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    ๑. ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา แนะน า           
และแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน   รวมทั้ง ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
รายงานผลงาน  ปัญหา  หรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน และน าเสนอข้อมูลหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ     
การด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  
     2. วิ เคราะห์  กลั่นกรอง ตรวจสอบหนังสือราชการ และพิจารณาบันทึกความเห็น             
ของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
     3. ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับส่วนราชการ            
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

   4. ประสานงาน  สนับสนุนการปฏิบัติงาน และวางแผนการด าเนินงานกับกลุ่มต่างๆ   โรงเรียน       
ในสังกัดและหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือเป็นไปตามเป้าหมาย  และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   5. เป็นผู้แทนของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
นครปฐม เขต 2  ในคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะท างานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผดิชอบ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   6. การจัดวางระบบควบคุมภายใน 
   7. เป็นที่ปรึกษา ประสานงานให้บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
     8. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววีรวรรณ  เจริญสุข กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
     9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นางสาววีรวรรณ  เจริญสุข  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   
งานดังต่อไปนี้ 
 ๑.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย                                                                                                                                                      

                      ๑.๑   โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
                      ๑.๒   โครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
                      ๑.๓   โครงการอาหารกลางวันแบบยั่งยืน 
                      ๑.๔   โครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียน 
                      ๑.๕   การเฝ้าระวังโรคต่าง ๆ อาทิเช่น ไข้เลือดออก โรคมือ เท้า ปาก ไข้หวัดใหญ่ ฯลฯ 
                      ๑.๖   ส้วมสุขสันต์ในโรงเรียน/ส้วมจังหวัดนครปฐม  
                      ๑.๗   โครงการตรวจสุขภาพประจ าปี 
                      ๑.๘   โครงการ สพป.อ่อนหวาน 
                      ๑.๙   โครงการนักเรียนไทยสุขภาพดีของ สพฐ. 
                      ๑.๑๐ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
                      ๑.๑๑ โครงการ อย.น้อย 
                      ๑.๑๒ งานทันตสุขภาพ 
                      ๑.๑๓ ภาวะโภชนาการนักเรียน 
                      ๑.๑๔ โครงการสุขาภิบาลอาหารที่ดี และน้ าดื่มสะอาดในโรงเรียน (ของ สพฐ.) 
                      ๑.๑๕ โครงการโรงเรียนเด็กไทยแก้มใส 
                      ๑.๑๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานสุขภาพ 
          ๒. โครงการโรงเรียนต้นแบบสหกรณ์ในโรงเรียนของ สพฐ. 
              ๓. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา                                                                           
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              ๔. งานส่งเสริมสนับสนุนประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
                    ๕. งานส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานสภานักเรียนในสถานศึกษา 
                   ๖. งานส่งเสริมการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  ระดับจังหวัด  และกลุ่มจังหวัด 
 ๗. งานด้านความปลอดภัยของนักเรียน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นล าดับที่ ๑  กรณีท่ี
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
                    ๙. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางศุภนา  โพธิ์อุบล  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
                  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  นางศุภนา  โพธิ์อุบล  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน 
ดังต่อไปนี้                    

1. การจัดการศึกษาในระบบ 
๑.๑ งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ 

ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ                                                       
                       ๑.๒ การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
    ๑.๓ การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 

๑.๔ งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
  - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
  - การยกเลิกหลักฐานการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
  - การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
  - งานสั่งซื้อแบบพิมพ์ 

                      ๑.๕ การด าเนินการแจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานแสดงผลการเรียนของหน่วยงานต่างๆ 
       ๒.  การศึกษานอกระบบ 
   ๒.๑  ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และ 

การศึกษาตามอัธยาศัย 
               - การให้การอนุญาตส านักงาน กศน.จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจ าเป็น ไม่                                       
สามารถเรียนในระบบได้ 
       ๒.๒  ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
  ๓.  การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
    - ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผน และก าหนด                            
แนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
                  ๔. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
  ๕. การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ 
  ๖. งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน (ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับภาค) 
  ๗. งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
                      ๗.๑ งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
             - ออกค าสั่ง แก้ไขค าสั่ง ยกเลิกค าสั่ง และแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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                  ๘. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นล าดับที่  ๒ กรณีที่
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
ล าดับที่ 1  ไม่อยู่ 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววีรวรรณ  เจริญสุข  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
                 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  นางศิลามล  เทียนสมบัติ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน
ดังต่อไปนี้        

 1. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
     ๑.๑ ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 

๑.๒ ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูลปัจจัยเสี่ยงรอบสถานศึกษา 
๑.๓ ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์การป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด 

ในสถานศึกษา 
๑.๔ จัดท าแผนงาน/โครงการการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
๑.๕ การรายงานข้อมูลตามระบบป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
๑.๖  ด าเนินงานโครงการห้องเรียนสีขาว 
๑.๗  ด าเนินงานโครงการสถานศึกษาปลอดยาเสพติด และอบายมุข 
๑.๘  การเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๑.๙  การสร้างภูมิคุ้มกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
๑.๑๐  การจัดกิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ในสถานศึกษา 
๑.๑๑  พัฒนานักเรียนแกนน าด้านยาเสพติด 
๑.๑๒  พัฒนาครูแกนน าด้านยาเสพติด 
๑.๑๓  พัฒนาครูวิทยากรสร้างภูมิคุ้มกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
๑.๑๔  ด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๑.๑๕  จัดระเบียบพื้นที่นอกสถานศึกษา                                          

          ๒. งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                         ๒.๑ ด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                         ๒.๒ การคัดกรองนักเรียน 
                         ๒.๓ การเยี่ยมบ้านนักเรียน 
                         ๒.๔ นักเรียนเพื่อนที่ปรึกษา 
                         ๒.๕ การดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
                         ๒.๖ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                     ๓. จัดท าแบบสรุปผลการด าเนินงานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน ประจ าเดือนและประจ าปี 
 ๔. การด าเนินงานของศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
 ๕. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
       ๕.๑ อบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
       ๕.๒ ขึ้นทะเบียน แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
       ๕.๓ สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
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       ๕.๔ พัฒนาระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ ไม่ เหมาะสมของนักเรียน         
และนักศึกษา 
                ๕.๕ จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (ศูนย์เสมารักษ์) 
       ๕.๖ สร้างเครือข่ายสถานศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง     
ในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ๕.๗ ป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                ๕.๘ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสุพิชฌาย์  แป้งทา กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

             นางกรองขวัญ  แซ่เฮง    ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน
ดังต่อไปนี้                    
                       ๑. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
                       ๒. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ (เด็กด้อยโอกาสทางการศึกษาและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ) 
                       ๓. งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน (เด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา เด็กที่มีความสามารถพิเศษ) 
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๔. งานจัดการศึกษาส าหรับแลกเปลี่ยน ๓ จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์) 
                      ๕. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
                      ๖. การประกวด  แข่งขัน และคัดเลือกกิจกรรมต่าง ๆ ทุกประเภท  
                      ๗. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยูวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๘. งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
                       ๙. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางศิลามล  เทียนสมบัติ  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย            

            นางสุพิชฌาย์  แป้งทา  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน
ดังต่อไปนี้ 
                      ๑. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียน ด้านวิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์  
                          ๑.๑ การพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
                          ๑.๒ การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
                      ๒. การประกวดและแข่งขันโครงการคุณธรรม จริยธรรม  

            ๓. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา  สอดคล้อง
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
                      ๔. งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน  (ระดับชาติ) 
                      ๕. งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและวัฒนธรรม 
                      ๖. การจัดงานวันฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
                      ๗. การคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น 
                       ๘. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 
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                       ๙. งานสิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา และจัดท าท าทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  
                     ๑๐. งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ และจัดท าทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
 ๑๑. งานความม่ันคงของชาติ 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางกรองขวัญ  แซ่เฮง  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                            

  นายก าธร  ศรีวราสาสน์  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน
ดังต่อไปนี้ 

         ๑. งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
     ๑.๑ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
                        ๑.๒ กองทุนเงินยืมที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.)  
                       ๑.๓ ทุนการศึกษานักเรียนทุกประเภท 
                    ๒. นักเรียนประสบภัยพิบัติทางธรรมชาติ                                                                 
                    ๓. งานวิเทศสัมพันธ์ 
                    ๔. การอนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
                    ๕. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
                    ๖. งานวินัยนักเรียน 
                    ๗. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
                    ๘. งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
                    ๙. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางเยาวรัตน์  เพาะพืช กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                 นางเยาวรัตน์  เพาะพืช  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน
ดังต่อไปนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบงานสารบรรณของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เหมาะสม      
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต ๒ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารบรรณ และการบริหารงานของกลุ่มส่งเสริม  
การจัดการศึกษา 
                    ๓. ศึกษา วิเคราะห์งานของกลุ่ม ประสานงาน/รวบรวม/สรุป และรายงานข้อมูลแผนงาน
โครงการ  และงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา           
   4. งานลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มบริหารงานบุคคล ด้วยระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (Smart Area)                            
 ๕.  ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือลับของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ด้วยระบบสนับสนุน    
การบริหารจัดการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (Smart Area) 
 ๖.  ตรวจสอบเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จาก Website ของ สพฐ. 
Website ส านักตา่งๆ ใน สพฐ. และหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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                   ๘. ประสานการด าเนินงานการประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร ภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการ 
ศึกษา  บุคลากรอ่ืน ครู สถานศึกษา และประชาชนทั่วไป 

           ๙.  ด าเนินการน าข้อมูล ข่าวสาร ลงเว็บไซด์ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เ พ่ือแจ้ง  
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๐. เสนอหนังสือราชการต่อผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนาม 
                  ๑๑. เบิก-จ่าย/เก็บรักษาวัสดุส านักงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                  ๑๒. จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการและระเบียบราชการต่าง ๆ       
 ๑๓. จัดท า/รายงาน บัญชีวันลาของบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                  ๑๔. การจัดวางระบบควบคุมภายในและติดตามการประเมินผล 
                  ๑๕. รวบรวมงาน/โครงการ ที่ขอมาเพ่ือส่งกลุ่มงานต่าง ๆ 
                  ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายก าธร  ศรีวราสาสน์  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้   
                  ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

…………………………………….. 




