
 
 
 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
ที่ ๑๘๒ /๒๕67 

เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

------------------------------------- 
 ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ที่ 46/2567  เรื่อง กำหนดหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบของข้าราชการและบุคลากรกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา    สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2567  ได้มอบหมายหน้าที่และความรบัผิดชอบให้ข้าราชการและ
บุคลากร กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ถือปฏิบัตติัง้แต่วันที ่2  มกราคม พ.ศ.2567 เป็นต้นมา นั้น 
 บัดนี้ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช มีข้าราชการ
โอนมาปฏิบัติงานใหม่ เพื่อให้การปฏิบัติราชการในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและเป็นปัจจุบัน  จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช ที่ 46/2567  เรื่อง กำหนดหน้าที่และความรับผดิชอบของข้าราชการและบุคลากรกลุ่มสง่เสริมการ
จัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2567 และให้ใช้
คำสั่งฉบับนี้แทน 
 

 ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.2546  ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ.2561 ลงวันที่ 28สิงหาคม 2561  
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช มีอำนาจหน้าที่ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2560  ดังต่อไปนี ้   

1. ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ 

                การศึกษาตามอัธยาศัย 
3. ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของ 

                บุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน 
                สังคมอื่น 

4. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 
                และมาตรฐานการศึกษา 

5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
6. ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี 

                ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและ 
                เยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 

7. ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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8. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง 
                ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9. ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
10. ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
11. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
12. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช ดังนี้ 
 ๑. นางสาวพรทิพย์  เกิดสม  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขที่ อ ๓๗  
ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในงานด้านการศึกษาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก 
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 1.1  จัดระบบบริหารจัดการ การควบคุมภายในกลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา ใหเ้อื้อต่อการ   
                   ปฏิบัติงาน ให้มีความคล่องตัว รวดเร็วและมปีระสิทธิภาพ 

 1.2  วางแผน กำกับ เร่งรัด ติดตาม ควบคุม ดูแล การปฏิบตัิหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มสง่เสริม    
                   การจัดการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบแบบแผน 
                   ของทางราชการ         
 1.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ กลั่นกรอง การเสนองานของบุคลากร ก่อนนำเสนอผูบ้ังคับบัญชา    
                   วินิจฉัย  และพิจารณาสั่งการ ให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. คำสัง่ และหนงัสอื     
                   สั่งการที่เกี่ยวข้องตอ่ผูบ้ังคับบัญชา 

 1.4  มอบหมายงาน ติดตาม ตรวจสอบ เรง่รัด ให้คำปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ตลอดจนแก้ไข 

                   ปัญหาในการปฏิบัติงาน แกบุ่คลากร ในกลุม่ส่งเสริมการจัดการศึกษา ใหป้ฏิบัติงานทันตาม    
                   กำหนดเวลา มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล 

 1.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่ส่งเสรมิการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ แก้ไข 

                   ปรับปรุง การปฏิบัตงิานให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

    1.6  ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการ ทั้งในและนอกองค์กร 

     ๑.๗  ดำเนินการมอบหมายงานให้ข้าราชการและบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาปฏิบัต ิ
 ๑.๘  ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ   

         มอบหมาย 
  ๑.๙  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 

 ๒. นางสาวรณิดา  อินนุพัฒน์  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขท่ี อ ๓๘ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญในงาน
สูงมากในงาน ด้านการศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน 
ดังนี ้
 ๒.๑  งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬาและนันทนาการ ลกูเสือ  ยุวกาชาด 
                    เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน                                                  
                    การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกจิการนกัเรียนอื่น 
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๒.๑.๑  งานส่งเสริมกจิกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
๒.๑.๒  งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ 
๒.๑.๓  งานส่งเสริมกจิกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

            ๒.๑.4  งานสภานักเรียน ส่งเสริม พฒันา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียนเด็ก 
                               เยาวชนในสถานศึกษา 

๒.๑.5  งานส่งเสริมพทิักษ์สทิธิเด็กและเยาวชน 
2.1.6  งานส่งเสริมกจิการลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์และ 

                               นักศึกษาวิชาทหาร 
   ๒.๑.7  งานกจิการนักเรียนอื่นๆ 
 ๒.๒  งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากบัการศาสนาและการวัฒนธรรม 

  ๒.3  ส่งเสรมิกจิกรรมงานวิชาการและการจัดสอบของนักเรียนที่มีความสามารถพเิศษต่าง ๆ 
  2.4  งานส่งเสริมการศึกษาเพือ่การมีงานทำ  
  ๒.5  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา ลำดับที่ ๑ ในกรณี 
         ผู้อำนวยการกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษาไม่อยู่ หรอือยู่แตไ่ม่สามารถปฏิบัตริาชการได ้

           ๒.6  ปฏิบัตงิานแทน นายภิรมย์  สกุลวงค์/นางสาวดารารตัน์  คงทอง  
                    ในกรณีไม่อยู่หรืออยู่แตไ่มส่ามารถปฏิบัติราชการได้ 
   ๒.7  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

         3. นางศิริวรรณ  ช่วยอักษร ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี อ ๔๒ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงใน
งาน ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี ้

  3.๑  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา 
         นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 การศึกษาในระบบ 

3.๑.๑  งานส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษา 
          ในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

            3.๑.๒  นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
           3.๑.๓  การจัดการศึกษาเด็กไร้สญัชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 
            3.๑.๔  งานการขอเปิด-ติดตามห้องเรียนพิเศษในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

          3.๑.๕  งานขอเก็บเงินบำรงุการศึกษา 
3.1.6  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
         - งานการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
         - งานยกเลกิหลักฐานการศึกษา   
         - งานตรวจสอบวุฒิและการรบัรองความรู้ 

 3.2  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุม่สง่เสริมการจัดการศึกษา ลำดับที่ 2 ในกรณี 
                    ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่ม่สามารถปฏิบัตริาชการได ้

 3.3  ปฏิบัตงิานแทน นางสาวปนสัยา  บารา/นางสาวจริะนนัท์  พันธรักษ์/นางวันเพ็ญ  ดำแก้ว   
                    ในกรณีไม่อยู่หรืออยู่แตไ่มส่ามารถปฏิบัติราชการได้ 

 3.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
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4. นายภิรมย์  สกุลวงค์  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับชำนาญการ  ตำแหน่งเลขท่ี อ ๔0 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงใน
งาน ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี ้ 

 4.๑  งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ 
   นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
   - งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

4.๒  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผูม้ีความสามารถพิเศษ 
4.3  งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และ   

   คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  
4.3.1 งานการป้องกันและแก้ไขปญัหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
4.3.2 งานโครงการ TO BE NUMBER ONE เพือ่ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
4.3.3 งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

             4.3.4 งานการป้องกันปญัหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
4.4  งานความมั่นคงแห่งชาติ 

       4.5  งานการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาเพื่อรบัรางวัลพระราชทาน 
       4.6  ปฏิบัติหน้าที่แทนผูอ้ำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา ลำดับที่ 3 ในกรณีผู้อำนวยการ 
     กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่มส่ามารถปฏิบัติราชการได ้

      4.7  ปฏิบัตงิานแทน นางสาวรณิดา  อินนุพัฒน์/นางสาวพีชญา  พลอยมี  
             ในกรณีไม่อยู่หรืออยู่แตไ่มส่ามารถปฏิบัติราชการได้ 

                4.8  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
5.  นางสาวพีชญา  พลอยมี ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขท่ี อ 4๓

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

5.๑  งานศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนบัสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
             5.๑.๑ งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
             5.๑.๒ งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชดำริของ 
                                พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัวและของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
             5.1.3 งานการจัดการศึกษาเกี่ยวกบัสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
                      5.1.4 งานการจัดการศึกษาด้านคุณธรรม จริยธรรม                                                                     

  5.๑.5 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       5.2  งานระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
    5.2.๑ เร่งรัด กำกบั ติดตามการจัดทำข้อมลูการคัดกรองนักเรียนยากจน และนำเข้าข้อมูล 
                                ในระบบปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
    5.2.๒ เร่งรัด กำกบั ติดตาม การรบัรองผลการพจิารณาผูส้มควรได้รบัทุนเสมอภาค และ 
                                นำเข้าข้อมูลในระบบปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

  5.2.๓ เร่งรัด กำกบั ติดตาม การใช้จ่ายเงินนักเรียนทุนเสมอภาค และการบันทึกหลักฐาน 
                                การใช้จ่ายเงินในระบบปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
    5.2.๔ เร่งรัด กำกบั ติดตาม การบันทึกการเข้าเรียน น้ำหนัก ส่วนสูงของนักเรียนในระบบ 
                                ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
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5.3  ส่งเสรมิ สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรยีมข้อมูลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของ 
                       บุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ 
                       สถาบันสังคมอื่น 
       5.4  ปฏิบัตงิานแทน นายภิรมย์  สกุลวงค์ /นางสาวสวุณี  สงวนโสตร์/นางสาวดารารัตน์  คงทอง 

             ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่ม่สามารถปฏิบัตริาชการได้                                                          
               5.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

6. นางสาวปนัสยา  บารา   ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขท่ี อ ๔1 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับ
งานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบงาน ดังนี้  

6.1  โครงการเด็กดีมทีี่เรียน 
6.2  งานประสานกับสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น และหน่วยงานทีจ่ัดการศึกษา 

                       ภาคบังคับเกี่ยวกบัการย้ายนักเรียน การติดตามนักเรียน การจำหน่ายนักเรียน 
                6.3  การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

6.4  งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และ   
   คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  

                         - งานระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน    
                 6.5  งานส่งเสริมแหลง่การเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมปิัญญาท้องถ่ิน   
                 6.6  ปฏิบัตงิานแทน นางศิริวรรณ  ช่วยอักษร /นางสาวมุกมณีย์  ภูวงค์ 

             ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่ม่สามารถปฏิบัตริาชการได้                                                          
                 6.7  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

7.  นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ์  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน  ตำแหน่งเลขท่ี    อ 45  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการ
ธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และมี
หน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี ้

งานวิชาการ 
 7.1  งานส่งเสริมสนบัสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

              7.1.๑ งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพือ่การศึกษานักเรียน 
   7.1.๒ งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

 7.2  งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
  - เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
    ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 7.3  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 งานธุรการ 

 7.4  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนงัสือ 
   โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทกึข้อมลู เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดย 

                        สะดวกราบรื่น และมหีลกัฐานตรวจสอบได้ 
 7.5  รวบรวมข้อมลู จัดเก็บข้อมลูสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัตเิพื่อ         
                       สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
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 7.6  จัดเตรียมแผนการจัดซือ้ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซือ้ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี 
     เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ทีม่ีคุณภาพ  ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่ 
                        การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช   
 7.7   ควบคุม และดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จดัหา การจัดเก็บ การรกัษา การเบิกจ่าย 
                        การลงทะเบียนเกี่ยวกบัพสัดุ ครุภัณฑ์ เพื่อให้มสีภาพพรอ้มใช้งานและสนบัสนุนการปฏิบัติได้ 
        อย่างเต็มที ่
 7.8   พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรับผิดชอบ เพือ่ให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็ว 
                        ยิ่งขึ้น 
 7.9  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือ 
                        ในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
              7.10   ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบังาน 
                        สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพสัดุครุภัณฑ์ งาน 
     งบประมาณ งานประชาสมัพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัตงิานได้อย่างมี   
                        ประสทิธิภาพสูงสุด 
              7.11   ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้ไดร้ับความร่วมมือสนบัสนุนการปฏิบัติภารกจิ 
                        ของหน่วยงาน 
              7.12  อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว 
                       ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

    7.13  ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องตา่งๆ ที่เกี่ยวกบังานในความรบัผิดชอบ เพื่อให้เกิด 
             ความเข้าใจ และร่วมมอืปฏิบัตงิานให้มปีระสิทธิภาพ 

              7.14  ปฏิบัตงิานแทน นางศิริวรรณ ช่วยอักษร/นางสาวซลัมา  สุมาลี/นางสาวดารารัตน์  คงทอง    
                       ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่ม่สามารถปฏิบตัิราชการได ้
              7.15  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

8.  นางสาวดารารัตน์  คงทอง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับปฏิบัติงาน  ตำแหน่งเลขที่    อ 44  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และมี
หน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี ้

งานวิชาการ 
 8.๑  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรปูแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา 

 นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
     - งานการสัง่ซื้อแบบพิมพ์ของสถานศึกษาพร้อมลงทะเบียน 

 8.๒  งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลกูเสือ  ยุวกาชาด 
                      เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน                                                 
                      การพิทักษ์สทิธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
            - งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 8.๓  โครงการสถานศึกษาส่งเสริมวินัยการออมกับกองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.) 
 8.4  งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 
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 งานธุรการ 
 8.5  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนงัสือ  
                      โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอ้มูล เพือ่สนบัสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดย 
                      สะดวกราบรื่น และมหีลักฐานตรวจสอบได้ 
 8.6  รวบรวมข้อมลู จัดเก็บข้อมลูสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัตเิพื่อ         
                      สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลกัฐานทางราชการ 
  8.7  ดำเนินการเกี่ยวกบัพสัดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอปุกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน 
                      และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่  - 
                      การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
              8.8  งานประชุมของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

8.9  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อ 
                     ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
            8.10  ใหบ้รกิารข้อมลูแกผู่้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมลูทีจ่ะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
            8.11  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบตัิงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 
                     หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
            8.12  ปฏิบัตงิานแทน นางสาวรณิดา  อินนุพัฒน์ /นางสาวซัลมา  สุมาลี/นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ์    
                      และนางสาวสุวณี  สงวนโสตร์  ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่ม่สามารถปฏิบัตริาชการได ้
            8.13  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

            9. นางสาวมุกมณีย์  ภูวงค์ ตำแหน่ง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ตำแหน่งเลขท่ี พ 315756  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ      
ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านจิตวิทยา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ และความรับผิดชอบดังนี้   
  9.๑  ด้านการปฏิบัติงาน                                               
        9.1.๑  งานการส่งต่อจากงานระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน     
                   9.๑.2  วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลทีม่ีปญัหาซับซอ้นหรือจากการส่งตอ่ด้วย 
                             วิธีการที่หลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยาด้านสติปญัญา อารมณ์ สังคม และ  
                             วางแผนการแก้ปญัหา 
                   9.๑.3  ประเมิน สำรวจ วิเคราะห ์สภาวะสขุภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากบันักเรียน เพื่อค้นหา 
                             อธิบาย ทำนายแนวโน้ม พฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความ 
                             ถนัด บุคลิกภาพ สาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดบัเบื้องต้น 
                   9.๑.4  ให้คำปรึกษาแก่นกัเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบำบัดครอบครัว                    

        เพื่อการบำบัดและแก้ไขปญัหาเฉพาะเรื่อง หรือปัญหาที่ซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสี่ยงเรื่อง    
                             ยาเสพติด การทะเลาะวิวาท การใช้ความรุนแรง ฯลฯ 
                   9.๑.5  ปรบัพฤติกรรม พื้นฟสูภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพฒันาการในระดบัเบื้องต้น  
                             เพื่อให้นักเรียนเข้าใจ ยอมรบัปญัหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม  
                             วิธีการปรับตัว หรอืวิธีแก้ปัญหาให้เหมาะสม 
                   9.๑.6  ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มพเิศษ เช่น เด็กบกพร่องทางการเรียนรู ้(LD) เดก็สมาธิสั้น  
                             เด็กออทสิติก เด็กทีม่ีสตปิัญญาบกพร่อง เป็นต้น                                                                              
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           9.๑.7  สง่เสรมิ ป้องกัน เฝ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สขุภาพจิตของนักเรียนด้วยเครื่องมือและ                 
                        กระบวนการทางจิตวิทยาเบือ้งต้น เพื่อพัฒนาความสามารถในการดำเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งขึ้น                            
              9.๑.8  รวบรวม ศึกษาข้อมลู วิจัยด้านจิตวิทยาและวิชาการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อพฒันาองค์ความรู้      
                        นวัตกรรมด้านจิตวิทยา สุขภาพจิต 
              9.๑.๙  ออกติดตาม ช่วยเหลือ กรณีสถานศึกษา หรือนักเรียน ประสบเหตุฉุกเฉิน ตามภารกจิงาน 
                        ของศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
                        พร้อมทั้ง ธำรงระบบรายงานเหตุฉุกเฉินให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ                      
             9.๑.๑๐ ออกติดตาม ช่วยเหลอื นักเรียน กรณีประสบเหตุพิเศษ หรือกรณีฉุกเฉิน ตามภารกจิงาน   
                        ของศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
             9.๑.11 สร้างเครอืข่ายทีมสหวิชาชีพในการทำงาน เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทีป่ระสบปัญหา   
                        ทางสังคม จากเหตุฉุกเฉินหรือกรณีพเิศษ เช่น ถูกล่วงละเมิดได้รับผลกระทบจากความรุนแรง                          
             9.๑.12 การรายงานข้อมลูและดูแลระบบ School Health  HERO  
             9.1.13 การคัดกรองสุขภาพจิตนักเรียนทางระบบ Mental Health Check-in 
             9.๑.๑4 สรปุสถิต ิรายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผูบ้ังคับบัญชา เพื่อประกอบการ 
                        วางแผน พัฒนาการปฏิบัติงาน  
             9.1.15 งานการประสานต่างๆ ของศูนยบ์รหิารความสุขและความปลอดภัย สำนักงานคณะกรรมการ     
                         การศึกษาข้ันพื้นฐาน                                                                                                                        

   9.๒  ด้านการวางแผน  วางแผนการทำงานที่รบัผิดชอบ รว่มดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วย 
                     หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิทีก่ำหนด                           
             9.3  ด้านการประสานงาน 
              9.๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหรอืหน่วยงาน เพือ่ใหเ้กิดความร่วมมอื  
                       และผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

    9.3.2 ช้ีแจงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ 
             สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
     9.3.3 ประสานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีที่นักเรียนต้องการความช่วยเหลือ          
              เฉพาะด้านและการรับส่งกลบัเข้าสู่ระบบโรงเรียน 

9.4  ด้านการบริการ 
    9.4.1 เผยแพร ่ประชาสมัพันธ์ความรู้วิชาการจิตวิทยา วิชาการที่เกี่ยวข้อง เพือ่ให้กลุ่มเป้าหมายมี  
             ความรู้ ความเข้าใจ ปรับใช้ในการดำเนินชีวิตประจำวัน 
    9.๔.๒ ถ่ายทอด ฝึกอบรม องค์ความรู ้เทคโนโลยีด้านจติวิทยา จัดทำแผนการฝึกอบรมเพื่อพฒันา   
             ความรู้ ความสามารถ 
    9.๔.๓ งานความปลอดภัยในสถานศึกษา  
    9.๔.๔ โครงการร้อยบาทร่วมบุญวันเกิด 

             9.๕  ปฏิบัตงิานแทน นางสาวปนัสยา  บารา/นายภิรมย์  สกุลวงค์  ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่มส่ามารถ     
                    ปฏิบัติราชการได้ 

   9.๖  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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            10. นางวันเพ็ญ  ดำแก้ว  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชำนาญการ  ตำแหน่งเลขท่ี อ 23        
ช่วยปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงาน ด้านการศึกษา
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี ้

10.1  งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
10.2  งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

                         - งานสวัสดิการและสงเคราะห์นกัเรียน 
10.3  งานประสานกับสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น และหน่วยงานทีจ่ัดการศึกษา 

                          ภาคบังคับเกี่ยวกับการย้ายนักเรียน การติดตามนักเรียน การจำหน่ายนักเรียน 
10.4  ปฏิบัตงิานแทน นางศิริวรรณ  ช่วยอักษร/นางสาวดารารัตน์  คงทอง/นางสาวปนสัยา  บารา 
         ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่มส่ามารถปฏิบัติราชการได้ 
10.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

 11. นางสาวซัลมา  สุมาลี ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ 20 
ช่วยปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงาน ด้านการศึกษา
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี ้ 

 11.1  งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
                11.2  งานส่งเสรมิสนบัสนุนการระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 
                         - งานกองทุนเงินให้กู้ยมืเพือ่การศึกษา (กยศ.)/ กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาทีผู่กพัน     
                            กับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 
                11.3  งานวิเทศสัมพันธ์   

    11.3.1 งานวิเทศสัมพันธ์ 
    11.3.2 งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

                11.3  งานส่งเสรมิแหล่งการเรียนรู้ สิง่แวดล้อมทางการศึกษาและภูมปิัญญาท้องถ่ิน 
 11.4  ปฏิบัตงิานแทน นางสาวดารารัตน์  คงทอง/นางวันเพ็ญ  ดำแก้ว/นางสาวสุวณี  สงวนโสตร์    
                         ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่ม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
 11.5  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

12. นางสาวสุวณี  สงวนโสตร์ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขท่ี อ 22
ช่วยปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี ้
 12.๑  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

       - งานการสัง่ซื้อแบบพิมพ์ของสถานศึกษาพร้อมลงทะเบียน 
        12.2  งานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

                   12.3  โครงการสถานศึกษาสง่เสรมิวินัยการออมกบักองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.) 
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                   12.4  งานวิเทศสมัพันธ์ 
                    12.4.๑ งานวิเทศสัมพันธ์ 
                    12.4.๒ งานโครงการแลกเปลี่ยนนกัเรียนทนุระหว่างประเทศ 

  12.5  ปฏิบัตงิานแทน นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ์/นางสาวดารารัตน์  คงทอง/นางสาวซลัมา สมุาล ี
           ในกรณีไม่อยู่ หรืออยู่แตไ่ม่สามารถปฏิบัตริาชการได้ 

                  12.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 13  พฤษภาคม พ.ศ.2567  เป็นต้นไป 
 
                        สั่ง  ณ  วันที่   ๒๘   พฤษภาคม พ.ศ. 2567 

 

 

               (นายปชานนท์  ชนะราวี) 
               รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษา รักษาราชการแทน 

               ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 


