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ, กลุ่มสำระกำรเรียนรู้
วิทยำศำสตร์ 
 7. นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 8. รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประเมินผล                   
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัด กลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ ส ำโรง 4 
 9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - โครงกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสุจริต 
 - โครงกำรโรงเรียนสุจริต 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน  
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งานธุรการ 
 

2. นางสาวฐิติรัตน์  สุทธิไชยากุล  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำน ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนธุรกำร  

 

มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.ควบคุม ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรและบุคลำกรในงำนธุรกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 2.ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 3.ศึกษำ วิเครำะห์ สภำพของกลุ่มและออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสม 
 4.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 5.ประสำนกับกลุ่ม อ่ืนในส ำนักงำน หน่วยงำนและสถำนศึ กษำในงำนธุรกำรที่ เกี่ยวข้องกับ                           
กำรบริหำรงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 6.ประสำนงำนด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่ม ให้ครู บุคลำกรทำงกำร
ศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 
 7.จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

8.ด ำเนินงำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
 9.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  
กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 

3. นางสาวปิยธันว์  เบญจเทพรัศมี   ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ และรับผิดชอบกำรรำยงำน          
ผลกำรติดตำมตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  
 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศกำรศึกษำ 
    - งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ 
    - งำนวำงแผนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 
    - งำนรำยงำนผลกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 
 2.รับผิดชอบงำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ 
 - ด ำเนินกำรให้มีฐำนข้อมูลด้ำนวิชำกำร บริหำรงำนบุคคล บริหำรงบประมำณและบริหำรงำนทั่วไป 
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
    - รวบรวม วิเครำะห์ และบันทึกข้อมูลทำงด้ำนวิชำกำร ด้ำนบริหำรงำนบุคคล ด้ำนบริหำรงำน
งบประมำณและด้ำนบริหำรงำนทั่วไป ในระบบฐำนข้อมูล 
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    - ปรับปรุงระบบฐำนข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
    - เผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่ำย และ Internet 
    - รำยงำนผลกำรวิเครำะห์ ข้อมูลต่อคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผล และนิเทศ
กำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 3.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 4.รับผิดชอบกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ , คณิตศำสตร์
กลุ่มงำนพ้ืนฐำนอำชีพเทคโนโลยี 
 5.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึ กษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 6.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศติดตำมประเมินผลกำร
บริหำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ อ ำเภอนำเยีย 
 7.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมทีผู่้บังคับบญัชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - กำรจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวทำง STEM Education 
 - กำรจัดกำรเรียนรู้ตำมโครงกำร บ้ำนวิทยำศำสตร์น้อยประเทศไทย 
 - กำรจัดกำรเรียนรู้ วิทยำกำรค ำนวณ และ Coding 
 - ประเมินเขตสุจริต ITA 
 - ประเมินสถำนศึกษำออนไลน์ 
 - ด ำเนินงำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
 
กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 

4. นางจิตรฐิกานต์  สบายจิตร  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนนิเทศ 
ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 4 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ 
ดังนี้ 
    - งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
    - งำนส่งเสริม สนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำน                          
ที่เก่ียวข้องและชุมชน 
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   - งำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของ
สถำนศึกษำ 
    - งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 2.ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 3.ด ำเนินกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบบริหำรกำรนิเทศ ติดตำมและกำรพัฒนำเครือข่ำย 
 4.สนับสนุนส่งเสริมและเผยแพร่กำรวิเครำะห์วิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำ 
 5.ประสำนกำรจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับเครือข่ำยกำรนิเทศในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ 
 6.จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรนิเทศและติดตำมกำรบริหำรกำรนิเทศและกำรจัด
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ 
 7.ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำเกณฑ์ ดัชนีชี้วัดควำมส ำเร็จ ในกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 8.ด ำเนินกำรนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน                  
ของสถำนศึกษำ 
 9.ด ำเนินกำรพัฒนำเครือข่ำยกำรนิเทศในรูปแบบต่ำง ๆ เช่น 
    - กำรนิเทศภำยในโรงเรียนและกำรนิเทศแบบผสมผสำน 
    - วิจัยเพ่ือพัฒนำเกี่ยวกับกำรนิเทศ นวัตกรรมกำรนิเทศให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ
สถำนศึกษำ 
    - ให้บริกำรสื่อ / เครื่องมือนิเทศเพ่ือน ำผลมำพัฒนำกระบวนกำรนิเทศให้มีประสิทธิภำพ 
 10.ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนในกำรนิเทศเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 11.สรุปผลกำรนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลและจัดท ำรำยงำนเผยแพร่ 
 12.จัดท ำสรุปรำยงำนและเผยแพร่เทคนิค วิธีกำร สื่อ เครื่องมือหรือรูปแบบเครือข่ำยกำรนิเทศและ
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 13.รวบรวม จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับกำรพัฒนำระบบกำรนิเทศ และกำรจัดกระบวนกำร
เรียนรู้ 
 14.ศึกษำสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 15.จัดท ำแผนกำรส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 16.ด ำเนินกำรนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำนและโครงกำรเป็นฐำน ดังนี้ 
    - กำรนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำน เช่น ส่งเสริมฝ่ำยบริหำรเป็นหลักในกำรนิเทศภำยใน ส่งเสริมครู
เป็นผู้สร้ำงกัลยำณมิตรนิเทศภำยใน ส่งเสริมเครือข่ำยกำรนิเทศ ครูต้นแบบ ครูแกนน ำ ผู้ปกครอง ชุมชนและ
ภูมิปัญญำส่งเสริมกำรนิเทศภำยนอก รวมทั้งส่งเสริมกำรนิเทศที่มีกำรรวมพลังจำกทุกฝ่ำย 
    - กำรนิเทศโดยใช้โครงกำรเป็นฐำน เช่น โครงกำรน ำร่อง (Pilot Study) โครงกำรร่วมพัฒนำ (Joint 
Project) เป็นต้น 
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 17.หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ และรับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ 
ศำสนำและวัฒนธรรม 
 18.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 19.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิ เทศติดตำมประเมินผลกำร
บริหำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ วำรินช ำรำบ 4 
 20.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - งำนขับเคลื่อนตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
 - โครงกำรยกระดบักำรเรียนกำรสอนภำษำอังกฤษ 
 - ศูนย์กำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำอังกฤษระดับประถมศึกษำ (PEER Center) 
 - กำรแนะแนวกำรจัดกำรศึกษำ 
 - กำรจัดกำรเรียนกำรสอน ตำมแนวทำงกำรเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
 - กำรขับเคลื่อนโรงเรียนในโครงกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 2 ภำษำ (English Bilingual Education) 
 - งำนตำมนโยบำยโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
 - งำนตำมนโยบำย เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน 
  
5. นายแสนคม  พันธุ  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 

   มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.รวบรวม จัดท ำ ระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบกำรนิเทศ และกำรจัดกระบวนกำร
เรียนรู้ 
 2.ศึกษำสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 3.จัดท ำแผนกำรส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 4.ด ำเนินกำรนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำนและโครงกำรเป็นฐำน  ดังนี้ 
    - กำรนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำน เช่น ส่งเสริมฝ่ำยบริหำรเป็นหลักในกำรนิเทศภำยใน ส่งเสริมครู
เป็นผู้สร้ำงกัลยำณมิตรนิเทศภำยใน ส่งเสริมเครือข่ำยกำรนิเทศ ครูต้นแบบ ครูแกนน ำ ผู้ปกครอง ชุมชนและ
ภูมิปัญญำส่งเสริมกำรนิเทศภำยนอก รวมทั้งส่งเสริมกำรนิเทศที่มีกำรรวมพลังจำกทุกฝ่ำย 
    - กำรนิเทศโดยใช้โครงกำรเป็นฐำน เช่น โครงกำรน ำร่อง (Pilot Study) โครงกำรร่วมพัฒนำ  
(Joint Project) เป็นต้น 
 5.จัดท ำสรุปรำยงำนผล และเผยแพร่เทคนิคกำรนิเทศ และกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 6.ด ำเนินกำรและร่วมมือกับหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องพัฒนำเครือข่ำยกำรนิเทศในรูปแบบต่ำง ๆ                     
หลำกหลำยดังนี้ 
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    - พัฒนำครูต้นแบบ ครูแกนน ำปฏิรูปกระบวนกำรเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
    - พัฒนำห้องเรียนหรือสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
    - จัดตั้งและด ำเนินกำรในรูปแบบของเครือข่ำยชุมชน 
    - จัดเวทีวิชำกำรให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 7. จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 8.ด ำเนินกำรและร่วมมือกับหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องพัฒนำเครือข่ำยกำรนิเทศในรูปแบบต่ำง  ๆ                         
ที่หลำกหลำย ดังนี้ 
    - พัฒนำครูต้นแบบ ครูแกนน ำปฏิรูปกระบวนกำรเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
    - พัฒนำห้องเรียนหรือสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
    - จัดตั้งและด ำเนินกำรในรูปแบบของเครือข่ำยชุมชน 
    - จัดเวทีวิชำกำรให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 9.ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำผู้ขับเคลื่อนกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กลุ่มสำระเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
และกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
 10.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 
 11.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมและประเมินผล
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ ส ำโรง 1 
 12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรศึกษำพิเศษ ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
 - งำนขับเคลื่อนโครงกำรโรงเรียนในฝัน, โรงเรียนมำตรฐำนสู่สำกล (World Class) 
 - งำนตำมนโยบำยโรงเรียนประชำรัฐ 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
 
6. นางสาวจินต์ณธิป  กุลโชติ  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่งำนกลุ่มงำนนิเทศ 
ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.รวบรวม จัดท ำ ระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบกำรนิเทศ และกำรจัดกระบวนกำร
เรียนรู้ 
 2.ศึกษำสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 3.จัดท ำแผนกำรส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
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 4.ด ำเนินกำรนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำนและโครงกำรเป็นฐำน ดังนี้ 
    - กำรนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำน เช่น ส่งเสริมฝ่ำยบริหำรเป็นหลักในกำรนิเทศภำยใน ส่งเสริมครู
เป็นผู้สร้ำงกัลยำณมิตรนิเทศภำยใน ส่งเสริมเครือข่ำยกำรนิเทศ ครูต้นแบบ ครูแกนน ำ ผู้ปกครอง ชุมชนและ
ภูมิปัญญำส่งเสริมกำรนิเทศภำยนอก รวมทั้งส่งเสริมกำรนิเทศที่มีกำรรวมพลังจำกทุกฝ่ำย 
    - กำรนิเทศโดยใช้โครงกำรเป็นฐำน เช่น โครงกำรน ำร่อง (Pilot Study) โครงกำรร่วมพัฒนำ (Joint 
Project) เป็นต้น 
 5. จัดท ำสรุปรำยงำนผล และเผยแพร่เทคนิคกำรนิเทศ และกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 6. ด ำเนินกำรและร่วมมือกับหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องพัฒนำเครือข่ำยกำรนิเทศในรูปแบบต่ำง ๆ                       
ที่หลำกหลำย ดังนี้ 
    - พัฒนำครูต้นแบบ ครูแกนน ำ ปฏิรูปกระบวนกำรเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
    - พัฒนำห้องเรียนหรือสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
    - จัดตั้งและด ำเนินกำรในรูปแบบของเครือข่ำยชุมชน 
    - จัดเวทีวิชำกำรให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 7. จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 8. ด ำเนินกำรและร่วมมือกับหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องพัฒนำเครือข่ำยกำรนิเทศในรูปแบบต่ำง ๆ                         
ที่หลำกหลำย ดังนี้ 
    - พัฒนำครูต้นแบบ ครูแกนน ำ ปฏิรูปกระบวนกำรเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
    - พัฒนำห้องเรียนหรือสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
    - จัดตั้งและด ำเนินกำรในรูปแบบของเครือข่ำยชุมชน 
    - จัดเวทีวิชำกำรให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 9. รับผิดชอบผู้ขับเคลื่อนกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ และกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
 10. นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 11. รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมปละเมินผล                
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ วำรินช ำรำบ 2 
 12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - โครงกำรส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำนและพัฒนำห้องสมุด 
 - โครงกำรรักษ์ภำษำไทย เนื่องในวันภำษำไทยแห่งชำติ 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
 

7. นายมรกต  เครือสิงห์ ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำ
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 2  กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้และ
บุคลำกรในกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้  ดังนี้ 
 - งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ 
    - งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 2.ศึกษำ สภำพปัญหำและพัฒนำงำนวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 3.ด ำเนินกำรวิจัยกำรบริหำรหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 4.สนับสนุนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ของครู
ผู้บริหำรตรลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
 5.เผยแพร่ผลงำนกำรศึกษำ วิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 6.น ำผลกำรวิจัยไปก ำหนดนโยบำยเพื่อพัฒนำงำนบริหำรหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 7.ศึกษำนโยบำยของรัฐบำล กระทรวงศึกษำธิกำร และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
รวมทั้งวิเครำะห์แนวโน้มและทิศทำงในกำรจัดกำรศึกษำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
 8.รับผิดชอบงำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ดังนี้ 
    - ศึกษำหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 และมำตรฐำนกำรเรียนรู้                    
ทั้ง 8 กลุ่มสำระรวมทั้งกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
    - ศึกษำรวบรวมข้อมูลและจัดท ำระบบสำรสนเทศรวมทั้งส่งเสริมให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
    - รวบรวมข้อมูล แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
 9.พัฒนำครู ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 10.ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียทุกฝ่ำย 
 11.ส่งเสริมกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เช่น Home School กำรจัดกำรศึกษำที่จัด   
ในสถำนประกอบกำร ฯลฯ เป็นต้น 
 12.ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดยใช้ข้อมูลจำกกำรวิจัย                     
ในชั้นเรียนและกำรนิเทศภำยใน 
 13.ด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำมกำรพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำและ                
น ำข้อมูลมำใช้ในกำรวำงแผนพัฒนำ 
 14.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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 15.ศึกษำ สภำพปัญหำงำนวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 16.ด ำเนินกำรวิจัยกำรบริหำรหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 17.สนับสนุนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ของครู 
ผู้บริหำรตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
 18.เผยแพร่ผลงำนกำรศึกษำ วิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 19.น ำผลกำรวิจัยไปก ำหนดนโยบำยเพื่อพัฒนำงำนบริหำรหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 20.ท ำหน้ำที่หัวหน้ำผู้ขับเคลื่อนและพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์, ศิลปะ 
 21.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 22.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประเมินผลกำร
บริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ วำรินช ำรำบ 5 
 23.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

รับผดิชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - กำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพ่ือพัฒนำกำรคิดข้ันสูงทำงคณิตศำสตร์ โดยใช้นวัตกรรมกำรศึกษำชั้นเรียน 
(Lesson Study) และวิธีกำรแบบเปิด (Open Approach) 
 - กำรจัดกำรเรียนกำรสอน ตำมแนวทำงกำรเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
 - กำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมรูปแบบกำรสร้ำงโอกำสแก่ผู้เรียนและกำรนิเทศภำยในแบบมีส่วนร่วม 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
 - พัฒนำกำรด ำเนินงำน PLC รูปแบบกำรศึกษำชั้นเรียน Lesson Study 
 - กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวทำง Active Learning ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 - ประเมินเขตสุจริต ITA 
 - ประเมินสถำนศึกษำออนไลน์ 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
 
8. นางวัชราภรณ์  อุปนิสากร ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบ                         
งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ รับผิดชอบกำรพัฒนำหลักสูตร
สถำนศึกษำโรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.ประสำนงำนและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
2.ศึกษำ สภำพปัญหำและพัฒนำงำนวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
3.ด ำเนินกำรวิจัยกำรบริหำรหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
4.สนับสนุนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ของครู 

ผู้บริหำรตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
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5.เผยแพร่ผลงำนกำรศึกษำ วิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
6.น ำผลกำรวิจัยไปก ำหนดนโยบำยเพื่อพัฒนำงำนบริหำรหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
7.ศึกษำนโยบำยของรัฐบำล กระทรวงศึกษำธิกำร และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

รวมทั้งวิเครำะห์แนวโน้มและทิศทำงในกำรจัดกำรศึกษำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 
8.ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรเฉพำะด้ำน เช่น โรงเรียน 2 ภำษำ, โรงเรียนตำม 

แนวพุทธคุณธรรม จริยธรรม ค่ำนิยม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน โรงเรียนกีฬำ โรงเรียนวิทยำศำสตร์ 
และเทคโนโลยี โรงเรียนอัจฉริยะ 

9.ส่งเสริมและสนับสนุนให้ออกแบบกำรเรียนรู้และจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวปฏิรูปกระบวนกำรเรียนรู้                   
ที่ยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

10.รับผิดชอบกลุ่มส ำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ และกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม 

11.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 

12.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประเมินผล                      
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำส ำโรง ๔ 

13.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ ดังนี้ 
- งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรศึกษำพิเศษ ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถ

พิเศษ 
- กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ตำมแนวทำง Active Learning 
- กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
- งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
- โครงกำรเขตสุจริต (ประเมินเขตสุจริต ITA) 
- โรงเรียนสุจริต (ประเมินสถำนศึกษำออนไลน์) 
- งำนโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
- งำนโครงกำรวิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

 

9. นางธณิศรา  แสนจริง  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำนศึกษำ 
ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ รับผิดชอบกำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
โรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   
 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.ประสำนงำนและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 2.ศึกษำ สภำพปัญหำและพัฒนำงำนวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 3.ด ำเนินกำรวิจัยกำรบริหำรหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
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 4.สนับสนุนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ของครู 
ผู้บริหำรตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
 5.เผยแพร่ผลงำนกำรศึกษำ วิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 6.น ำผลกำรวิจัยไปก ำหนดนโยบำยเพื่อพัฒนำงำนบริหำรหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 7.ศึกษำนโยบำยของรัฐบำล กระทรวงศึกษำธิกำร และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
รวมทั้งวิเครำะห์แนวโน้มและทิศทำงในกำรจัดกำรศึกษำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 
 8.ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำหลักสูตรเฉพำะด้ำน เช่น โรงเรียน 2 ภำษำ, โรงเรียนตำม
แนวพุทธคุณธรรม จริยธรรม ค่ำนิยม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน โรงเรียนกีฬำ โรงเรียนวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยี โรงเรียนอัจฉริยะ 
 9.ส่งเสริมและสนับสนุนให้ออกแบบกำรเรียนรู้และจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวปฏิรูปกระบวนกำรเรียนรู้               
ที่ยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
 10.รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ และกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ ดนตรี 
นำฏศิลป์ 
 11.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 12.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประ เมินผล                   
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ สว่ำงวีระวงศ์ 1 
 13.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ   ดังนี้ 
 - งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนรู้ กำรศึกษำพิเศษ ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถ
พิเศษ 
 - กำรจัดกำรเรียนกำรสอนสหกรณ์ในโรงเรียน 
 - กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ตำมแนวทำง Active Learning 
 - กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 - รับผิดชอบโครงกำรเขตสุจริต (ประเมินเขตสุจริต ITA) 
 - รับผิดชอบโรงเรียนสุจริต (ประเมินสถำนศึกษำออนไลน์) 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
  
กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
 

10.นายพันธ์พนา  มุสิกสาร  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวัด                  
และประเมินผลกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
คนที่ 3  กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
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มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.รวบรวมเครื่องมือกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
 2.ศึกษำ วิเครำะห์ เครื่องมือวัดและประเมินผลที่มีผู้จัดท ำแล้วคัดเลือกให้เหมำะสมกับเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ 
 3.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับระบบ วิธีกำร เครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
 4.วำงแผนกำรทดสอบทำงกำรศึกษำ ให้ครอบคลุมสำระกำรเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำม
หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 
 5.ก ำหนดแนวทำงในกำรทดสอบทำงกำรศึกษำ ให้สอดคล้องตำมที่กระทรวงศึกษำธิกำรและสถำบัน
ทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติก ำหนด 
 6.ด ำเนินกำรทดสอบทำงกำรศึกษำและให้บริกำรสอบวัดควำมรู้ ควำมสำมำรถให้กับนักเรียน 
 7.จัดสร้ำงโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 8.จัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร กำรจัดท ำและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรให้ครอบคลุมด้ำน
ต่อไปนี้ 
    - เครื่องมือวัดประเมินผลตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
    - เครื่องมือวัดประเมินผลตำมประเภทของกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
    - เครื่องมือวัดประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
    - เครื่องมือวัดประเมินผลควำมสำมำรถในกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และกำรเขียนสื่อควำมหมำย 
 9.กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำด้วยข้อสอบมำตรฐำนกลำง ชั้น ป.1, 2, 4, 5 และ ชั้น ม.1, 2 
 10.กำรประเมินควำมสำมำรถนักเรียน เพ่ือเตรียมรับกำรประเมินระดับนำนำชำติ (PISA) 
 11.บริกำรเครื่องมือวัดประเมินผลทำงกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ 
 12.ประสำนควำมร่วมมือกับสถำบันทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติ 
 13.กำรจัดท ำฐำนข้อมูลสำรสนเทศครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและนักเรียน 
 14.จัดท ำข้อมูลผลกำรเรียนเฉลี่และล ำดับที่ GPA & PR 
 15.ทดสอบ Per O-NET ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 และ มัธยมศึกษำปีที่ 3 
 16.กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (O-NET)/NT (National Test) 
 17.ประสำนควำมร่วมมือกับส ำนักทดสอบทำงกำรศึกษำ ส ำนั กงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ                         
ขั้นพ้ืนฐำน 
 18.ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำผู้ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนจัดกำรศึกษำในโรงเรียนขนำดเล็กและรับผิดชอบ
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี และกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัย 
 19.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 20.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประเมินผลกำร
บริหำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ วำรินช ำรำบ 1 
 21.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - กำรทดสอบ / ประเมินและรำยงำนกำรอ่ำน กำรเขียนของนักเรียนทุกระดับชั้น ผ่ำนระบบออนไลน์ 
 - กำรด ำเนินงำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในโรงเรียนขนำดเล็ก 
 - โปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (School MIS) 
 - กำรประเมินกำรอ่ำน กำรเขียนของนักเรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 – ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 
 - กำรประเมินกำรอ่ำน ของนักเรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
 
11. นางสายรุ้ง  เทียวประสงค์ ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ส่งเสริมให้ครูพัฒนำตนเอง โดยศึกษำหำควำมรู้เกี่ยวกับวิธีกำรวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ                  
ในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 2.ส่งเสริมและพัฒนำผู้บริหำร ครูให้ใช้วิธีกำรที่หลำกหลำยในกำรวัดและประเมินผลในสถำนศึกษำ             
ทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 3.ศึกษำวิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำร ในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัดและประเมินผลในสถำนศึกษำ                   
ทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 4.จัดท ำคู่มือกำรวัดผล เทียบโอนผลกำรศึกษำส ำหรับกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และ
กำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
 5.ส่งเสริมและพัฒนำกำรท ำวิจัยทำงกำรศึกษำและท ำวิจัยในชั้นเรียนของครูในสังกัด 
 6.พัฒนำคลังข้อสอบมำตรฐำนกำรศึกษำและกำรวัดประเมินผลระดับท้องถิ่น 
 7.กำรจัดท ำเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ (แบบ ปพ.4-9) 
 8.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเกี่ยวกับระบบ วิธีกำร เครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
 9.วำงแผนกำรทดสอบทำงกำรศึกษำ ให้ครอบคลุมสำระกำรเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสำระของหลักสูตร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 
 10.ก ำหนดแนวทำงในกำรทดสอบทำงกำรศึกษำ ให้สอดคล้องตำมที่กระทรวงศึกษำธิกำรและสถำบัน
ทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติก ำหนด 
 11.ด ำเนินกำรทดสอบทำงกำรศึกษำและให้บริกำรสอบวัดควำมรู้ ควำมสำมำรถให้กับนักเรียน 
 12.จัดสร้ำงโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 13.กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนเพื่อประกันคุณภำพผู้เรียน (NT) ชั้นประถมศึกษำปีที่ 3 
 14.กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำด้วยข้อสอบมำตรบำนกลำง ชั้น ป.1, 2, 4, 5 และ ชั้น ม.1, 2 
 15.กำรประเมินควำมสำมำรถนักเรียน เพ่ือเตรียมรับกำรประเมินระดับนำนำชำติ (PISA) 
 16.จัดท ำข้อมูลผลกำรเรียนเฉลี่ยและล ำดับที่ GPA & PR 
 17.กำรทดสอบ Pre O-NET ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 และมัธยมศึกษำปีที่ 3 
 18.กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (O-NET)/NT (National Test) 
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 19.งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย / กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอนปฐมวัย 
 20.ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำผู้ขับเคลื่อนกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัย และรับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
คณิตศำสตร์,  กำรจัดกำรศึกษำในโรงเรียนขนำดเล็ก 
 21.ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนกำรจัดกำรศึกษำระดับปฐมวัย และรับผิดชอบกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย และกำรจัดกำรศึกษำในโรงเรียนขนำดเล็ก 
 22.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 23.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประเมินผลกำร
บริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ ส ำโรง 3 
 24.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - โครงกำรบ้ำนนักวิทยำศำสตร์น้อยประเทศไทย 
 - กำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแนวทำง Montessori 
 - โครงกำรส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำนและพัฒนำห้องสมุด 
 - โปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (School MIS) 
 - กำรประเมินกำรอ่ำน กำรเขียนของนักเรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 – ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 
 - กำรประเมินกำรอ่ำน ของนักเรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
 
12. นายวิสุทธิ์  เหมือนเหลา  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ   
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเกี่ยวกับระบบ วิธีกำร เครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
 2.วำงแผนกำรทดสอบทำงกำรศึกษำ ให้ครอบคลุมสำระกำรเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสำระของหลักสูตร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 3.ก ำหนดแนวทำงในกำรทดสอบทำงกำรศึกษำ ให้สอดคล้องตำมที่กระทรวงศึกษำธิกำรและสถำบัน
ทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติก ำหนด 
 4.ด ำเนินกำรทดสอบทำงกำรศึกษำและให้บริกำรสอบวัดควำมรู้ ควำมสำมำรถให้กับนักเรียน 
 5.จัดสร้ำงโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 6.กำรจัดท ำเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ (แบบ ปพ.4-9) 
 7.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเกี่ยวกับระบบ วิธีกำร เครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
 8.กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนเพ่ือประกันคุณภำพผู้เรียน (NT) ชั้นประถมศึกษำปีที่ 3 
 9.กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำด้วยข้อสอบมำตรฐำนกลำง ชั้น ป.1, 2, 4, 5 และชั้น ม.1, 2 
 10.กำรประเมินควำมสำมำรถนักเรียน เพ่ือเตรียมรับกำรประเมินระดับนำนำชำติ (PISA) 
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 11.จัดท ำข้อมูลผลกำรเรียนเฉลี่ยและล ำดับที่ GPA & PR 
 12.กำรทดสอบ Pre O-NET ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 และมัธยมศึกษำปีที่ 3 
 13.กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (O-NET)/NT (National Test) 
 14.รับผิดชอบผู้ขับเคลื่อนกำรจัดกำรศึกษำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ดนตรี 
ศิลปะ นำฏศิลป์ และกำรจัดกำรศึกษำระดับปฐมวัย 
 15.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 16. รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประเมินผลกำร
บริหำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ อ ำเภอนำเยีย 
 17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - โครงกำร รักษ์ภำษำไทย เนื่องในวันภำษำไทยแห่งชำติ 
 - โครงกำรส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำนและพัฒนำห้องสมุด 
 - โปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (School MIS) 
 - กำรประเมินกำรอ่ำน กำรเขียนของนักเรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 – ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 
 - ด ำเนินงำนตำมนโยบำย เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน 
 
กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
13. นางสาวพิไลลักษณ์  หม่ันวงศ์  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำน
ส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพ และก ำกับดูแลกำรศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรประกันคุณภำพ
ภำยในสถำนศึกษำ งำนตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ ประสำนกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพภำยใน
สถำนศึกษำ 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ดังนี้ 
    - งำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
    - งำนตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
    - งำนส่งเสริมและประสำนงำนกำรประกันคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
    - งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 2.รับผิดชอบและปฏิบัติงำนตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ และงำนส่งเสริมและประสำนงำน
กำรประกันคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 3.ร่วมก ำหนดกลยุทธ์ในกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพทั้งระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และระดับสถำนศึกษำ 
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 4.ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัด สร้ำง ระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ โดยมีหลักกำรและแนวคิด
อยู่บนพื้นฐำนกำรปรับปรุงพัฒนำ 
 5.นิเทศ ติดตำมกำรจัด สร้ำง พัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 6.ประสำนงำนกับสถำนศึกษำที่มีควำมพร้อมรับกำรประเมินภำยนอก เพ่ือเสนอรำยชื่อสถำนศึกษำต่อ
ส ำนักงำนงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) 
 7.ประสำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) เมื่อถึงก ำหนดกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอกของสถำนศกึษำ 
 8.ประสำน ติดตำมผลกำรประเมินภำยนอก เพ่ือน ำมำใช้ประโยชน์ในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนท ำ
ระบบกำรตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 9.นิเทศ ติดตำม ก ำกับสถำนศึกษำทุกแห่งให้ได้มำตรฐำนตำมเกณฑ์ 
 10.จัดตั้งคณะกรรมกำรระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ด ำเนินกำรตรวจสอบ วิเครำะห์ผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยในสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดนโยบำยในกำรพัฒนำกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 11.นิเทศสถำนศึกษำ เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรประเมินผลและตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ
โดยกำรประเมินตนเอง 
 12.จัดท ำระบบสำรสนเทศผลกำรประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 13.ร่วมกับสถำนศึกษำวิเครำะห์ผลกำรประเมินเพ่ือหำจุดพัฒนำและน ำมำเป็นแนวทำงในกำรปรับปรุง
สถำนศึกษำท่ียังไม่ได้มำตรฐำนตำมเกณฑ์ 
 14.จัดตั้งคณะท ำงำนเพ่ือรับผิดชอบและให้ควำมช่วยเหลือสถำนศึกษำที่ยังไม่ได้มำตรฐำนตำมเกณฑ์
อย่ำงเป็นระบบ 
 15.รับผิดชอบหัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำไทย 
 16.รับผิดชอบขับเคลื่อนพัฒนำกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย และ
ภำษำต่ำงประเทศ 
 17. นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 18.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศติดตำมประเมินผลกำร
บริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ สว่ำงวีระวงศ์ 2 
 19.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - โครงกำรวิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 - โครงกำรห้องสมุดมีชีวิต 
 - โครงกำรรักษ์ภำษำไทย 
 - นโยบำย “ลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้” 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
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14. นายโสวัฒน์  พรมสุพรรณ  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ และรับผิดชอบ                  
กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพ 

      มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย มำตรฐำนกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 2.ส่งเสริม สนับสนุนและหรือร่วมกับสถำนศึกษำด ำเนินกำรวิจัยและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 3.ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำน ำผลกำรวิจัยมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำมำใช้                 
ในกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 4.รวบรวมและเผยแพร่ผลกำรวิจัยมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 5.นิเทศ ติดตำมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำและน ำผลมำใช้ในกำรพัฒนำระบบ
ประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 6.ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถำนศึกษำประเมินตนเอง และจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง                       
ของสถำนศึกษำ 
 7.พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะกับสถำนศึกษำในกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ 
 8.ประสำนงำนกับสถำนศึกษำที่มีควำมพร้อมรับกำรประเมินภำยนอก เพ่ือเสนอรำยชื่อสถำนศึกษำ            
ต่อส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) 
 9.ประสำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) เมื่อถึงก ำหนดกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอกสถำนศึกษำ 
 10.นิเทศสถำนศึกษำ เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรประเมินผลและตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ
โดยกำรประเมินตนเอง 
 11.รับผิดชอบหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม, กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 12.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึ กษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 13.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศติดตำมประเมินผล                    
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ วำรินช ำรำบ 3 
 14.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - โครงกำรโรงเรียนปลอดขยะ 
 - โครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
 - นโยบำย “ลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้” 
 - โครงกำรโรงเรียนวิถีพุทธ 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
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กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

15. นางณัฐหทัย  กอลล์ ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมและ
พัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 5 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ดังนี้ 
    - งำนส่งเสริมพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
    - งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 2.กลั่นกรองและบันทึกควำมเห็น เสนอควำมคิดเห็นต่อผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ในแต่ละงำนที่รับผิดชอบ 
 3.ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 4.ส ำรวจ ส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น                 
ให้เหมำะสมต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 5.ส่งเสริมนิเทศติดตำมพัฒนำ ICT เพ่ือจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนทุกโรงเรียนในสังกัด 
 6.นิเทศ ติดตำมกำรจัดกระบวนกำรสอนโรงเรียนทำงไกลผ่ำนดำวเทียม 
 7.ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 8.วิจัย เพ่ือพัฒนำสื่อต้นแบบนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำร       
ของสถำนศึกษำ 
 9.วิเครำะห์ควำมต้องกำรและส่งเสริมทรัพยำกร ICT. ในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 10.ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหนึ่งโรงเรียนหนึ่งนวัตกรรมและส่งเสริมพัฒนำคุณภำพโรงเรียนดี
ประจ ำต ำบล 
 11.ส่งเสริมและพัฒนำครูผู้สอน ผู้บริหำรสถำนศึกษำให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้สื่อ ICT                  
เพ่ือกิจกรรมกระบวนกำรเรียนกำรสอน 
 12.หัวหน้ำ / ผู้รับผิดชอบกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและ
เทคโนโลยี และรับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศและกำรจัดกำรศึกษำในโรงเรียนขนำดเล็ก 
 13.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำทุกโรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 14.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประเมินผล                 
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ วำรินช ำรำบ 2 
 15.ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - โครงกำรวิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 - โครงกำรโรงเรียนปลอดขยะ 
 - โครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
 - นโยบำย “ลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้” 
 - โครงกำรโรงเรียนวิถีพุทธ 
 - โครงกำรคอนเน็กซ์อีดี 
 - กำรจัดกำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง/ศำสตร์พระรำชำ 
 - งำนตำมนโยบำย เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน 
 
16.นายพัฒนพงศ์  สายสมาน  ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำนส่งเสริม
และพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.ศึกษำควำมต้องกำร สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 2.ส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมทั้งสื่อต้นแบบของหน่วยงำน                   
เพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 3.ส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำคุณภำพโรงเรียนขนำดเล็ก Bus Mobile Unit และ Tablet 
 4.รับผิดชอบศูนย์รวมสื่อ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 5.ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำจำกมูลนิธิกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม 
 6.ส่งเสริมนิเทศติดตำมพัฒนำ ICT เพ่ือจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนทุกโรงเรียนในสังกัด 
 7.นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำทุกโรงเรียนในสังกัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ทุกโรงเรียน 
 8.รับผิดชอบด ำเนินกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และนิเทศ ติดตำมประเมินผลกำร
บริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัดกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำ ส ำโรง 2       
 9.รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 
 10.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

รับผิดชอบ งานนโยบาย / โครงการพิเศษ  ดังนี้ 
 - กำรจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวทำง STEM Education 
 - นโยบำยกำรสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (Professional Learning Community: PLC) 
 - งำนตำมนโยบำย “เขตก้ำวหน้ำ สร้ำงคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงยั่งยืน” 
 - ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

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


