
 

 

 
คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ท่ี 405 /2567 
เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

************************ 

     เพ่ือใหการปฏิบัติราชการในหนาท่ีของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปนปจจุบันและดําเนินการไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
บังเกิดผลดีตอทางราชการ มีประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                    
ท่ี 275/2567 เรื่อง กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช สั่ง ณ วันท่ี 7 สิงหาคม พ.ศ. 2567 

   ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ                      
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561            
ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 จึงไดกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และใหถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้แทน รายละเอียด
ตามแนบทายคําสั่ง 

 ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  15 เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2567 

 สั่ง ณ วันท่ี 12 เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. 2567 

                                                                                                       

                                    
                (นายสุภาพ  เต็มรัตน) 

         ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหนาท่ีตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                 
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ                              
การจัดการศึกษา 
  3. ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  4. ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ                        
และการสื่อสาร 
  5. สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  6. ปฏิบัติงานรวมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
และการปฏิบัติงานใหแกขาราชการและลูกจาง กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1. นายไตรรงค สาดแว ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ                                  
เลขท่ีตําแหนง 19 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  กลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร  กลุมงานสงเสริมและบริการสื่อ
เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล  มีหนาท่ีและรับผิดชอบดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติหนาท่ี ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช  

1.1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอกฎหมาย แนวนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีเก่ียวของกับเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานและพัฒนา
ระบบงานตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1.2 วางแผนบริหารงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
      ๑.๑.๓ วางแผนบริหารจัดการ ความเสี่ยง ควบคุมภายใน ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1.๔ กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ แกปญหา และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน ในกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

1.1.๕ พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ ของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอน
เสนอตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.1.๖ ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารแกบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  และ
สถานศึกษาในสังกัด  
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1.1.6 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังบุคลากร
ภายในสํานักงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ เปนไปดวยความเรียบรอย 

1.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1.2 ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร   
1.2.1  ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง ตรวจสอบ กํากับติดตาม และตัดสินใจเก่ียวกับ

การควบคุมดูแลระบบการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสาร การซอมบํารุงระบบเครือขายคอมพิวเตอร เครื่องแมขาย 
ระบบวิทยุสื่อสาร  และอุปกรณท่ีเก่ียวของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และ
สถานศึกษาในสังกัด 

1.2.2 ปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสารของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช.  คนท่ี 1 

1.2.3 ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร
และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสํานักงาน และสถานศึกษาในสังกัด 

1..2.4 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ  ติดต้ังและควบคุมดูแลระบบรักษาและคุมครองความ 
ปลอดภัยของขอมูลตาม พรบ.ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร ของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 

1.2.5 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ติดตั้ง และควบคุมดูแลระบบงานตาง ๆ ท่ีใหบริการ
ผานเครือขายอินเตอรเน็ต เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนตามนโยบาย
ของหนวยงานตนสังกัด และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.2.6 พัฒนาบุคลากรดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร เทคโนโลยีการสื่อสาร
โทรคมนาคม และเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน 

1.2.7 ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Management Information System : MIS) และระบบสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอน (Learning 
Information System : LIS) ดวยเทคโนโลยีดิจิทัลแพลตฟอรม 

1.2.8 งานให คําปรึกษา สง เสริม  และแก ไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร   
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา  

1.2.9 งานนิเทศ ติดตามประเมินผล การใชงานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

1.2.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
1.3 กลุมงานสงเสริมและบริการส่ือเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 

1.3.1 งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู 

1.3.๒  งานสงเสริม สนับสนนุ และพัฒนาบุคลากรในการประยุกตใชสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล
แพลตฟอรมในการจัดการเรียนรู    

1.3.3  งานสงเสริม สนับสนนุ กํากับดูแล พัฒนาวัตกรรม และการนําเทคโนโลยี
การศึกษาทางไกลแพลตฟอรมตาง ๆ  มาประยุกตใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือให
เกิดประโยชนและประสิทธิภาพสูงสุดตอผูเรียนดังนี้ 

1.3.3.1  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานเครือขายอินเตอรเน็ต (DLIT) 
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1.3.1.2  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
 1.3.3.3  เทคโนโลยีการศึกษาทางไกล DLTV ท่ีสงสัญญาณออกอากาศผาน

เครือขายอินเตอรเน็ตพรอมกับสงสัญญาณผานดาวเทียม (NEW DLTV)  
1.3.3.4 เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลแบบสื่อสารสองทาง ผานเครือขาย

อินเตอรเน็ต (DL2W)  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนในพ้ืนท่ีหางไกล  
1.3.3.5 เทคโนโลยีการประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  Google 

workspace for Education สนับสนุนการบริหารสํานักงานและการจัดการเรียนการสอนทางไกลของโรงเรียน 
 1..3.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผล การพัฒนาและประยุกตใชสื่อเทคโนโลยี

ดิจิทัลแพลตฟอรม   เทคโนโลยีการศึกษาทางไกลทุกแพลตฟอรม  และโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยี
สารสนเทศฯ ของสถานศึกษาทุกสหวิทยาเขตในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครศรีธรรมราช  

1.3.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวนาตยา นาคพันธ ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนหนังสือราชการตาง ๆ               
ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 - การรับ – สงหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกตอง 
 - การจัด ราง/พิมพบันทึกขอความ/หนังสือราชการ และเอกสารสํานักงานตาง ๆ      

ในระบบสาระบรรณอิเล็กทรอนิกส (My Office) ท่ี เ ก่ียวของของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
      2.2  ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสํานักงานคนท่ี 1                     
ในกรณีท่ีผูดูแลระบบคนท่ี 1 ไมอยู และเขารวมประชุมแทนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 งานบริการระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร ภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
   - บริการระบบยืนยันตัวตนผูใชบริการอินเตอรเน็ตสํานักงานทุกคนและผูติดตอ 
   - ตรวจสอบระบบเครือขายคอมพิวเตอรประจําวัน (SSA)  
   - ตรวจสอบดัชนีปริมาณผู้ใช้งานจากภายนอกเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานเครือข่าย UniNet เก่ียวกับการประชุมทางไกลกับ สพฐ. 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย UniNet Private เชื่อมโยงเครือข่าย

กรมบัญชีกลาง 

   - ตรวจสอบดัชนีผู้ใช้งานโครงข่าย CAT Telecom แสดงการใช้งานอินเทอร์เน็ต

ภายในสำนักงานเขต เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

   - ตรวจสอบดัชนีและสถานะผู้ใช้งาน  อุปกรณ์เครือข่าย การใช้งานอินเทอร์เน็ต

ภายใน สำนักงานสพม.นศ. ท้ังหมด ทุกเครือข่าย ท่ีผ่านระบบยืนยันตัวตน (Authentication) ของสำนักงาน 

   - ตรวจสอบ/ดูแลระบบป้องกันผู้บุกรุกทางเครือข่าย (Fire wall)พร้อมทั้งยกเลิก 

ปลดล๊อคการเข้าถึงระบบเว็บเซอร์วิสของสำนักงาน ท่ีถูกระบบป้องกันปิดกันไว้ ให้กับของหน่วยงานในสังกัด 
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        2.4  ปฎิบัติหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ    
   - การประสานงานภายในและภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับภาระงานของกลุ่ม 

   - ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนโดเมน Domain (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

   - เพ่ิมบัญชีผู้ใช้งาน @obecmail365 /ตรวจสอบบัญชีผู้ใช้//resetรหัสผ่านให้กับ 

บุคลากรและครโูรงเรียนในสังกัด สพม.นศ.   

-  งานประสานงานขอมูลตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
นครศรีธรรมราช  ท่ีใชจัดทําระบบสารสนเทศออนไลนผานเว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

-  งานปรับปรุงขอมูลขาวสารผานเว็บไซตกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี

ส า ร สน เทศฯ  แล ะ เ ว็ บ ไ ซต ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง ท่ี ก ลุ ม ส ง เ ส ริ มก า ร ศึ กษาทา ง ไ กลฯ  ดู แ ล รั บ ผิ ด ชอบ 
                              - ตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อย เตรียมความพร้อมด้านสถานที ่ วัสดุอุปกรณ ์

สนับสนนุการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีฯภายในกลุ่ม 

           - ตรวจสอบ/จัดทำทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ของกลุ่ม DLICT ให้เป็นปัจจุบัน 

  2.5 งานประชุมภายใน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 - จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 
 - ประสานงานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี) 
 - จัดเตรียมเอกสารและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนในการประชุม 
  2.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

………………………………………………………… 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

https://dictionary.sanook.com/search/dict-en-th-lexitron/reset
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หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับหัวหนาสวนราชการและมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้   
  ๑. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพยสิน  

 ๒. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบ
กับผลผลิต หรือเปาหมายท่ีกําหนด  

 ๓. ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
 ๔. ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด  
 ๕. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ  

1. ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ เลขท่ีตําแหนง อ ๔๘ (วาง) 
     นางสาวจิตติมา  เพชรมูณีย  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  
เลขท่ีตําแหนง อ 32  ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  และมีหนาท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้  

 ๑.๑ วางแผน มอบหมายงาน กลั่นกรอง เสนอแนะใหความเห็นเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่ง
การของผูบริหารตามลําดับชั้น  กํากับ ติดตาม เรงรัด ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยให
เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง และขอบังคับของทางราชการ และบริหาร
จัดการงานตามขอบขายภารกิจของหนวยตรวจสอบภายใน  
                     ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห กําหนดแผนงานหรือโครงการ ใหคําปรึกษา แนะนํา เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนางานตลอดจนแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยตรวจสอบภายใน  

 ๑.3 ใหความรู คําปรึกษา แนะนํา และตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบ
ภารกิจของหนวยตรวจสอบภายใน แกสวนราชการและสถานศึกษาในสังกัด  

 ๑.4 ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยงของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด   

 ๑.5 จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม  
 ๑.6 จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป  
 ๑.7 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพยสินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  
 ๑.8 ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ีกําหนด  
 ๑.9 ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด  
 ๑.10 ปฏิบัติงานตรวจสอบรวม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ สพฐ. และหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 ๑.๑1 รายงานผลการตรวจสอบและติดตามผลการตรวจสอบ  
           1.12  ดําเนินงานตรวจสอบและรายงานผลการใชจายคาสาธารณูปโภคของสวนราชการ

ตาม มติ ครม. 
 ๑.๑3 ปฏิบัติหนาท่ีแทนบุคคลในขอ ๒ กรณีท่ีบุคคลดังกลาวไมสามารถปฏิบัติราชการได  
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         ปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจงานกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

   1.13  ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคลของโรงเรียนในสังกัด สพม.นศ. ผานระบบ DMC เพ่ือการนําขอมูลไปใชในการ
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับโรงเรียนในสังกัด สพฐ. และระบบงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

           1.14 ศึกษา วิเคราะห ใหคําแนะนํา บริหารจัดการ และกํากับ ติดตามการดําเนินงานการ
จัดเก็บขอมูลของโรงเรียนในสังกัด ผานระบบกําหนดรหัสประจําตัวผูเรียนเพ่ือเขารับบริการการศึกษาสําหรับ 
ผูไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร (ระบบ G-code) ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

           1.15 ศึกษา ใหคําแนะนํา ดําเนินงานและบริหารจัดการระบบควบคุมขอมูลอุปกรณอาน
บัตรของโรงเรียนในสังกัด (ระบบ Stock Smartcard Reader)  ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

           1.16 การดําเนินงาน ใหคําปรึกษา การรายงานผลการตรวจสอบความซํ้าซอนของขอมูล
นักเรียนรายบุคคลตางสังกัด  ภาคเรียนท่ี 1 และภาคเรียนท่ี 2 

           1.17 ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงขอมูลและพัฒนาระบบเว็บไซตระบบสารสนเทศออนไลน                       
(Info Online) ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
       1.18 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอเสนอโครงการฯ ใหคําแนะนําในการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรเพ่ือการเรียนการสอนและการบริหารจัดการของโรงเรียนในสังกัด  

           1.19 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นางสาวยุวคนธ ใยทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ  
เลขท่ีตําแหนง อ ๔๙  ปฏิบัติงานโดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญในงานวิชาการ
งานตรวจสอบภายใน ท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหา มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                    2.1 รวมดําเนินการวางแผน จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบ
ประจําป การทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  2.2 ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข 
หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตาง ๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยาง
ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
  2.3 ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี
พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เพ่ือดูแลใหการใชจายเงินงบประมาณและ
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
  2.4 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด ตรวจสอบการปฏิบัติงานตางๆ ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษาในสังกัดวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  
ท่ีเก่ียวของ   
   2.5 จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบเพ่ือเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะ
ใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
   2.6 ใหความรู คําปรึกษา คําแนะนําในการปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด แกหนวยรบัตรวจ 
  2.7  งานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน          
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  2.8 งานติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ หรือตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามอบหมายสั่งการ 
               2.9 ศึกษาวิเคราะหสภาพของกลุมงานและออกแบบระบบงานสารบรรณ ใหเหมาะสมและ
สอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                    2.10 ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในสํานักงานกลุม 
                    2.11 ประสานการทํางานรวมกับกลุมงาน โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามกําหนด 
                2.12 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   2.13 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานท่ีตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
   2.14 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับงานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
                   2.15 งานบริหารเอกสาร รับ-สง หนังสือจัดระบบเก็บเอกสารในหนวยตรวจสอบภายใน 
                    2.16 งานประสานขอมูลกับกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช และสถานศึกษาในสังกัด 
                    2.18 ควบคุมการใชวัสดุ และครุภัณฑของหนวยตรวจสอบภายใน พรอมเสนอขอซ้ือ                  
ขอซอมครุภัณฑ 
                    2.19 งานประชาสัมพันธ เผยแพรผลงานของหนวยตรวจสอบภายใน ท้ังในรูปเอกสาร
วารสาร และการสงขอมูลโดยระบบอินเทอรเน็ต การปรับปรุงขอมูล ขาวสาร รายงานใหเปนปจจุบัน  
                    2.20 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามคําสั่งหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

…………………………………………………………………………………. 
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