
ภารกิจ และหน้าทีร่ับผิดชอบ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบในการให้บริการ 

การบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

มีโครงสร้างการบริหารงาน โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานท้ัง 10 กลุ่มงาน ดังนี ้

1.หน่วยตรวจสอบภายใน 2. กลุ่มกฎหมายและคดี 
 
 
ขอบข่ายการให้บริการ 

1. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำหรับโรงเรียนในเขตจังหวัดพิจิตร 

2. ดำเนินการจัดทำรายละเอียดเงินเดือน รายจ่ายในส่วนท่ีเกี่ยวข้องของข้าราชการและลูกจ้างประจำของ
โรงเรียนในเขตจังหวัดพิจิตร 

3. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ ในเขตจังหวัดพิจิตรให้ถูกต้อง และส่งขออนุมัติเบิกจ่ายจาก สพม. พิจิตร 

4. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ ในเขตจังหวัดพิจิตรให้ถูกต้อง และส่งขออนุมัติเบิกจ่ายจาก สพม. พิจิตร 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 

6. ดำเนินการควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนในเขตจังหวัดพิจิตร 

7. ดำเนินการส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เงินฝากคลัง/เบิกเงินเกินส่งคืน/ส่งแทนเช็ดขัดข้อง 

8. ดำเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรองเงินเดือน และสวัสดิการเงินกู้ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ของ
โรงเรียนในเขตจังหวัดพิจิตร 

9. ดำเนินการทำบัตรประจำตัวข้าราชการ/บำนาญ/ลูกจ้าง 



10. ดำเนินการควบคุมและจัดทำ กพ.7 ของข้าราชการและลูกจ้างประจำของโรงเรียนในเขตจังหวัดพิจิตร 

11. ติดต่อประสานงาน กับโรงเรียนในเขตจังหวัดพิจิตร และกับส่วนราชการในจังหวัดพิจิตรทุกหน่วยงาน 

12. บริการรับ-ส่งหนังสือ เอกสาร หลักฐานทางราชการ และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ระหว่างศูนย์
ประสานงานจังหวัดพิจิตร กับ สพม.41 (กำแพงเพชร) 

13. อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย และโรงเรียนในเขตจังหวัดพิจิตรร้องขอ 

  

หน่วยตรวจสอบภายใน 

กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษา วิเคราะห์ กล่ันกรอง เร่งรัด มอบหมายงาน และแนะนำการปฏิบัติงานภายในกลุ่ม ดังนี้ 

1. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพย์สิน 

2. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน เปรียบเทียบกับผลผลิต 
หรือเป้าหมายท่ีกำหนด 

3. ดำเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเส่ียง 

4. ดำเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกำหนด 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

7. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ ปฏิบัติงานตามวันที่รับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  
 
 



กฎหมายและคดี 

1. ควบคุม กำกับ ติดตาม และเร่งรัดงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มกฎหมายและคดี ให้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยทันตามกำหนดเวลา 

2. ให้คำปรึกษา แนะนำ และกำกับดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มกฎหมายและคดี
ให้งานท่ีรับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุผลตามเป้าหมาย 

3. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็น การ
ปฏิบัติราชการ โดยให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง ก่อนนำ เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. งานกำกับติดตาม ตรวจสอบ ในกลุ่มงานวินัยและนิติการ 

5. งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษแก่ผู้กระทำผิดวินัย 

6. รับเรื่องร้องเรียนเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

7. ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย เพื่อสืบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นและปรากฏกรณีมีมูลการ
กระทำผิดวินัย 

8. ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง สอบสวนทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. งานตรวจสอบสำนวนการสืบสวนสอบสวน และเสนอความเห็นเพื่อให้มีการพิจารณาส่ังลงโทษทางวินัย 
หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังลงโทษวินัย 

10. งานให้คำปรึกษาแนะนำ อบรมและพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับ
กระบวนการดำเนินการทางวินัย 

11. งานจัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพื่อเสนอองค์คณะผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 

12. งานดำเนินการออกคำส่ังลงโทษตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

13. งานการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 



14. งานเสนอส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

15. งานจัดทำรายงานผลเมื่อมีการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง และไม่
ร้ายแรงข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 

16. งานการอุทธรณ์ 

17. งานการร้องทุกข์ 

18. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

19. งานตรวจสอบการดำเนินการจัดทำนิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย ซึ่งสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า สัญญาลาศึกษา
ต่อ สัญญาค้ำประกัน หนังสือรับสภาพหนี้หนังสือมอบอำนาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 

20.งานดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาคดี
ล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัด
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหายหรือมีส่วนได้เสียและประสานกับพนักงานอัยการเพื่อฟ้อง
คดีหรือแก้ต่างคดี 

21. งานพิจารณาดำเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิดและการใช้สิทธิเรียกร้องติดตามทวงถาม ให้ผู้
ต้องรับผิดชำระหนี้แก่ทางราชการ 

22. งานให้ความช่วยเหลือ แนะนำ ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญาคดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิด
สิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหน่วยงานสังกัด 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญาถูกจับกุมคุมขังถูกฟ้องคดีแพ่งถูกฟ้อง
คดีอาญาถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระทำละเมิด 

23. งาจัดทำแผนงาน/โครงการต่างๆ ของกลุ่มงานวินัยและนิติการ 

24. ปฏิบัติงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตและตัวชี้วัดต่างๆ 

25. ประสานงานศูนย์ดำรงธรรม 



26. ควบคุมงานธุรการในงานวินัยและนิติการ 

27. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย งานวินัย งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ งานด้านกฎหมาย และการดำเนินคดี
ของรัฐ 

28. งานให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำ ให้ความรู้ เพื่อเสริมสร้าง พัฒนาวินัยข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

29. งานส่งเสริมให้สถานศึกษามีการสร้างเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

30. งานจัดทำและสนับสนุน การจัดทำเอกสาร คู่มือ ส่ือ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและป้องกันการกระทำผิด
วินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

31. เป็นนายทะเบียนหนังสือ "ลับ" 

32. งานข้อมูลข่าวสารของราชการ 

33. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษแก่ผู้กระทำผิดวินัย 

34. งานประสานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยในกรณี
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดร่วมกัน 

35. งานจัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 

36. งานดำเนินการออกคำส่ังลงโทษตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

37. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในหน่วยงาน 

38. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทาง กฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ 

39. งานส่งเสริม อบรม แนะนำให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ 
เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวินัย 



40. งานรับผิดชอบดำเนินการ การออกหนังสือรับรองประกันตัวผู ้ต้องหา และรับรองความประพฤติ 
เกี่ยวกับ พ.ร.บ.อาวุธปืน 

41. งานจัดทำและดำเนินการเผยแพร่ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

42. งานเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ ทางด้านงานวินัยและนิติการ สรุปรายงานตามกำหนด 

43. งานกำกับติดตาม ตรวจสอบ ในงานวินัยและนิติการ 

44. งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษแก่ผู้กระทำผิดวินัย 

45. งานดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสืบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นแล้วปรากฏกรณี
มีมูลกระทำผิดวินัย 

46. งานตรวจสอบสำนวนการสืบสวนสอบสวน และเสนอความเห็นเพื่อให้มีการพิจารณาสั่งลงโทษทาง
วินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังลงโทษวินัย 

47. งานให้คำปรึกษาแนะนำ อบรมและพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับ
กระบวนการดำเนินการทางวินัย 

48. งานจัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพื่อเสนอองค์คณะผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 

49. งานดำเนินการออกคำส่ังลงโทษตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

50. งานการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

51. งานเสนอส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

52. งานจัดทำรายงานผลการดำเนินการเมื่อมีการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัยอย่าง
ร้ายแรงและไม่ร้ายแรงข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 

53. งานการอุทธรณ์ 



54. งานการร้องทุกข์ 

55. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

56.งานตรวจสอบการดำเนินการจัดทำนิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย ซึ่งสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า สัญญาลา ศึกษา
ต่อ สัญญาค้ำประกัน หนังสือรับสภาพหนี้หนังสือมอบอำนาจการบอกเลิกสัญญาฯลฯ 

57. งานดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาคดี
ล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงาน ในสังกัด 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย หรือมีส่วนได้เสียและประสาน กับพนักงานอัยการเพื่อฟ้อง
คดีหรือแก้ต่างคดี 

58. งานพิจารณาดำเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิดและการใช้สิทธิเรียกร้องติดตามทวงถามให้ผู้ต้อง
รับผิดชำระหนี้แก่ทางราชการ 

59. งานให้ความช่วยเหลือ แนะนำ ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญาคดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิด
สิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหน่วยงานในสังกัด 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญาถูกจับกุมคุมขังถูกฟ้องคดีแพ่ง ถูกฟ้อง
คดีอาญา ถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระทำละเมิด 

60. งานจัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ ของกลุ่มงานวินัยและนิติการ 

61. ปฏิบัติงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตและตัวชี้วัดต่างๆ 

62. ประสานงานศูนย์ดำรงธรรม 

63. งานธุรการในงานวินัยและนิติการ 

64. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย งานวินัย งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดของ
รัฐ 

65. งานให้ความช่วยเหลือ ให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำ ให้ความรู้ เพื่อเสริมสร้างพัฒนาวินัยข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 



66. งานส่งเสริมให้สถานศึกษามีการสร้างเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

67. งานจัดทำและสนับสนุน การจัดทำเอกสาร คู่มือ ส่ือ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและป้องกันการกระทำผิด
วินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

68. เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนหนังสือ "ลับ" 

69. งาน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

70. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษแก่ผู้กระทำผิดวินัย 

71. งานรับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

72 งานประสานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัย ในกรณี 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดร่วมกัน 

73. งานจัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้ าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 

74. งานดำเนินการออกคำส่ังลงโทษตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

75. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในหน่วยงาน 

76. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทาง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

77. งานส่งเสริม อบรม แนะนำให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้
เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวินัย 

78. งานรับผิดชอบดำเนินการ การออกหนังสือรับรองประกันตัวผู ้ต้องหา และรับรองความประพฤติ 
เกี่ยวกับ พ.ร.บ.อาวุธปืน 

79. งานจัดทำและดำเนินการเผยแพร่ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



80. งานเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ ทางด้านงานวินัยและนิติการ สรุปรายงานตามกำหนด 

81. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

82. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติงานตามวันท่ีรับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  

กลุ่มอำนวยการ 

ควบคุม กำกับ บังคับบัญชาข้าราชการ / ลูกจ้าง ในกลุ่มอำนวยการ ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหาร
ท่ัวไป กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ กลุ่มงานประสานงาน 

1. ให้ความเห็น เสนอแนะ กล่ันกรองงานบันทึกเสนอหนังสือของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มอำนวยการก่อนนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจส่ังการต่อไป 

2. ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศงาน แก้ปัญหางานท่ีกลุ่มอำนวยการรับผิดชอบ 

3. ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มอำนวยการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
รวดเร็วทันกำหนดเวลา และมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ 

2) งานอำนวยการ 

3) งานอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม และยานพาหนะ 

4) งานระบบบริหาร การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 

5) งานประชาสัมพันธ์ กับหน่วยงานอื่น 

6) งานเลือกตั้ง และสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ 

7) งานสวัสดิการและสวัสดิภาพ 



4. วางแผน วิเคราะห์ จัดระบบปรับปรุง พัฒนางานและกำหนดมอบหมายภารกิจงานบริหารจัดการ ใน
กลุ่มอำนวยการให้เป็นไปตามนโยบายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และ
นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการในระดับต่าง ๆ 

6. งานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพื้นท่ี 

7. งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

8. งานควบคุม ดูแล โครงการของกลุ่มอำนวยการ 

9. งานการสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ สพม.พิจิตร 

10. งานหักเงินสวัสดิการเงินกู้ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

11. งานการแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

12. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เครือข่ายภายในสำนักงาน เครือข่ายภายนอกองค์กร 

13. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ผลิตส่ือข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 

14. งานบริการข้อมูลข่าวสาร จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสาร 

15. งานการปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

16. งานควบคุมการใช้ห้องประชุม เครื่องเสียง 

17. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

18. งานประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 

19. งานยานพาหนะ 

20. งานวันสำคัญต่าง ๆ และงานประเพณีของจังหวัด 



21. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

22. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติงานตามวันท่ีรับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  

กลุ่มนโยบายและแผน 

ควบคุม กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษา วิเคราะห์ กล่ันกรอง เร่งรัด มอบหมายงาน และแนะนำ การปฏิบัติงาน
ภายในกลุ่ม ดังนี้ 

1. กลุ่มงานธุรการ 

2. กลุ่มงานนโยบายและแผน 

3. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

4. กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

5. กลุ่มงานสารสนเทศทางการศึกษา 

6. วิเคราะห์ พัฒนา นโยบาย จุดเน้น และเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงาน  เขตพื้นท่ีการศึกษา 

7. กำกับ ดูแล และรับผิดชอบจุดเน้นการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ สพม.พิจิตร 

8. กำกับ ดูแล การรายงานผลรายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ (ARS) และนโยบายเร่งด่วน 

9. งานบริหารจัดการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

10. งานจัดทำนโยบายและพัฒนาการศึกษา 

11. งานงบประมาณ 

12. งานตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และปฏิบัติตามนโยบายและแผน 



13. งานวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

14. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

15. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติงานตามวันท่ีรับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1. วางแผน ควบคุม กำกับ เร่งรัด ติดตาม จัดระบบปรับปรุงพัฒนางานและกำหนดมอบหมายภารกิจงาน
ในกลุ่มให้เป็นไปตามขอบข่ายภารกิจงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ นโยบายของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. ตรวจสอบ กลั่นกรองงาน ตรวจเสนอเรื่องของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยก์่อน
นำเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามลำดับ 

3. การให้คำปรึกษา แนะนำและกับกับดูแลบังคับบัญชา การปฏิบัติงานของท่ีข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีใน
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ ในงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

1) งานบริหารงานการเงิน 

2) งานบริหารงานบัญชี 

3) งานบริหารพัสดุ 

4) งานบริหารสินทรัพย์ 

5) งานให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินการบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และ
งานบริหารสินทรัพย์ 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้อนุมัติการขอเบิก ในระบบ GFMIS Token Key ผ่าน Web Online 



5. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้อนุมัติรายการในระบบ KTB Corporate Online 

6. ตรวจสอบ ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานการขอเบิกในระบบ GFMIS Token Key 

7. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีในระบบ KTB Corporate Online ของเจ้าหน้าท่ีท่ีจ่ายให้เจ้าหนี้ และผู้
มีสิทธิรับเงิน 

8. ตรวจสอบ ควบคุม การเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ ทุกแผนงาน โครงการ 

9. การรับรองรายการเงินเดือนหัก ณ ที่จ่าย ให้แก่หน่วยงานและสถาบันการเงินที่จัดสวัสดิการให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

10. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเข้าใช้พื้นท่ีเขตป่าสงวน ท่ีดิน สปก. ท่ีสาธารณะประโยชน์ 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

12. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติงานตามวันท่ีรับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. ควบคุม กำกับ ติดตาม และเร่งรัดงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานวางแผน
อัตรากำลัง และกำหนดตำแหน่ง งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ งาน 
กศจ.พิจิตร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทันตามกำหนดเวลา 

2. ให้คำปรึกษา แนะนำ และกำกับดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลทุกคน ให้งานท่ีรับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุผลตามเป้าหมาย ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

2.1 งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

2.2 งานวิทยฐานะ 

2.3 งานสรรหา บรรจุ และแต่งต้ัง ย้าย โอน และลาออก 



2.4 งานงานประเมินผลการปฏิบัติงาน การเล่ือนขั้นเงินเดือน 

2.5 งานบำเหน็จความขอบ และทะเบียนประวัติ 

2.6 งานระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

2.7 งานบริการและอำนวยความสะดวกในการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 

3. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าท่ี ตลอดจนให้ความเห็น ในการ 
ปฏิบัติราชการ โดยให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี ่ยวข้อง ก่อน นำเสนอรอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. งานสำรวจ ศึกษา วิเคราะห์กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล งานธุรการงานวางแผน
อัตรากำลัง และกำหนดตำแหน่ง งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ งาน 
กศจ.พิจิตร 

5. งานประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้ดำเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็วและถูกต้อง 

6. งานสำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจำเป็นในการฝึกอบรมพัฒนาตลอดจนวาง
แผนการฝึกอบรม เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา 

7. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล เกี่ยวกับการ
จัดทำและพัฒนาฐานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

8. งานกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล 

9. งานพัฒนามาตรฐานคุณภาพ โดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาได้ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กำหนดภาระงานขั้นต่ำและเกณฑ์การประเมินผลงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

10. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดและปฏิบัติตามข้ันตอน 



11. งานประสานงานการดำเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนา ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณธรรมและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ 

12. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอื่น ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อให้งานใน
กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

13. งานดำเนินการเรื่องงานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

15. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติงานตามวันท่ีรับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. วางแผน ควบคุม กำกับ เร่งรัด ติดตาม เพื่อการพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มให้เป็น ไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ข้อบังคับ กฎหมาย หนังสือสั่งการ ตามแบบแผนของทาง
ราชการ และทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด และติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม ดังนี้ 

1) งานฝึกอบรมและพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 

2) งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

3) งานส่งเสริมสนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติ 

4) งานการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

5) งานระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ส่งเสริม สนับสนุนหน่วยงานในสังกัด ติดต่อประสานงาน กับส่วนราชการ 
หรือผู้เกี่ยวข้อง 

3. ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง ข้าราชการ/ลูกจ้าง/บุคลากรอื่น 



4. ดำเนินการฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน ข้าราชการ/ลูกจ้าง/ บุคลากรอื่น 

5. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐาน วิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 

6. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ และ
จัดทำเกียรติบัตรในโครงการจัดอบรม ประชุม ฯลฯ 

8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

10. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติงานตามวันท่ีรับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ควบคุม กำกับ บังคับบัญชาข้าราชการ / ลูกจ้าง ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2. ให้ความเห็น เสนอแนะ กลั่นกรองงานบันทึกเสนอหนังสือของเจ้าหน้าที่ในกลุ ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจส่ังการต่อไป 

3. ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศงาน แก้ปัญหางานท่ีกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษารับผิดชอบ 

4. ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย รวดเร็ว ทันกำหนดเวลา และมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) งานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 

2) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



3) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4) งานจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5) งานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำหรับผู้พิการ และผู้มีความสามารถพิเศษ 

6) งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ และงานกิจกรรมนักเรียน 

7) งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

8) งานป้องกันและแก้ไขกรใช้สารเสพติด และส่ง เสริมป้องกันแก้ไขคุ้มครองความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9) งานวิเทศสัมพันธ์ 

10) งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

11) งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข็มแข็งของชุมชน 

5. วางแผน วิเคราะห์ จัดระบบปรับปรุง พัฒนางานและกำหนดมอบหมายภารกิจงานบริหารจัดการใน
กลุ ่มส่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาให้เป็นไปตามนโยบายของผู ้อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื ้นที ่การศ ึกษา
มัธยมศึกษา พิจิตร และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ให้การบริหารงานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

8. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ ปฏิบัติงานตามวันที่รับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  
 
 
 



กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. ควบคุม กำกับ ดูแล นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาทุกคน ตามขอบข่ายภารกิจงานในความรับผิดชอบ คือ งานธุรการ งานพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ งานวัดและประเมินผลการศึกษา งานส่งเสริมและพัฒนาส่ือนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษางานส่งเสริม
พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาและงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการจัดการศึกษา 

2. กำกับและเร่งรัดงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให้เป็นไป ด้วยความ
เรียบร้อย ทันเวลา 

3. พิจารณา กล่ันกรองงานและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าท่ี ตลอดจน
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการ โดยให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้องก่อน
นำเสนอผู้บังคับบัญชา และกำกับ ติดตาม การดำเนินงานของเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) งานพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ ของผู้เรียน 

3) งานวัดผลและประเมินผลการจัดการศึกษา 

   4) งานมาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 

   5) งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

   6) งานงานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม การนิเทศทางการศึกษา 

   7) งานเลขานุการ ก.ต.ป.น. 

4. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

5. รวบรวม จัดทำ ระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

6. ศึกษาสภาพปัญหา ความต้องการ ของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 



7. จัดทำแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

8. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริมติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
รับผิดชอบปฏิบัติงานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา ดังนี้ 

9. งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 

10. ศึกษา วิเคราะห์ รูปแบบ วิธีการในการพัฒนาแนวทางการวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาท้ัง
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

11. จัดทำคู่มือการวัดผล เทียบโอนผลการศึกษาสำหรับการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

12. ศึกษา วิเคราะห์ เครื่องมือวัดผลและประเมินผลที่มีผู้จัดทำแล้ว คัดเลือกให้เหมาะสมกับเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

13.จัดประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทำและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ครอบคลุมด้าน 

14. บริการเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาแก่สถานศึกษา 

15. งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การวัดและประเมินผลการศึกษา  

16. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับระบบ วิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา 

17. วางแผนการทดสอบทางการศึกษา ให้ครอบคลุมสาระการเรียนรู้ทั ้ง ๘ กลุ่มสาระของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

18. กำหนดแนวทางในการทดสอบทางการศึกษาให้สอดคล้องตามที่กระทรวงศึกษาธิการ และสถาบัน
ทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติกำหนดประสานความร่วมมือกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ ดำเนินการ
ทดสอบทางการศึกษาและให้บริการสอบวัดความรู้ ความสามารถให้กับนักเรียน 

20. พัฒนาคลังข้อสอบมาตรฐานการศึกษา 

21. จัดสร้างโปรแกรมเก็บข้อมูลคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 



22. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

23. งานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ สื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา วัดและ
ประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะดนตรี กลุ่มสาระการเรียนรู้การ
งานอาชีพ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุมนุม) และงานกิจกรรมแนะแนว 

24. ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

25. งานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ สื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา วัดและ
ประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

26. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

27. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติงานตามวันท่ีรับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนางานด้านการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสน เทศ และ
การส่ือสาร 

2. บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล กำกับ วิเคราะห์ กล่ันกรอง เร่งรัด มอบหมายงาน แนะนำ และติดตามการ
ปฏิบัติงานภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ให้งานท่ีรับผิดชอบเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย ถกูต้องประสบผลสำเร็จ บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) งานการจัดการศึกษาทางไกล 

2) งานระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

3) งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร 

4) งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 



3. ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาอุปสรรค และส่งเสริม สนับสนุน งานของกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

4. พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์และระเบียบของทาง
ราชการ 

5. สร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการบริหารจัดการศึกษา และเครือข่ายความร่วมมือด้าน
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร และเครือข่ายเทคโนโลยี สารสนเทศและการส่ือสาร 

6. จัดทำแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

7. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

- จัดทำและรวบรวมข้อมูลระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

- จัดทำและรวบรวมข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ (EMIS) 

- จัดทำและรวบรวมข้อมูลระบบสารสนเทศด้านคุณภาพมัธยมศึกษา (SESA) 

- จัดทำและรวบรวมข้อมูลด้านการศึกษาอื่น ตามโปรแกรมท่ีพัฒนาโดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

- รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา และจัดทำข้อมูล BIG Data ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

- รวบรวม ศึกษา ระเบียบ แนวปฏิบัติ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษา 

- การนำเสนอ เผยแพร่ และให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

- ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านระบบฐานข้อมูลในรอบปี 



8. พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

9. บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล กำกับ กลั่นกรอง ตรวจสอบ ติดตามงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง ประสบผลสำเร็จ บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

10. ให้คำปรึกษา แนะนำ ข้อเสนอแนะ งานข้อมูลสารสนเทศ งานส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

11. ประสานการดำเนินงานจัดเก็บข้อมูลระดับสถานศึกษา ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ระดับ
จังหวัด ระดับภาค ระดับประเทศ และหน่วยงานอื่น 

12. สร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือของงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
งานส่งเสริมการศึกษาทางไกล งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

13. ควบคุม ตรวจสอบ ซ่อมบำรุงรักษา ให้คำปรึกษา แนะนำ บริการ ระบบการส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
DLTV DLIT ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

14. จัดทำแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตรและสถานศึกษา 

15. ประสานงานเครือข่ายระบบการส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศ และการ
ส่ือสาร 

16. พัฒนาโปรแกรมและส่ือนวัตกรรมส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

17. การจัดทำและพัฒนา Website ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

18. กำกับดูแลและบริหารจัดการ การประชุมด้วยระบบ Video Conference 

19. การจัดทำ VTR ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และการส่ือสารด้วยเทคโนโลยีของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

20. การนำเสนอ เผยแพร่ และพัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษาผ่าน Website ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษา 



21. บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล กำกับ กล่ันกรอง ตรวจสอบ ติดตามงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง ประสบผลสำเร็จ บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

22. ให้คำปรึกษา แนะนำ ข้อเสนอแนะ งานธุรการ ภายในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร 

23. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบบริหารงานธุรการ และออกแบบระบบ งานสาร
บรรณ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

24. จัดทำทะเบียนคุม การขออนุญาตไปราชการ ออกนอกสถานที่ การขอใช้ห้องประชุมการขอใช้รถ
ราชการ 

25. งานควบคุมภายใน ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ ส่ือสาร 

26. งานบริหาร จัดการระเบียบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางราชการ ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

27. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

28. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติงานตามวันท่ีรับผิดชอบ หากท่านใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ให้มอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งใน 3 คนนี้มาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 


