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หน้า 2 

 

นางรัชนุช  สละโวหาร ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปทุมธานี  มีหน้าที่ดังนี้ 
1) บังคับบัญชา กำกับ ควบคุมดูแล ผู้บริหารการศึกษา (รองผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้

ประจำจังหวัด) ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการทั่วไป และ       
จ้างเหมาบริการทุกประเภท สังกัดสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปทุมธานี 

2) รับผิดชอบกำหนดนโยบาย การบริหารงาน การจัด ส่งเสริม และสนับสนุนการเรียนรู ้ตลอดชีวิต         
การเรียนรู้เพื่อการพัฒนาตนเอง และการเรียนรู้เพื่อคุณวุฒิตามระดับ และ/หรือการจัด ส่งเสริม และสนับสนุน   
การเรียนรู้ในรูปแบบอื่นที่จะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนได้ ตามอำนาจหน้าทีข่องสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้
ประจำจังหวัด ตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. 2566 มาตรา 19 และตามคำสั่งกรมส่งเสริมการเรียนรู้        
ที่มอบอำนาจไว้ 

3) ควบคุมดูแลการดำเนินงานของผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร        
ทางการศึกษา พนักงานราชการทั่วไป และจ้างเหมาบริการทุกประเภท และกำกับดูแลการบริหารงาน การดำเนิน
กิจกรรม การจัด ส่งเสริม และสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต การเรียนรู้เพื่อการพัฒนาตนเอง และการเรียนรู้        
เพื่อคุณวุฒิตามระดับ และ/หรือการจัด ส่งเสริม และสนับสนุน การเรียนรู้ในรูปแบบอื่นที่จะก่อให้เกิดประโยชน์      
แก่ประชาชนได ้ให้เป็นไปตามนโยบายของกรมส่งเสริมการเรียนรู้ และกระทรวงศึกษาธิการ 

4) งานตรวจสอบภายใน งานควบคุมภายใน การวิเคราะห์ความเสี ่ยง การกำหนดมาตรการป้องกัน       
ความเสี่ยงและระบบควบคุมภายในของทุกกลุ่มงานในสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปทุมธานี 

5) ให้คำปรึกษา การดำเนินงานของกลุ่ม/งานต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์กับการมอบหมายงานให้หัวหน้ากลุ่ม/
หัวหน้างาน ตลอดจนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปทุมธานี  มีหน้าที่ดังนี้ 
1) ช่วยผู ้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ ประจำจังหวัดปทุมธานี ในการกำหนดนโยบาย             

การบริหารงาน การจัด ส่งเสริม และสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต การเรียนรู้เพื่อการพัฒนาตนเอง และการ
เรียนรู้เพื่อคุณวุฒิตามระดับ และ/หรือการจัด ส่งเสริม และสนับสนุนการเรียนรู้ในรูปแบบอื่นที่จะก่อให้เกิด
ประโยชน์แก่ประชาชนได้ ตามอำนาจหน้าที่ของสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัด ตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการเรียนรู้ 
พ.ศ. 2566 มาตรา 19 และตามคำสั่ง กรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่มอบอำนาจไว้ 

2) ช่วยผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปทุมธานี ในการกำกับดูแลการดำเนินงาน
ของผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการทั่วไป และจ้างเหมาบริการ           
ทุกประเภท และกำกับดูแลการบริหารงานการดำเนินกิจกรรม การจัด ส่งเสริม และสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
การเรียนรู้เพื่อการพัฒนาตนเอง และการเรียนรู้เพื่อคุณวุฒิตามระดับ และ/หรือการจัด ส่งเสริม และสนับสนุน       
การเรียนรู้ในรูปแบบอ่ืนที่จะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนได้ ให้เป็นไปตามนโยบายของกรมส่งเสริมการเรียนรู้
และกระทรวงศึกษาธิการ 

3) ช่วยผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปทุมธานี ในการให้คำปรึกษา การดำเนินงาน
ของกลุ่มงานต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์กับการมอบหมายงานให้หัวหน้ากลุ่มงาน 

4) กลั่นกรองงานก่อนเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปทุมธานี 

 

 

 

กลุ่มอำนวยการ... 



หน้า 3 

 

1. กลุ่มอำนวยการ 
 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. 

 
 
 

นางรัชนุช สละโวหาร 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ 
สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้
ประจำจังหวัดปทุมธาน ี
 

หัวหน้ากลุ่ม 
อำนวยการ 
 

กลุ่มอำนวยการ 
- กำกับ ดูแลการปฏบิัติงาน 
ทุกงาน ทีอ่ยู่ภายใต้ความ
รับผิดชอบของกลุ่มอำนวยการ 

ปฏิบัติงานในบทบาท กำกับ ดูแลการ
ปฏิบัติงานทุกงาน ที่อยู่ภายใต้ความรับผดิชอบ
ของกลุ่มอำนวยการ 
 

1. นางสาวนิสา  ที่ดินดำ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

ผู้ช่วยหัวหน้า
กลุ่มอำนวยการ 

 1. กลั่นกรองงานก่อนเสนอต่อรองผู้อำนวยการ
สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัด
ปทุมธาน ีหรือผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริม
การเรยีนรู้ประจำจังหวัดปทุมธาน ีแล้วแต่กรณ ี
2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

1. 
 
 

นางสาวประภัสสร เปรมบำรุง 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

หัวหน้างาน 
 

1. งานสารบรรณ 
- รับส่งหนังสือราชการ 
- ระบบไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 
 

1. ปฏิบัติงานธรุการ/งานสารบรรณ  
2. รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระเบียบที่
กำหนด 
3. รับ และนำส่งหนังสือราชการ ผ่านระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
4. จัดทำทะเบียนหนังสือ รับ - ส่ง หนังสือ 
เสนอหนังสือ แจกจ่ายหนังสือ จัดเก็บหนังสือ
ราชการ และดำเนินการอื่นใดตามระเบียบ  
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
5. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเวรรักษาสถานท่ีราชการ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 
 
 

นางสาวอุมารินทร์ รอดสุขโข 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
นางสาวประภัสสร เปรมบำรุง 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
นางสาวทองใบ  ยศสุพรม 
ตำแหน่ง พนักงานบริการ 
(จ้างเหมาบริการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 
เจ้าหน้าท่ี 

2. งานบริหารทั่วไป 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานอำนวยการจัดประชุม 
- ติดตามผลการดำเนินการ
ตามมติที่ประชุม ร่วมกับกลุม่
งาน/งาน ที่เกี่ยวข้อง 
- ประสานงานรัฐพิธี/ราชพิธี 
และวันสำคัญตา่งๆ  
- งานสวัสดิการ 
 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมต่าง ๆ เช่น 
การทำหนังสือเชิญประชุม ประสานการใช้    
ห้องประชุม จัดอาหารเครื่องดื่ม จดบันทึกและ
จัดทำรายงานการประชุมต่างๆ 
2. ติดตามผลการดำเนินการตามมติที่ประชุม 
ร่วมกับกลุม่งาน/งาน ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ประสานงานจัดเตรียมยานพาหนะในการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการตามนัดหมายของ
ผู้บริหาร และงานเลขานุการผู้บริหาร ฯลฯ 
4. ใหบ้ริการ แขกที่มาติดต่อประสานงานและ/
หรือผู้มารับบริการ  
5. แจ้งประสานการรักษาการในตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสรมิการเรียนรู้
ประจำจังหวัด 
6. การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร / การ
ยืมเงิน - การล้างหนี้ และการรายงานการ
เดินทางไปราชการของผู้บริหาร 
7. ประสานการร่วมงาน งานรัฐพธิี/ราชพิธี/    
วันสำคัญ จดัเตรียมพานพุ่ม พานดอกไม้     
พวงมาลา ฯลฯ 



หน้า 4 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวอุมารินทร์ รอดสุขโข 
นางสาวประภัสสร เปรมบำรุง 
นางสาวทองใบ  ยศสุพรม 
(ต่อ) 
 

8. ประสานการร่วมทำบุญบริจาคในงาน หรือ
กิจการต่างๆ 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 

   3. ควบคุม กำกับดูแลงาน
อาคารสถานที่ การรักษา
ความปลอดภัยทรัพย์สินทาง
ราชการ งานบริหารบ้านพัก
อาศัยของราชการ          
งานยานพาหนะ             
งานตรวจสอบและดำเนินการ
เกี่ยวกับทรัพย์สินที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างของทางราชการ 

 

1. 
 

2. 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

5. 
 
 
 

6. 
 
 

7. 
 

นายกันต์ ก้าวพัฒนกิจ 
ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป 
นายสรุจภาคย์ เธียรมังคลาสนิ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
นายสุบิน  มะลิอ่อง 
ตำแหน่ง คนสวน  
(จ้างเหมาบริการ) 
นายวิทยา  สุวภิญโญภาส 
ตำแหน่ง ยามรักษา 
ความปลอดภัย 
(จ้างเหมาบริการ) 
นายสำเริง ไข่เทศ 
ตำแหน่ง ยามรักษา 
ความปลอดภัย 
(จ้างเหมาบริการ) 
นายชัยพร มังกรแก้ว 
ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์
(จ้างเหมาบริการ) 
นายปัญญาศักดิ์ คุณมี 
ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์
(จ้างเหมาบริการ) 
 

หัวหน้างาน 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
(กลางคืน) 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
(กลางวัน) 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 

   3.1 งานอาคารสถานที่ 
- การวางแผนการใช้ประโยชน์
พื้นที ่
- การจัดภูมิทัศน์ ควบคมุ ดูแล 
เครื่องมือ อุปกรณส์ำนักงาน 
- การรักษาความปลอดภยั
ทรัพย์สินทางราชการ 
 

1. วางแผนการใช้ประโยชน์อาคารสถานท่ี/
ดูแลอาคารสถานท่ี/การจดัภูมิทัศน์ภายนอก/
ภายในสำนักงานและดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณอาคารสถานท่ี และห้องประชุม 
2. ควบคุมดูแล,บำรุงรักษา,ซ่อมแซมเครื่องมือ
อุปกรณ์สำนักงาน ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 
3. ดูแลบำรุงรักษาต้นไมบ้ริเวณรอบอาคาร 
สำนักงานให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม 
4. ดูแลบุคคล และยานพาหนะเขา้-ออก      
พร้อมทำเอกสารบันทึกรายละเอียด  
5. ควบคุมดแูล,บำรุงรักษา ระบบไฟฟ้า ระบบ
สาธารณูปโภค ทั้งภายนอก/ภายในอาคาร
สำนักงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย   

8. นางสาวทองใบ  ยศสุพรม 
ตำแหน่ง พนักงานบริการ  
(จ้างเหมาบริการ) 

เจ้าหน้าท่ี 1. ดูแล ทำความสะอาดบรเิวณอาคาร
สำนักงานท้ังหมด เช่น ห้องผู้บริหาร           
ห้องทำงาน ห้องประชุม ห้องครัว ห้องน้ำ      
(ในและนอกอาคาร) ฝ้า เพดาน ฯลฯ 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



หน้า 5 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. 
 

นางสาวนิสา  ที่ดินดำ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ระดับปฏิบัติการ 

หัวหน้างาน 
 

3.2 งานยานพาหนะ 
-  การรับคำขอและพิจารณา
การใช้รถราชการ 
-  การจัดสรรคิวรถและ
พนักงานขับรถ 
-  การควบคุมและติดตามการ
ใช้รถราชการ 
-  การจัดทำประวตัิและบันทึก
การใช้รถ 
-  การจัดทำรายงานเกีย่วกับ
ยานพาหนะ 
-  การดูแล ตรวจสอบ และ
บำรุงรักษายานพาหนะ 
-  การประสานงานการซ่อม
บำรุงยานพาหนะ (รวมถึงรถ
เช่า) 
-  การควบคุมการดำเนินการ
ด้านประกันภัย ภาษี และ 
พ.ร.บ. 
-  การบริหารจดัการพนักงาน
ขับรถยนต ์
-  การจัดการเอกสารและ
ค่าใช้จ่ายด้านยานพาหนะ 
-  การกำกับติดตามและแก้ไข
ปัญหาการใช้รถราชการ 

ปฏิบัติงานในบทบาท กำกับ ดูแลการ
ปฏิบัติงาน ทีอ่ยู่ภายใตค้วามรับผดิชอบของ      
งานยานพาหนะ 

2. นางสาวศิริลดา โมลาศน์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

1. วางแผนและควบคุมการใช้ยานพาหนะ 
   1.1 ควบคุมและตรวจสอบการรับคำขอใช้รถ 
   1.2 ร่วมพิจารณาความเหมาะสมของภารกิจ 
เช่น เส้นทาง เวลา และจำนวนผูโ้ดยสาร 
    1.3 กำกับการวางแผนจดัสรรรถให้
เหมาะสมกับภารกิจ 
2. การบริหารจดัการคิวรถและพนักงานขับรถ 
    2.1 ควบคุมและกำกับการจัดคิวรถและ
พนักงานขับรถ 
    2.2 ร่วมดำเนินการจัดสรรคิวในกรณีมี
ภารกิจเร่งด่วนหรือซับซ้อน 
    2.3 แก้ไขปัญหาเฉพาะหนา้ในการใช้รถ
ราชการ 
3. การสื่อสารและแจ้งภารกิจ 
    3.1 กำกับและตรวจสอบการจัดทำแผนการ
ใช้รถประจำวัน 
    3.2 ควบคุมการแจ้งภารกิจใหพ้นักงาน    
ขับรถและผู้ขอใช้รถ 
    3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดก่อนการปฏิบตัิงาน 
4. การควบคมุ ดูแล และบำรุงรักษา
ยานพาหนะ 
    4.1 ควบคุมและกำกับการตรวจสอบสภาพ
รถประจำวัน 
    4.2 ตรวจสอบการดำเนินการบำรุงรักษา
ตามระยะ 
    4.3 ควบคุมการต่ออายุ พ.ร.บ. ประกันภัย 
และภาษรีถยนต์  
    4.4 ควบคุมและประสานงานกับบริษัทผู้ให้
เช่า ในการดำเนินการบำรุงรักษา การต่อ
ประกันภัย และการเข้าศูนยบ์ริการของรถเช่า 
    4.5 ดำเนินการและควบคุมการจดทะเบียน 
การต่อภาษี และการบำรุงรักษารถราชการ
ประเภทครุภณัฑ์ของหน่วยงาน     
5. การควบคมุเอกสารและค่าใช้จา่ยด้าน
ยานพาหนะ 
    5.1 ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้องของ
สมุดบันทึกการใช้รถ 
    5.2 ตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่าย เช่น        
ค่าน้ำมัน ค่าทางด่วน 



หน้า 6 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวศิริลดา โมลาศน์ 
(ต่อ) 
 
 

    5.3 กำกับการจดัทำเอกสารเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบ 
6. การกำกับติดตามและพัฒนางาน
ยานพาหนะ 
    6.1 ติดตามผลการดำเนินงานด้าน
ยานพาหนะ 
    6.2 วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 
    6.3  เสนอแนวทางปรับปรุงการบริหาร
จัดการยานพาหนะ 
    6.4 กำกับติดตามการบริหารจดัการ
ยานพาหนะตามประเภท (รถราชการและรถ
เช่า) ให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและคุ้มค่า 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

3. นางสาววรางคณา ศรีตะโกเศศ 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

1. การรบัคำขอและจัดเตรียมข้อมูลการใช้
ยานพาหนะ 
   1.1 รับคำขอใช้รถจากแบบฟอร์ม หรือ
ช่องทางรับเรื่องออนไลน์ของหน่วยงาน  
   1.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล เช่น 
ผู้ขอใช้ สถานท่ี เวลา และจำนวนผู้โดยสาร 
   1.3 บันทึกและรวบรวมข้อมลูเพื่อเสนอ
พิจารณา 
2. การจดัคิวรถและพนักงานขับรถ 
   2.1 ดำเนินการจัดสรรคิวรถและพนักงานขับ
รถตามความเหมาะสม 
   2.2 ตรวจสอบความพร้อมของรถก่อน
จัดสรร 
   2.3 ปรับเปลี่ยนคิวตามสถานการณ์ และ
รายงานให้ผู้ควบคมุทราบ 
3. การแจ้งภารกิจการใช้รถ 
   3.1 จัดทำสรุปแผนการใช้รถประจำวัน 
   3.2 แจ้งภารกจิประจำวันพนักงานขับรถ 
โดยระบุรายละเอียดภารกิจ เช่น ช่ือคนขับ 
ทะเบียนรถ สถานท่ี และเวลา 
   3.3 แจ้งผู้ขอใช้รถเกี่ยวกับผลการจัดสรร 
และข้อมลูรายละเอียดของการใช้รถ เช่น 
ประเภทรถ คนขับ เวลา 
4. การดูแลและตรวจสอบสภาพยานพาหนะ 
   4.1 ตรวจสอบความสะอาดและความพร้อม
ใช้งานของรถเป็นประจำ 
   4.2 ตรวจสอบระดับน้ำมันเชื้อเพลิงก่อน
และหลังการใช้งาน 
   4.3 ติดตามการนำรถเข้าบำรุงรักษาตาม
กำหนด 



หน้า 7 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาววรางคณา ศรีตะโกเศศ 
(ต่อ) 

   4.4 ประสานงานกับบริษัทผู้ใหเ้ช่าในการนำ
รถเข้าศูนย์บริการ (กรณีรถเช่า) 
5. การจดัทำเอกสารและบันทึกการใช้
ยานพาหนะ 
   5.1 บันทึกข้อมูลการใช้รถในสมุดบันทึกหรือ
ระบบท่ีกำหนด 
   5.2 รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่าย เช่น ค่าน้ำมัน 
ค่าทางด่วน 
   5.3 จัดเตรียมเอกสารเพื่อเสนอเบิกจ่าย 
6. การรายงานและสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
   6.1 รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหา และ
อุปสรรคใหผู้้ควบคมุทราบ 
   6.2 สนับสนุนการปฏิบัติงานดา้น
ยานพาหนะตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

4. 
 
 

5. 

นายชัยพร  มังกรแก้ว 
ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์
(จ้างเหมาบริการ)   
นายปัญญาศักดิ์  คุณมี 
ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
(จ้างเหมาบริการ) 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 

1. จัดเตรียมยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน 
สามารถบริการไดต้ลอดเวลา 
2. พนักงานขับรถยนต์ ทั้ง 2 ราย ปฏิบัติงาน
ขับรถ พร้อมท้ังบำรุงรักษารถ ทำความสะอาด
รถ หรือรถเช่าในราชการ ให้อยู่ในสภาพท่ีดี 
พร้อมปฏิบัติงาน 
3. พนักงานขับรถยนต์ ทั้ง 2 ราย   
เป็นเจ้าหน้าท่ีนำส่งหนังสือราชการให้กับ
หน่วยงานต่างๆ และนำส่งทางไปรษณีย ์
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

1. 
 

2. 
 

3. 

นางสาวศิริลดา โมลาศน์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการพัสด ุ
นายกฤษณ์กวิน ธรณ์วิรัญจ์ 
ตำแหน่ง นิติกร  
นางสาววรางคณา ศรีตะโกเศศ 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสด ุ

หัวหน้างาน 
 
เจ้าหน้าท่ี 

 
เจ้าหน้าท่ี 

  3.3 งานตรวจสอบและ
ดำเนินการเกี่ยวกับทรัพย์สิน
ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของทาง
ราชการ และการดำเนินงาน
ที่ราชพัสด ุ

1. รับผิดชอบดูแล ตรวจสอบและดำเนินการ
เกี่ยวกับทรัพย์สิน ทั้งในส่วนท่ีเป็น 
สังหาริมทรัพย์ อสังหารมิทรัพย์ ท่ีดิน และ
สิ่งก่อสร้างของทางราชการ 
2. การดำเนินงานท่ีราชพัสด ุ
3. งานบริหารบ้านพักของราชการ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. 
 

2. 

นายกันต์  ก้าวพัฒนกิจ 
ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป 
นางสาวมนทิยา  ร่ืนสุข 
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 

4. งานจัดระบบบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
- วิเคราะห์ จัดทำข้อเสนอการ
จัดโครงสร้างแผนอัตรากำลัง 
- จัดทำคำสั่งมอบหมายงาน 
- กำกับติดตาม   
การประเมินผลการปฏิบตัิงาน  
- งานสรรหา บรรจุ และ
แต่งตั้ง ตามที่ได้รับมอบ
อำนาจจากส่วนกลาง 
- ประสานการดำเนินการ
เกี่ยวกับการกำหนดตำแหน่ง 
- การเลื่อนระดับ 
- การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
- งานพัฒนาบุคลากร 
- การออกจากราชการ  
- การเกษียณอายรุาชการ 
- งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ของบุคลากร        
ทุกประเภท 
- รางวัลบุคลากรในสังกัด 
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
- งานบำเหน็จบำนาญ และ
งานทะเบียนประวตั ิ
หมายเหตุ :  
นายกันต์ ก้าวพัฒนกิจ 
รับผิดชอบดูแล ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น    
ตามาตรา 38 ค.(2)  
นางสาวมนทิยา  ร่ืนสุข 
รับผิดชอบดูแล พนักงาน
ราชการทั่วไป 

1. การวางแผนอตัรากำลัง 
2. การกำหนดตำแหน่ง วิทยฐานะ การเลื่อน 
เงินเดือน/ค่าจ้าง และค่าตอบแทนสำหรับ
พนักงานราชการทั่วไป  
3. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง  
4. การออกจากราชการ  
5. การแต่งตั้ง/ย้าย/โอน/รับโอน ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ
ทั่วไป 
6. การดำเนินการเกี่ยวกับบำเหนจ็ บำนาญ 
บำเหน็จความชอบ  
7. การดำเนินการเกี่ยวกับทะเบยีนประวัต ิ
8. การดำเนินการเกี่ยวกับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ และเข็มเชิดชูเกยีรติ และรางวลั
บุคลากรในสังกัด 
9. การดำเนินการเกี่ยวกับงานบรกิารบุคลากร 
10. การฝึกอบรม การลาศึกษาตอ่ และการลา
ต่างๆ ของบุคลากรในสังกัด 
11. การส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
12. การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
13. การแต่งตั้งข้าราชการรักษาการ ในอำนาจ
หน้าท่ีของสำนักงานส่งเสริมการเรยีนรู้ประจำ
จังหวัด 
14. ระบบ D - pension  
15. ระบบ DPIS  
16. ระบบ DPA  
17. ระบบสารสนเทศในการบริหารทรัพยากร
บุคคล กรมส่งเสริมการเรียนรู้      
18. ระบบ TRS  
19. ระบบ TMS 
20. ระบบทะเบียนกำลังพลผู้ปฏบิัติงาน     
ด้านยาเสพติด 
21. โครงการแก้ไขปัญหาหนี้สินครู 
22. งานประกันสังคม  
23. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

 

นางสาวนิสา  ที่ดินดำ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ระดับปฏิบัติการ 
นายกฤษณ์กวิน ธรณ์วิรัญจ์ 
ตำแหน่ง นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

5. งานวินัยและนิติการ 
- การดำเนินการทางวินัย 
- การอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
- งานด้านกฎหมาย 
หมายเหตุ : 
นางสาวนิสา ท่ีดินดำ  
- นายทะเบียนลับ สนง.สกร.
ประจำจังหวัดปทุมธาน ี

1. เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบ
ข้อหารือหรือวินิจฉัยปญัหากฎหมายเกี่ยวกับ
ระเบียบ ของทางราชการที่มผีลกระทบ       
ต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูล
สนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุง
กฎหมายและระเบยีบเกี่ยวกับหนว่ยงาน        
ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และ
อำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณา
ถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมตอ่ทุกฝ่าย 
3. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดำเนินการเรื่องใด ๆ ท่ีเกี่ยวกับวินยัข้าราชการ 
พนักงานราชการ และบุคลากรในสังกัด       
การอุทธรณ์และร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบ
คุณธรรรม รวมถึงการดำเนินการใด ๆ        
ตามกฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ 
และการดำเนินคดีของหน่วยงาน ทั้งนี้ ตามที่
ได้รับมอบอำนาจจากส่วนกลาง เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
4. วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ           
ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
5. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ         
ในการดำเนินงาน 
6. ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ          
ด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง      
หลักเกณ์และวิธีการ แก่หน่วยงานการศึกษา/
สถานศึกษา/กลุ่มงาน/งาน หรือบคุคล       
เพื่อสร้างความเข้าใจในข้อกฎหมาย และให้
ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เป็นประโยชน์           
ในการดำเนินงานของบุคคล หรือหน่วยงาน 
7. การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับ 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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 1. 
 
 
2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวสุทธิดา  เอียดบริสุทธิ์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นางสาวกัญชพร  ยิ้มใย 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างาน 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 

6. งานบริหารการเงิน       
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การจัดทำ
บัญชี เงินงบประมาณ     
เงินนอกงบประมาณ        
การรายงานตามระบบ New 
GFMIS Thai และระบบการ
ประเมินผลคุณภาพการบัญชี
ภาครัฐ 
  6.1 งานการเงิน  
- การรับเงิน 
- การเบิกจ่ายเงิน 
- การเก็บรักษาเงิน 
- การนำเงินส่งคลังและฝาก
คลัง 
- เงินทดรองราชการ 
- เงินบำเหน็จบำนาญ 
- การรายงานตามระบบ New 
GFMIS Thai 
- ระบบการประเมินผล
คุณภาพการบัญชีภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
   1.1 รับเอกสาร ลงวันท่ี  และเวลา          
รับเอกสาร 
   1.2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน       
ของเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
   1.3 บันทึกข้อมูลเอกสารการตกีลับ-รับคืน 
ระหว่างหน่วยเบิกจ่ายกับสถานศึกษา พร้อม
แก้ไขการแก้ไขลงไลน์กลุม่การแกไ้ขเอกสาร 
หมายเหตุ : 
    นางสาวสุทธิดา เอียดบริสุทธ์ิ รับผิดชอบ  
งบบุคลากร , งบดำเนินงาน , งบรายจ่ายอื่น 
และงบลงทุน) 
    นางสาวกัญชพร ยิ้มใย รับผดิชอบ งบเงิน
อุดหนุนท่ัวไป และเงินนอกงบประมาณ) 
2. การขอเบิกเงินจากคลัง 
   2.1 แยกเอกสาร จัดทำหนา้งบใบสำคัญเบิก 
   2.2 วางฎีกาขอเบิกเงินจากคลงัประเภท   
ขบ.01 , ขบ.02 , ขบ.03 
   2.3 จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
   2.4 รายงานสรุปรายการเบิกจา่ยของ
หน่วยงาน 
   2.5 ทำแบบสรุปผู้ค้าภาครัฐ เพื่อส่งให้คลัง
อนุมัติ กรณจี่ายตรงเข้าบัญชผีู้ค้า 
หมายเหตุ : 
    นางสาวสุทธิดา เอียดบริสุทธ์ิ รับผิดชอบ   
งบบุคลากร , งบดำเนินงาน , งบรายจ่ายอื่น 
และงบลงทุน) 
    นางสาวกัญชพร ยิ้มใย รับผดิชอบ งบเงิน
อุดหนุนท่ัวไป และเงินนอกงบประมาณ) 
3. การรับเงิน (รับเงินสด/เช็ค/รับเงิน       
ผ่านเคร่ือง EDC) 
   3.1 ออกใบเสร็จรับเงิน 
   3.2 กรณีรับเงินสด/เช็ค พิมพ์ใบ Pay-in 
เพื่อนำฝากเข้าบญัชีธนาคารของหน่วยงาน 
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นางสาวสุทธิดา  เอียดบริสุทธิ์ 
นางสาวกัญชพร  ยิ้มใย 
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3.3 บันทึกขออนุมัตินำเงินส่งคลัง/นำส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน 
   3.4 กรณีรับเงินผ่านเครื่อง EDC ต้องทำ
รายการส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ในวันถัดไป 
   3.5 เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
   3.6 เก็บรักษาสำเนาใบนำฝาก/นำส่ง        
ใบเบิก/ใบถอน 
   3.7 บันทึกขอความส่งคืนใบนำฝาก/นำส่ง        
ใบเบิก/ใบถอน 
หมายเหตุ : 
    นางสาวสุทธิดา เอียดบริสุทธ์ิ รับผิดชอบ   
งบบุคลากร , งบดำเนินงาน , งบรายจ่ายอื่น 
และงบลงทุน) 
    นางสาวกัญชพร ยิ้มใย รับผดิชอบ งบเงิน
อุดหนุนท่ัวไป เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้
สถานศึกษา เงินประกันสัญญา เงนิประกันอื่น 
เงินเบิกเกินส่งคืนเงินงบประมาณ เงินเบิกเกิน
ส่งคืนเงินอุดหนุน (เหลื่อมปี) เงินเบิกเกินส่งคืน 
N-Net และเงินเบิกเกินส่งคืนเงินทดรอง
ราชการ  
4. การจ่ายชำระเงิน 
 4.1 การจ่ายเงิน ประเภทผ่านระบบ            
KTB Corporate Online  
    1) ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงิน
ฝากธนาคารทุกบญัชีเป็นประจำทกุวัน 
    2) จัดทำไฟล์รายละเอียดการโอนเงิน      
โดยระบุชื่อ หมายเลขบัญชี จำนวนเงิน 
    3) แปลงไฟล์การโอนเงินในระบบ KTB 
Universal Data Entry  
    4) อัปโหลดข้อมูลไฟล์ที่แปลงเข้าระบบ 
KTB Corporate Online เพื่อโอนจ่าย          
ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
    5) พิมพ์รายงานการอัพโหลดขอ้มูล 
ประทับตราข้อความ “โอนเงินผ่านระบบ KTB” 
โดยลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมลงวัน เดือน ปี   
ที่โอน  
     6) บันทึกขออนุมัติโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน
ราชการ 
    7) ตรวจสอบสถานะการทำรายการของ
ผู้อนุมัต ิ
    8) พิมพ์รายงานสถานการณ์โอนเงิน 
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นางสาวสุทธิดา  เอียดบริสุทธิ์ 
นางสาวกัญชพร  ยิ้มใย 
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    9) ประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว”    
โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายเงิน พร้อม     
ลงวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
    10) ลงวันท่ีจ่ายเงินในทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงิน 
    11) แจ้งรายการโอนเงินให้สถานศึกษา    
ในสังกัดผ่านไลน์กลุ่มการเงิน     
 4.2 การจ่ายเงินประเภทจ่ายตรง 
    1) พิมพ์รายงานการขอเบิกตามวันท่ีสั่งโอน 
    2) ประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว”    
โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายเงิน พร้อม    
ลงวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
    3) ออกใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย พร้อมจัดส่ง
ไปรษณีย์ให้แก่เจ้าหนี้แต่ละราย 
    4) ติดตามใบเสร็จรับเงินจากผูร้ับเงิน เพื่อ
แนบกับเอกสารการเบิกจา่ยไวเ้ป็นหลักฐานใน
การตรวจสอบ 
    5) แจ้งรายการโอนเงินให้สถานศึกษาใน
สังกัดผ่านไลน์กลุ่มการเงิน  
    6) แจ้งรายการโอนเงินให้เจ้าหนี้แต่ละราย 
เพื่อใช้ตัดยอดรายการตามใบแจ้งหนี้ 
 4.3 การจ่ายเงินประเภทจ่ายเช็ค 
    1) ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงิน
ฝากธนาคารทุกบญัชีเป็นประจำทกุวัน 
    2) เขียนเช็คสั่งจ่ายผูม้ีสิทธิรับเงิน 
    3) จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
    4) เสนอผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเช็คเพื่อลงนาม 
    5) ออกใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
    6) นำเช็คไปชำระให้แก่เจ้าหนี ้พร้อมรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
    7) ประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดย
ลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายเงิน พร้อมลงวัน 
เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
หมายเหตุ : 
    นางสาวสุทธิดา เอียดบริสุทธ์ิ รับผิดชอบ   
งบบุคลากร , งบดำเนินงาน , งบรายจ่ายอื่น 
และงบลงทุน) 
     นางสาวกัญชพร ยิ้มใย รับผิดชอบ งบเงิน
อุดหนุนท่ัวไป และเงินนอกงบประมาณ) 
5. ทะเบียนคุม 
หมายเหตุ : 
5.1 นางสาวสุทธิดา เอยีดบรสิุทธ์ิ รับผิดชอบ 
   1) ทะเบียนคุมลูกหนี ้
   2) ทะเบียนคุมค่าเล่าเรียนบตุร 



หน้า 13 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวสุทธิดา  เอียดบริสุทธิ์ 
นางสาวกัญชพร  ยิ้มใย 
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   3) ทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค 
5.2 นางสาวกัญชพร  ยิ้มใย รับผดิชอบ 
   1) ทะเบียนคุมการเงิน (คุมฎีกาเบิกเงิน   
จ่ายผ่าน KTB/จ่ายตรง/จ่ายเช็ค) 
    2) ทะเบียนคุมลูกหนี้ (ลูกหนี้เงินใน
งบประมาณ/ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ/ 
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ/ลูกหนี้เงินอุดหนุน
เหลื่อมป/ีลูกหนีเ้งิน N – Net) 
    3) ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 4 บัญชี 
    4) ทะเบียนคุมการเบิกใช้เช็ค  
    5) ทะเบียนคุมเงินทดรอง 
    6) ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนเหลือ่มปี 
    7) ทะเบียนคุมเงินประกันอื่น 
    8) ทะเบียนคุมเงินประกันสญัญา 
    9) ทะเบียนคุมเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
ของหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัด 
    10) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
    11) ทะเบียนคุมเอกสารแก้ไขส่งคืน  
    12) ทะเบียนคุมนำส่ง/นำฝากเงินรายได้
สถานศึกษา และใบเบิก/ถอนเงินรายได้
สถานศึกษา 
    13) ตรวจสอบเงินคงเหลือประจำวัน และ
จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวนัเพื่อเสนอ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหาร    
ลงนาม 
6. การปฏิบัติงานล้างหนี้เงินยืม 
    6.1 ติดตามลูกหนี้เงินงบประมาณ/จัดทำ
หนังสือเร่งรดัลูกหนี้ท่ีใกล้ถึงกำหนดชำระ 
    6.2 ตรวจสอบเอกสารการล้างหนี้เงินยืม 
    6.3 ออกใบรับใบสำคัญ 
    6.4 กรณมีีเงินโอน ชำระเงินผา่นเครื่องรับ
ชำระเงิน (EDC)  
    6.5 เขียนสลักหลังใบสัญญายมืเงิน 
    6.6 กรณีชำระเงินผา่นเครื่องรับชำระเงิน 
EDC พิมพ์คิวอาร์โคด้ 
    6.7 ขออนุมัตินำเงินส่งคลัง (เบิกเกินส่งคืน) 
    6.8 ล้างหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS 
Thai 
        1) บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
(บช.01) ประเภทเอกสาร G1  
         2) บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
(บช.01) ประเภทเอกสาร BD  
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         3) บันทึกรายการบัญชีนำส่งเงินแบบ
ผ่านรายการ (นส.02-1) ประเภทเอกสาร     
R6 หรือ R7  
         4) บันทึกรายการผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ประเภทเอกสาร R6  
         5) บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
(บช.01) ประเภทเอกสาร BE  
     6.9 จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
งบประมาณ 
     6.10 บันทึกเสนอผู้บรหิารอนุมัต ิ
 

 นางสาวสุทธิดา  เอียดบริสุทธิ์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญช ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  7. การจัดทำข้อมูลเงินเดือน/เงินค่าตอบแทน 
    7.1 จัดทำข้อมูลในการเบิกค่าตอบแทน
พนักงานราชการประจำเดือน 
    7.2 ลงข้อมูลรายละเอียดค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
    7.3 จัดทำสลิปเงินเดือน 
8. งานข้อมูลหนี้ประจำเดือน 
    8.1 ติดตามใบแจ้งหนี้ประจำเดือนจาก
เจ้าหนี ้
    8.2 ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเรยีกเก็บจาก
ระบบรับชำระเงินกู้ยมืคืน กองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษาผ่านกรมสรรพากร (e-PaySLF) 
    8.3 ส่งข้อมูลเงินสมทบประกนัสังคมผ่าน
ระบบ (e-Service) รายเดือน 
    8.4 ติดตามใบเสร็จรับเงินของการจ่ายชำระ
หนี้ประจำเดือน 
9. งานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (ระบบ D-Pension) 
    9.1 รายงานขอเบิกประจำรอบการจ่าย     
    9.2 โหลดข้อมูลหนี ้
    9.3 บันทึกข้อมูลหนี ้
    9.4 ตรวจสอบการจดัการข้อมลูรายการ  
ขอเบิกไม่ปกต ิ
    9.5 บันทึกเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
    9.6 หนังสือรับรองเงินบำนาญ/บำเหน็จราย
เดือนอิเล็กทรอนิกส ์
    9.7 รายงานหนังสือรับรองการหักภาษี     
ณ ท่ีจ่าย 
10. การเบิกค่าเช่าบ้าน 
     10.1 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงการขอรับค่าเช่าบ้าน และการ
ดำเนินการอื่นใด อันเกีย่วเนื่องกับการขอรับ   
ค่าเชา่บ้านของข้าราชการ 
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11. งานเอกสารการกู้เงิน 
    11.1 จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/เงิน
ค่าตอบแทน ตามแบบฟอรม์ที่สถาบันการเงิน
กำหนด และเป็นไปตามระเบยีบ หรือ
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 
12. ตรวจสอบเงินงบประมาณในระบบ    
New GFMIS Thai ทุกงบประมาณ 
เป็นประจำทุกวัน 
 

 นางสาวกัญชพร  ยิ้มใย 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  13. การบันทึกบัญชีแยกประเภท เมื่อมีการ
รับเงิน ประเภทเงินประกันอื่น เงินรับฝากอื่น 
และเงินรายได้แผ่นดิน 
    13.1 บันทึกรับเงิน  
     1) ในระบบ KTB Corporate Online 
         1.1) ประเภทเอกสาร R2 นำเงินฝาก
คลังของตนเอง  
         1.2) ประเภทเอกสาร R1 นำส่งเงิน
รายได้แผ่นดินของตนเอง 
      2) ในระบบ New GFMIS Thai 
         2.1) นส02 – 1 ประเภทเอกสาร R2 
นำเงินฝากคลังของตนเอง 
         2.2) นส02 – 1 ประเภทเอกสาร R1 
นำส่งเงินรายได้แผ่นดินของตนเอง  
    13.2 บันทึกนำส่งเงิน 
      1) ในระบบ New GFMIS Thai 
         1.1) นส01 ประเภทเอกสาร RB      
นำเงินฝากคลัง  
         1.2) นส01 ประเภทเอกสาร RA นำส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน  
    13.3 การบันทึกบัญชีประเภทเงินอุดหนุน 
(เหลื่อมป)ี 
     1) การบันทึกบัญชีพักรับเงินอุดหนุน 
(เหลื่อมป)ี 
         ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้าง
ถึงใบสั่งซื้อฯ  
         - ประเภทเอกสาร KL – ใบสำคัญ
งบประมาณ (2)  
 

         บช01 – บันทึกรายการบญัชีแยก
ประเภท  
         - ประเภทเอกสาร RE การบันทึกรับเงิน
นอกงบประมาณฝากธนาคารพาณชิย์  
    13.4 การบันทึกบัญชีกรณีจา่ยเงินของ
หน่วยงาน 
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         บช01 – บันทึกรายการบญัช ี        
แยกประเภท  
         - ประเภทเอกสาร PP การบันทึก
จ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิช์ 
(กรณียืมเงิน)  
         - ประเภทเอกสาร RE การบันทึกรับเงิน
นอกงบประมาณฝากธนาคารพาณชิย์ (กรณี   
ล้างหนี้เงินยืมและ มีเงินสดคงเหลอื)  
         - ประเภทเอกสาร JR การบันทึก
รายการทางบญัชีท่ีเกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่า
เงินสด (กรณีล้างหนี้เงินยมืและมีเงินสด
คงเหลือ)  
         - ประเภทเอกสาร JV การบันทึก
รายการทางบญัชีท่ีไม่เกี่ยวกับเงินสดและ
เทียบเท่าเงินสด (กรณลี้างหนี้เงินยืมออก
ใบสำคัญรับ และคา่วัสดุ)  
    13.5 การบันทึกบัญชีประเภทเงิน          
N - Net 
     1) การบันทึกบัญชีกรณีรับเงินจาก 
สถาบันทดสอบทางการศึกษาฯ (สทศ.) 
          บช01 บันทึกรายการบัญชี          
แยกประเภท   
          - ประเภทเอกสาร RE – การบันทึกรับ
เงินนอกงบประมาณ ฝากธนาคารพาณิชย ์
       2) การบันทึกบัญชีกรณีจ่ายเงินของ
หน่วยงาน 
          บช01 บันทึกรายการบัญชี          
แยกประเภท  
          - ประเภทเอกสาร PP – การบันทึก
จ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
(กรณียืมเงิน)  

- ประเภทเอกสาร RE การบันทึกรบั
เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ (กรณี
ล้างหนี้เงินยืมและ มีเงินสดคงเหลอื)  

- ประเภทเอกสาร JR การบันทึก
รายการทางบญัชีท่ีเกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่า
เงินสด (กรณีล้างหนีเงินยมืและมีเงินสด
คงเหลือ)  
          - ประเภทเอกสาร JV การบันทึก
รายการทางบญัชีท่ีไม่เกี่ยวกับเงินสดและ
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เทียบเท่าเงินสด (กรณลี้างหนี้เงินยืมและออก
ใบสำคัญรับ)  
         3) การบันทึกบัญชี กรณีส่งคืนเงิน
เหลือจ่ายให้กับ สถาบันทดสอบทางการศึกษา 
(สทศ.) 
         บช.01 บันทึกรายการบญัชี          
แยกประเภท 
         - ประเภทเอกสาร PP การบันทึกรับเงิน
นอกงบประมาณฝากธนาคารพาณชิย์  
    13.6 การบันทึกบัญชีล้างค่าใช้จ่ายปีก่อน 
         1) บันทึกบัญชี กรณีเงินค่าใช้จ่ายปี
ก่อนคงค้าง (ในระบบ GFMIS มยีอดคงค้าง) 
         บช.01 บันทึกรายการบญัชี          
แยกประเภท 
         - ประเภทเอกสาร PP การบันทึก
จ่ายเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย ์
14. การออกหนังสือรับรองการหักภาษี       
ณ ที่จ่าย 
    14.1 ออกหนังสือรับรองการหักภาษี      
ณ   ที่จ่าย 50(ทวิ) ประเภท ภ.ง.ด.3 และ 
ภ.ง.ด.53 ผ่านระบบภาษีเงินได้หกั ณ ท่ีจ่าย 
ในระบบออนไลน์กรมสรรพากร ให้แก่เจ้าหนี้
บริษัท / ร้านค้า / บุคคลภายนอก 
    14.2 ออกหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่าย     
50 (ทวิ) ประเภท ภ.ง.ด.1ก พิเศษ ผ่านระบบ
ภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย ในระบบออนไลน์ 
ให้แก่บุคลากร (พนักงานราชการ)  
    14.3 ออกหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่าย   
50 (ทวิ) ประเภท ภ.ง.ด.1ก ผ่านระบบภาษี
เงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย ในระบบออนไลน์ ให้แก่
พนักงานจ้างเหมาบริการ 
    14.4 จัดส่งหนังสือรบัรองการหัก ณ ท่ีจ่าย 
50(ทวิ) ทุกประเภทให้แก ่เจ้าหนีบ้ริษัท / 
ร้านค้า / บุคคลภายนอกบุคลากร / จ้างเหมา
บริการ 
    14.5 พิมพ์แบบยื่นรายงานภาษีเงินได้    
หัก ณ ท่ีจ่าย พร้อมใบแนบ ภ.ง.ด.3 และ   
ภ.ง.ด.53 เพื่อยื่นกรมสรรพากร (ภายในวันท่ี    
7 ของเดือนถัดไป) 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวกัญชพร  ยิ้มใย 
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    14.6 พิมพ์แบบยื่นรายงานภาษีเงินได้    
หัก ณ ท่ีจ่าย พร้อมใบแนบ ภ.ง.ด.1ก พิเศษ 
เพื่อยื่นกรมสรรพากร (ภายในสิ้นเดือน
กุมภาพันธ์ ของทุกปี) 
    14.7 พิมพ์แบบยื่นรายงานภาษีเงินได้    
หัก ณ ท่ีจ่าย พร้อมใบแนบ ภ.ง.ด.1ก เพื่อยื่น
กรมสรรพากร (ภายในสิ้นเดือนกมุภาพันธ์    
ของทุกปี) 
15. การทำรายงานนำส่งเงินประกันสังคม 
    15.1 จัดทำรายงานค่าจ้างประจำปี กองทุน
เงินทดแทน (กท.20ก) ยื่น ณ สำนักงาน
ประกันสังคม (ภายในสิ้นเดือนกุมภาพันธ์ของ
ทุกปี) จำนวน 1 รายการ 
    15.2 จัดทำเอกสารเบิกจา่ยเงิน
งบประมาณ เป็นค่าประเมินเงินสมทบกองทุน
เงินทดแทน กท.26 ก. (ประจำปี 2568) เพื่อ
ยื่นต่อสำนักงานประกันสังคมจังหวัดปทุมธานี 
ภายในวันท่ี 31 มกราคม ของทุกปี 
    15.3 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ค่าเงินสมทบจากการรายงานค่าจา้ง กองทุนเงิน
ทดแทน ประจำปี 2567 (เพิ่มเตมิ) กท. 25 ค 
ยื่นต่อสำนักงานประกันสังคมจังหวัดปทุมธานี 
ภายในวันท่ี 31 มีนาคม ของปีท่ีได้รับแจ้งให้
ชำระเพิ่มเติม 
16. การจัดทำเอกสารเบิกค่าสาธารณูปโภค 
   16.1 จัดทำรายการขอเบิกจ่ายค่า
สาธารณูปโภคทุกประเภทของหนว่ยงาน 
(สำนักงานส่งเสริมการเรยีนรู้ประจำจังหวัด
ปทุมธานี) 
    16.2 รายงานค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ
ตามหนังสือกรมส่งเสรมิการเรียนรู ้(ส่วนกลาง) 
กรณีมีการทวงถามค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ  
    16.3 ตดิตามทวงถามค่าสาธารณูปโภคค้าง
ชำระของหน่วยงาน 

 นางสาวสุทธิดา  เอียดบริสุทธิ์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
นางสาวกัญชพร  ยิ้มใย  
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี
 
 
 

17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. นายพงษ์นรินทร์  จันทร์เทพ 

ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน    6.2 งานบัญชี 
- การจัดทำบัญช ี             
เงินงบประมาณ               
เงินนอกงบประมาณ 
- การรายงาน 
- การตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการขอเบิกเงินจากคลัง 
2. ตรวจสอบการจ่ายเงิน 
   2.1 ตรวจสอบการจ่ายเงิน ประเภทโอนเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
   2.2 ตรวจสอบการจ่ายเงิน ประเภทจ่ายเช็ค 
   2.3 ตรวจสอบการจ่ายเงินประเภทจ่ายตรง 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน
เสนอขออนุมัติ  
4. จัดทำรายงานสถานการณเ์บิกจ่ายเงิน
งบประมาณ ส่งกรมส่งเสริมการเรยีนรู้      
(ตามหนังสือของกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ท่ีแจ้ง
เวียนมาในแตล่ะรอบเดือน) 
5. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งสำนักงานคลัง
จังหวัดปทุมธานี  
6. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 
7. จัดทำรายงานประจำปีส่งสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
   7.1 รายงานงบทดลอง งวดที่ 1 - 16 
   7.2 ข้อมูลประกอบการตรวจสอบรายงาน
การเงินสำหรับปสีิ้นสุดวันท่ี 30 กันยายน  
8. การปฏิบัติงานรายงานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านบญัชีภาครัฐ (GAQA) 
9. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการล้างหนี้เงินยืม ผ่านระบบ              
New GFMIS Thai  
10. การบันทึกรายการปรับปรุงบญัชี ผ่าน
ระบบ New GFMIS Thai 
11. บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) 
ประเภทเอกสาร PM - จ่ายเงิน ผา่นระบบ   
New GFMIS Thai 
12. บันทึกรายการหักล้างบัญชีพักครุภณัฑ์   
ผ่านระบบ New GFMIS Thai 
13. ตรวจสอบรายงานจากระบบ               
New GFMIS Thai 
   13.1 รายงานงบทดลอง 
   13.2 รายงานการเคลื่อนไหวเงนิฝากคลัง 
   13.3 รายงานบัญชีผดิดลุ 
14. การตัดจ่ายเงินงบประมาณ ตามเลข ID 
ผ่านระบบ E-Budget 
15. ตรวจสอบทะเบียนคมุฎีกาเบกิจ่ายเงิน 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน พร้อม
จัดเก็บ 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นายพงษน์รินทร์  จันทร์เทพ 
(ต่อ) 

16. ขอรายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารทุก
บัญชีของหน่วยงาน 
17. ตรวจสอบบัญชีประจำเดือน 
   17.1 จดัทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ทุกบัญชีของหน่วยงาน 
   17.2 ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน ประเภท
จ่ายเช็ค 
   17.3 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินฝาก
คลัง 
   17.4 ตรวจสอบรายงานการรบั - จ่ายเงิน
รายได้สถานศึกษา  
   17.5 ตรวจสอบรายงานการรับและนำส่งหรือนำ
ฝาก เงินรายไดส้ถานศึกษา 
18. จดัทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
19. บตัรเงินเดือน 
20. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

1. นางสาวนิสา  ที่ดินดำ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ระดับปฏิบัติการ 

หัวหน้างาน 
 

7. งานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย ์
ตรวจสอบ กำกับ ดูแลการ
ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ของ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
- การจัดซื้อ/จดัจ้าง 
- การจัดซื้อ/จดัจ้างพัสดุด้วย
ระบบ New GFMIS Thai/    
e-GP/PO  
- การตรวจรบั 
- การควบคุมพัสดุ ครุภณัฑ ์
- หลักประกันสัญญา 
- การจำหน่ายพัสด ุ
- การสรรหาจ้างเหมา
บุคคลภายนอก 
- งานจ้างเหมาบุคคลภายนอก  
- งานตรวจสอบเอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
- ระบบการจดัซื้อจัดจา้ง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์     
(e-GP) ของสำนักงานส่งเสรมิ
การเรยีนรู้ประจำจังหวัดและ
สถานศึกษาในสังกัด 
 

มีหน้าที่ตรวจสอบ กำกับ ดูแล การดำเนิน 
การจัดซื้อ/จัดจา้ง ของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
ตามพระราชบัญญัติจดัซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมไปถึง
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง  
 

2. นางสาวศิริลดา  โมลาศน์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. การบริหารพัสดุ   
    1.1 ทรัพย์สิน ครุภัณฑ์ 
          1) ควบคุมการจัดทำทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ครภุัณฑ์  
          2) ควบคุมและตรวจสอบเอกสารการ
ได้มาของครภุัณฑ ์
          3) กำกับการกำหนดเลขที่เอกสารและ
รหัสครุภณัฑ์ (FSN) 
          4) ตรวจสอบการจำแนกประเภท
ครุภณัฑ ์
          5) กำกับการติดหมายเลขครุภณัฑ ์
          6) ตรวจสอบประวตัิการซ่อมบำรุง 
          7) ควบคุมการคำนวณค่าเสื่อมราคา                     
          8) กำกับการตรวจสอบพสัดุประจำป ี
          9) วิเคราะห์และจัดทำรายงาน
ทรัพย์สิน 
    1.2 การเบิก-จ่าย วัสดุ 
          1) กำกับการเบิกจ่ายวัสดใุห้เป็นไป
ตามระเบียบ 
          2) การรับและตรวจสอบเอกสารการ
รับวัสดุ เช่น ใบส่งของ หลักฐานการรับบริจาค 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวศิริลดา  โมลาศน์ 
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          3) กำหนดเลขท่ีเอกสารการรับ-จ่าย
วัสดุ  
          4) บันทึกการรับวัสดุในบญัชีวัสด ุ
          5) บันทึกการจ่ายวัสดุในบัญชีวัสด ุ
          6) จัดทำสารบัญบญัชีวัสดุ 
          7) ควบคุมและตรวจสอบระบบบัญชี
วัสดุ (รับ-จ่าย-คงเหลือ) 
          8) ตรวจสอบรายงานวสัดุคงคลังและ
รายงานวัสดคุงเหลือประจำป ี
    1.3 การตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุ 
          1) ประสานแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
เตรียมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
          2) ประชุมชี้แจงแนวทาง หลักเกณฑ์ 
และแบบฟอรม์เอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
ตรวจสอบพัสดุ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ  
          3) ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่ง
แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพสัดุ ของสำนักงาน  
สกร.ประจำจังหวัดปทุมธานี    
          4) ติดตามการดำเนินการตรวจสอบ
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ
          5) ตรวจสอบความถูกต้อง และความ
ครบถ้วนของข้อมูล และทะเบียนทรัพย์สิน 
          6) ติดตามรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีของสำนักงาน  สกร.ประจำจังหวัด
ปทุมธานี รวมถึงหน่วยงานในสังกัด 
          7) ตรวจสอบความถูกต้อง และความ
ครบถ้วนของรายงานสรุปการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปรีะดับจังหวัด เพื่อส่งกรมส่งเสริมการ
เรียนรู้ และตรวจเงินแผ่นดิน 
          8) รวมรวม เสนอรายงานพัสดุที่ชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้  
          9) แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ
ชำรุดเสื่อมสภาพ  
          10) ควบคุมการดำเนินการจำหน่าย
ตามวิธีการจำหน่ายพัสดุ และตรวจสอบจัดทำ
เอกสารประกอบการจำหน่ายพสัด ุ
          11) ตรวจสอบความถูกตอ้ง และความ
ครบถ้วนของรายงานจำหน่ายพสัดุ 
          12) ติดตามผลการดำเนนิการ แก้ไข
ปัญหาที่พบจากการตรวจสอบและการจำหน่าย 
รวมถึงปรับปรุงแนวทางการดำเนนิงานในรอบปี 
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2. การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง  
    2.1 การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
          1) พิจารณาความจำเป็นและเหตุผลใน
การขออนุมัติหลักการซื้อหรือจ้าง  
          2) กลั่นกรองความเหมาะสมของ
รายการ โดยคำนึงถึงความประหยดั คุ้มค่า 
เหมาะสมของการซื้อหรือจ้าง 
          3) ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะ
ของวัสดุ หรือขอบเขตรายละเอียดงานจ้าง 
(TOR/Spec)   
          4) พิจารณาประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
          5) ตรวจสอบแผนการใช้เงิน 
งบประมาณ และเอกสารประกอบให้ถูกต้อง  
ครบถ้วน  
    2.1 การดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง   
          การจัดซ้ือจัดจ้าง ที่มีมูลค่าต่ำกว่า 
5,000 บาท และค่าเช่ารายเดือน 
          1) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ 
          2) ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ปัญหาที่
เกิดขึ้นในกระบวนการจัดซื้อจดัจ้าง 
          3) ติดตามการเบิกจ่ายการจัดซื้อจดั
จ้าง ที่มีมูลค่าต่ำกว่า 5,000 บาท และค่าเช่า
รายเดือน 
           การจัดซ้ือจัดจ้าง ที่มีมูลค่าต้ังแต่   
5,000 บาทขึ้นไป 
          1) ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างในระบบ    
e-GP ทุกขั้นตอน 
          2) จัดทำ/เผยแพร่ประกาศ หรือ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
          3) ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างตาม
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
          4) ดำเนินการเบิกจ่ายการซื้อจ้างจน
เสร็จสิ้นกระบวนการ 
          5) จัดเก็บสำเนาเอกสารการจัดซื้อ    
จัดจ้าง  
3. การดำเนินงานผ่านระบบ New GFMIS 
Thai   
    3.1 การบันทึกสินทรัพย์ 
          1) ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ
สินทรัพย ์
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          2) บันทึกรายละเอียดสินทรัพย์ เช่น 
ช่ือ ประเภท รุ่น มลูค่า วันท่ีไดม้า 
          3) จัดทำรายงานการบันทึกสินทรัพย ์
          4) จัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย ์
    3.2  การสร้างหลักผู้ขาย 
          1) ติดตาม กำกับการสร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 
          2) ตรวจสอบความครบถว้น ถูกต้อง
ของข้อมูลหลักผู้ขาย 
          3) ควบคุมทะเบียนคุมหลักผู้ขาย 
    3.2 การเปิดใบสั่งซ้ือ (Purchase Order: 
PO) 
          1) ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง
รายละเอียดในการเปดิใบสั่งซื้อ  เช่น 
งบประมาณ แหล่งของเงิน จำนวนเงิน รหัส
พัสดุ รายการพัสด ุ
          2) บันทึกข้อมูลการเปิดใบสั่งซื้อ ใน
ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
          3) จัดทำรายงานการเปดิใบสั่งซื้อ 
          4) แจ้งแก้ไขข้อมูลรายละเอียดแก่
หน่วยงานในสังกัด กรณมีีข้อมูลทีไ่ม่สอดคล้อง
กับเอกสารเบิกจ่าย 
          5) บันทึกข้อมูลการแจ้งแก้ไขข้อมูล 
    3.3 การตรวจรับ 
          1) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ที่ส่งมอบ 
          2) บันทึกผลการตรวจรับ 
          3) รายงานผลการตรวจรบั 
4. การจ้างเหมาบุคคลภายนอก 
    4.1 การสรรหา 
          1) กำกับดูแล ข้ันตอน การสรรหา   
จ้างเหมาบริการ 
          2) ติดตามการดำเนินการสรรหา    
จ้างเหมาบริการ 
          3) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูลจ้างเหมาบริการ 
    4.2 การทำสัญญา 
          1) ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 
และภาคผนวกของสัญญา 
          2) ให้คำแนะนำ แก้ไข ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
          3) กลั่นกรองความถูกต้องของสัญญา
ก่อนเสนอผู้บริหาร 
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    4.3 การเบิกจ่ายเงินเดือน 
          1) ติดตามและควบคุมภาพรวมในการ
ปฏิบัติงาน 
          2) ติดตามและควบคุมการเบิกจ่าย
เงินเดือนจ้างเหมาบริการ 
    4.4 การออกหนังสือ 
          1) ติดตามการออกหนังสอืท่ีเกี่ยวข้อง
กับจ้างเหมาบริการทุกราย 
5. การบริหารสัญญาและหลักประกัน 
          1) ควบคุมและตรวจสอบการจัดทำ
สัญญาทุกประเภทของหน่วยงาน และ
สถานศึกษาในสังกัด 
          2) ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
          3) ติดตามควบคุมระยะเวลาของ
สัญญา 
          4) ติดตามการส่งมอบงานตามสญัญา 
          5) ดำเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
          6) จัดทำทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญา 
          7) จัดทำรายงานหลักประกันสัญญา 
6. การโต้ตอบและรายงาน 
    6.1 การประสานงานหน่วยงานภายใน
และภายนอก 
          1) รับฟังปัญหา ข้อสอบถาม และข้อ
หารือด้านพัสดุจากหน่วยงาน และสถานศึกษา
ในสังกัด 
          2) ให้คำแนะนำ สนับสนนุข้อมูล และ
แนวทางการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้ถูกต้องตาม
ระเบียบแกห่น่วยงาน และสถานศกึษาในสังกัด 
          3) ประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อให้ข้อมูล 
          4) จัดทำหนังสือราชการโต้ตอบ 
          5) ติดตามข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
    6.2 จัดทำรายงาน 
          1) รับเรื่อง รับคำสั่ง การรายงาน การ
ตรวจสอบข้อมลูด้านพสัดุ ของหนว่ยงาน และ
สถานศึกษาในสังกด 
          2) ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงาน 
และสถานศึกษาในสังกัด 
          3) รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์
ข้อมูล 
          4) จัดทำรายงานข้อมูลตา่งๆ 



หน้า 25 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวศิริลดา  โมลาศน์ 
(ต่อ) 
 

          5) จัดส่งรายงานข้อมูลตาม
กำหนดเวลา 
7. การควบคุมภายใน 
          1) วางแผน  จัดทำข้อมูลการควบคุม
ภายในด้านพัสด ุ
          2) ตรวจสอบและแก้ข้อตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบ 
          3) รายงานผลการตรวจสอบ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. นางสาววรางคณา ศรีตะโกเศศ 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 1. การบริหารพัสดุ   
    1.1 ทรัพย์สิน ครุภัณฑ์ 
          1) จัดทำ และปรับปรุงทะเบียน       
คุมทรัพย์สิน ครุภณัฑ์  
          2) รวบรวมเอกสารการได้มาของ
ครุภณัฑ์ให้ครบถ้วน 
          3) กำหนดเลขท่ีเอกสารและรหัส
ครุภณัฑ์ (FSN) 
          4) วิเคราะห์การจำแนกประเภท
ครุภณัฑ ์
          5) ดำเนินการติดหมายเลขครุภณัฑ ์
          6) บันทึกและติดตามประวัติการซ่อม
บำรุง 
          7) คำนวณค่าเสื่อมราคา                     
          8) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
          9) จัดทำรายงานทรัพย์สนิ 
    1.2 การเบิก-จ่าย วัสดุ 
          1) ดำเนินการเบิกจ่ายวสัดุให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
          2) การรับเอกสารใบเบิกวัสดุประจำ
สัปดาห์ และกรณีเร่งด่วน 
          3) ตรวจสอบวัสดคุงคลังก่อนนำจ่าย  
          4) จ่ายวัสดุตามใบเบิก 
          5) รายงานการเบิกจ่ายวสัด ุ
    1.3 การตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุ 
          1) จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
เตรียมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
          2) จัดเตรียมเอกสาร/แบบฟอร์ม
สำหรับการตรวจสอบ 
          3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ
          4) ประสานและติดตามการตรวจสอบ
ของคณะกรรมการ 
          5) ตรวจสอบข้อมูลและทะเบียน
ทรัพย์สินให้ตรงกัน 
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          6) รวบรวมรายงานการตรวจสอบพัสดุ
จากหน่วยงานในสังกัด 
          7) จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ
ระดับจังหวดั 
          8) รวบรวมรายการพัสดชุำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ 
          9) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จำหน่ายพัสด ุ
          10) ดำเนินการจำหน่ายพัสดุตาม
วิธีการที่กำหนด 
          11) จัดทำเอกสารประกอบการ
จำหน่ายพัสด ุ
          12) จัดทำรายงานผลการจำหน่าย
พัสด ุ
2. การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง  
    2.1 การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
          1) จัดทำเอกสารขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
           2) รวบรวมรายละเอียดพัสดุ/ขอบเขต
งาน (TOR/Spec) 
           3) จัดเตรียมเอกสารงบประมาณและ
แผนการใช้เงิน 
           4)  ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารก่อนเสนอ 
    2.1 การดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง   
          การจัดซ้ือจัดจ้าง ที่มีมูลค่าต่ำกว่า 
5,000 บาท  
          1) ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างตาม
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
          2) จัดทำเอกสารประกอบการจัดซื้อ   
จัดจ้าง 
          3) สอบถาม ขอใบเสนอราคา ประสาน
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตลอดจนการส่งมอบการซื้อ
และการจ้าง 
          4) ดำเนินการแจ้งผู้ตรวจรับ และ
จัดทำรายการการตรวจรับ 
          5) จัดทำเอกสารเบิกจ่ายการซื้อจ้าง 
จนเสรจ็สิ้นกระบวนการ 
          6) จัดเก็บสำเนาเอกสารการจัดซื้อ   
จัดจ้าง  
           การจัดซ้ือจัดจ้างค่าเช่ารายเดือน 
          1) ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างในระบบ   
e-GP ทุกขั้นตอน 
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          2) จัดทำ/เผยแพร่ประกาศ หรือ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
          3) ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างตาม
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
          4) ดำเนินการเบิกจ่ายการซื้อจ้าง
ประจำเดือน  จนเสร็จสิ้นกระบวนการ  
          5) จัดเก็บสำเนาเอกสารการจัดซื้อจดั
จ้าง  
3. การดำเนินงานผ่านระบบ New GFMIS 
Thai   
    3.1  การสร้างหลักผู้ขาย 
          1) บันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย 
          2) ตรวจสอบความครบถว้น ถูกต้อง
ของข้อมูลหลักผู้ขาย 
          3) บันทึก  และปรับปรุงทะเบียนคุม
หลักผู้ขาย 
    4. การจ้างเหมาบุคคลภายนอก 
    4.1 การสรรหา 
          1) ดำเนินการสรรหาจา้งเหมาบริการ 
          2) จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรร
หาจ้างเหมาบริการ เช่น ใบสมัคร ใบประกาศ 
รายงานผล   
          3) รวบรวมข้อมูลผูส้มคัรจ้างเหมา
บริการ 
          4) ประสานงานผูส้มัครจา้งเหมา
บริการ 
    4.2 การทำสัญญา 
          1) จัดทำร่างสัญญา และ
เอกสารแนบท้ายสญัญา 
          2) ตรวจสอบรายละเอียดของสัญญา   
และเอกสารประกอบในการทำสัญญาให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
          3) จัดทำรายงานเสนอสญัญาเพื่อ
พิจารณา และลงนามในสญัญา 
    4.3 การเบิกจ่ายเงินเดือน 
          1) จัดทำเอกสาร  ติดตามการเบิกจา่ย
เงินเดือนจ้างเหมาบริการประจำเดือน 
          2) ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารเงินเดือนจ้างเหมาบริการ  
          3) แจ้งข้อแก้ไข และติดตามเอกสาร
แก้ไขเงินเดือนจ้างเหมาบริการ 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาววรางคณา ศรีตะโกเศศ 
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          4) ดำเนินการจัดทำเอกสารสรุปการ
เบิกจ่ายเป็นรายงบประมาณ และราย
สถานศึกษา 
    4.4 การออกหนังสือ 
          1) จัดทำเอกสาร หรือหนงัสือท่ี
เกี่ยวข้องกับจ้างเหมาบริการทุกราย 
          2) จัดเก็บเอกสารสำเนาหนังสือท่ี
เกี่ยวข้อง 
5. การบริหารสัญญาและหลักประกัน 
          1) จัดร่างทำสัญญาทุกประเภทของ
หน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกดั 
          2) ตรวจสอบเอกสารหลกัประกัน
สัญญา 
          3) ติดตามระยะเวลาของสัญญา 
          4) ติดตามการส่งมอบงานตามสญัญา 
          5) ดำเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
          6) จัดทำรายงานหลักประกันสัญญา 
          7) จัดเก็บเอกสารหลักประกันสัญญา 
6. การโต้ตอบและรายงาน 
    6.1 การประสานงานหน่วยงานภายใน
และภายนอก 
          1) รับฟังปัญหา ข้อสอบถาม และข้อ
หารือด้านพัสดุจากหน่วยงาน และสถานศึกษา
ในสังกัด 
          2) ให้คำแนะนำ สนับสนนุข้อมูล และ
แนวทางการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้ถูกต้องตาม
ระเบียบแกห่น่วยงาน และสถานศกึษาในสังกัด 
          3) ประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อให้ข้อมูล 
          4) จัดทำหนังสือราชการโต้ตอบ 
          5) ติดตามข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
    6.2 จัดทำรายงาน 
          1) รับเรื่อง รับคำสั่ง การรายงาน การ
ตรวจสอบข้อมลูด้านพสัดุ ของหนว่ยงาน และ
สถานศึกษาในสังกด 
          2) ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงาน 
และสถานศึกษาในสังกัด 
          3) รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์
ข้อมูล 
          4) จัดทำรายงานข้อมูลตา่งๆ 
          5) จัดส่งรายงานข้อมูลตาม
กำหนดเวลา 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาววรางคณา ศรีตะโกเศศ 
(ต่อ) 
 

7. การตรวจสอบเอกสารขออนมุติัเบิกจ่าย 
          1) รับเอกสารขออนุมัตเิบกิจ่ายการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน และสถานศึกษาใน
สังกัด ทุกวงเงินและทุกงบประมาณ 
          2) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบยีบ
พัสดุ และทีเ่กี่ยวข้อง เช่น รายงานขอซื้อขอจ้าง 
สัญญา/ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ ใบส่งของ  
          3) ลงทะเบียนรับเอกสารเบิกจ่าย  
          4) แจ้งแก้ไขเอกสาร และบันทึกการ
แก้ไข กรณเีอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน 
          5) บันทึกการตรวจสอบ และบันทึก
การส่งเอกสารเบิกจ่าย 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. นายกฤษณ์กวิน ธรณ์วิรัญจ์ 
ตำแหน่ง นิติกร 

เจ้าหน้าท่ี 1. ตรวจเอกสารการเบิกจ่าย ในการจัดซื้อ     
จัดจ้างทุกงบประมาณของหน่วยงานฯ และ
สถานศึกษาในสังกัดทั้งหมด  
2. การบริหารจดัการ สัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง 
ของหน่วยงานฯ และสถานศึกษาในสังกัด
ทั้งหมด 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

1. 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายอาคม  อำพันเพ็ญโรจน์ 
ตำแหน่ง นักเทคโนโลย ี
สารสนเทศ  
นายสรุจภาคย์ เธียรมังคลาสนิ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. งานประชาสัมพันธ ์
- ข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน
ส่งเสริมการเรียนรู้ประจำ
จังหวัดปทุมธานี ในรูปแบบ
ต่างๆ 
- งานบริการด้านข้อมลู
ข่าวสารตาม พรบ.ข้อมลู
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
- งานสร้างเครือข่ายการ
ประชาสมัพันธ์ 
- งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
หน่วยงานต่อสาธารณชน 
หมายเหตุ : 
นายสรจุภาคย์ เธียรมังคลาสิน 
รับผิดชอบช่วยเหลือ ควบคุม 
กำกับ ดูแลอุปกรณ์เครื่องเสียง
และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์   
ซึ่งเกี่ยวเนื่องกัน 

1. การสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร        
โดยสำรวจข้อมลูเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอก 
สำนกังานส่งเสรมิการเรยีนรู้ประจำจงัหวัด         
เช่น สือ่มวลชน กลุ่มบคุคล วิทยุกระจายเสียง     
วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น 
2. ดำเนินงานประชาสมัพันธ์ และสร้าง
กิจกรรมเสริมสร้างการประชาสมัพันธ์        
โดยยดึหลักการมสี่วนร่วมของเครอืข่าย
ประชาสมัพันธ์ 
3. พัฒนาบุคลากรผู้ทีร่ับผดิชอบงาน
ประชาสมัพันธ์ของสถานศึกษาในสังกัดให้มี
ความรู้ความสามารถดำเนินการประชาสัมพันธ์
ผลงานของสถานศึกษาให้เป็นท่ีรู้จกัต่อ
สาธารณชน 
4. ใช้และบำรุงรักษาอุปกรณ์การถ่ายภาพให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน 
5. ปฏิบัติงานคดัเลือก ตรวจสอบข่าว เขียนข่าว 
รวบรวมข่าว จากสถานศึกษาในสงักัด         
เพื่อนำมาประชาสัมพันธ์กิจกรรมสำนักงาน
ส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัด ในเว็บไซต์
สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัด 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นายอาคม  อำพันเพ็ญโรจน์ 
นายสรุจภาคย์ เธียรมังคลาสนิ 
(ต่อ) 

6. ควบคุม กำกับ ดูแลอุปกรณ์เครื่องเสียงและ
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด 
7. ตอบ-รับ หนังสือราชการทั่วไปที่เกี่ยวกับ   
การประชาสัมพันธ์งานท้ังหมด 
8. จัดระบบทะเบียนข่าว และภาพกิจกรรม    
ทั้งด้วยเอกสารและคอมพิวเตอร ์
9. จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานและ
เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์งานขององค์กร       
ผ่านสื่อตา่งๆ ที่เหมาะสม 
10. จดัระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารและ
ผลงานของสำนักงานส่งเสรมิการเรียนรู้ประจำ
จังหวัด ในรูปแบบเอกสาร สื่อ Web Page 
และ e-mail รวมทั้งให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. นายพงษ์นรินทร์  จันทร์เทพ 
ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 
(ปฏิบัติงาน    
ขึ้นตรงต่อ
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
ส่งเสริมการ
เรียนรู้ประจำ
จังหวัด
ปทุมธานี)  

9. งานตรวจสอบภายใน 
- การสอบทานและประเมิน
ความเพียงพอของระบบ
ควบคุมภายใน 
- การตรวจสอบการปฏบิัติงาน
ตามกฎ ระเบียบ  
- การตรวจสอบความถูกต้อง
และเชื่อถือได้ของข้อมูลและ
รายงานทางการเงิน 
- การตรวจสอบและดูแลรักษา
ทรัพย์สิน  
- การตรวจสอบการดำเนินการ 
- การศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
- การวางแผนการตรวจสอบ 
- การจัดทำรายงานการ
ตรวจสอบ 
- การติดตามผลการตรวจสอบ 
- การให้คำปรึกษา 
- การจัดวางระบบการควบคุม
ภายในและการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 
- รายงานตามแบบหนังสือ
รับรองการจดัวางระบบการ
ควบคุมภายใน (แบบ วค.1) 
- รายงานการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน (แบบ วค.2) 
 

1. งานวางแผนการตรวจสอบ 
2. งานรายงานและตดิตามผลการตรวจสอบ 
3. งานตรวจสอบการบริหารงบประมาณ
การเงินบัญชี และการพัสด ุ
  3.1 ตรวจสอบการปฏิบตัิตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ 
  3.2 ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้   
ของข้อมูลและรายงานทางการเงิน 
  3.3 ตรวจสอบการดูแลรักษาทรพัย์สิน 
  3.4 การติดตาม และรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
4. งานตรวจสอบการดำเนินงาน 
  4.1 ตรวจสอบการดำเนินงาน              
ของสถานศึกษาในสังกัด 
5. การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผน         
การตรวจสอบ 
6. รายงานการควบคุมภายใน 
  6.1 รายงานการประเมินองค์ประกอบ      
ของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 
  6.2 รายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 5) 
7. การจดัวางระบบการควบคุมภายในและการ
ประเมินผลการควบคมุภายใน 
  7.1 รายงานตามแบบหนังสือรับรองการจัด
วางระบบการควบคมุภายใน (แบบ วค.1) 
  7.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน (แบบ วค.2) 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  
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2. กลุ่มยุทธศาสตร์และการพัฒนา 
 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. 
 
 

2. 
 
 
 
 

นางสาวนิสา  ที่ดินดำ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
นายนันทวัฒน์ พารณอิสรีย์ 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
ยุทธศาสตร์และ
การพัฒนา 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 

กลุ่มยุทธศาสตร์และการ
พัฒนา 
- จัดทำแผนการส่งเสริม   
การเรยีนรู้ของจังหวัด 
กลั่นกรองให้ความเห็น และ
ให้คำปรึกษาแนะนำการ
จัดทำแผนของสถานศึกษา 
- จัดทำแผนปฏิบตัิงาน
ประจำปีของสำนักงาน
ส่งเสริมการเรียนรู้ประจำ
จังหวัด การจัดสรร
งบประมาณ ให้คำแนะนำ
และสนบัสนุนการจัดทำ
แผนของสถานศึกษาใน
สังกัด  
- ระดมทรัพยากรจากแหล่ง
อื่น ๆ เช่น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น งบพัฒนา
จังหวัด องค์กรหรือ
หน่วยงานภาคเอกชน 
- จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินการจัดการเรียนรู้ ใน
ระดับจังหวดั และการจัดทำ
รายงานของกรม             
ที่ดำเนินการในระดับจังหวดั 
- กำกับ ติดตาม ให้
คำปรึกษา แนะนำ การ
ดำเนินการจัดการเรียน
เรียนรู้และภาคีเครือข่าย ให้
มีคุณภาพและสอดคล้องกับ
แผนการเรียนรู้ของจังหวัด 
โดยประสานความร่วมมือ
กับงานภาคีเครือข่าย 
- งานสนับสนุนการตรวจ
ราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการใน
ระดับจังหวดั รวมทั้ง
ประสานกับหน่วยงานอ่ืน 
เพื่อประโยชน์ในการจัด
การศึกษาในระดับจังหวัด 
- งานธุรการของ
คณะกรรมการส่งเสรมิการ

1. ปฏิบัติงานในบทบาท กำกับ ดแูลการ
ปฏิบัติงาน ทีอ่ยู่ภายใตค้วามรับผดิชอบของ      
กลุ่มยุทธศาสตร์และการพัฒนา 
2. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย          
ทางการศึกษา 
3. การจดัทำแผนพัฒนาการศึกษา แผน 5 ปี
แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
4. การตดิตามการใช้งบประมาณของสำนักงาน
ส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัด และ
สถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปตามแผน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานการใช้งบประมาณ
ของสำนักงานส่งเสรมิการเรียนรู้ประจำจังหวัด 
และสถานศึกษาในสังกัด จัดทำข้อเสนอแนะ 
แนวทางแก้ไข การพัฒนา ยกระดบัการ
ปฏิบัติงาน และจัดทำเล่มรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานตามนโยบาย  
แผนพัฒนาการศึกษา แผนกลยุทธ์ และ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
5. ประสานงานการติดตามข้อมลูการจัด
การศึกษาร่วมกับหน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกในระดับจังหวัด บูรณาการแผนการจัด
การศึกษาร่วมกับจังหวัดยุทธศาสตร์และอื่น ๆ 
6. กำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษา แนะนำ การ
ดำเนินการจัดการเรียนเรียนรู้และภาคีเครือข่าย 
ให้มีคุณภาพและสอดคล้องกับแผนการเรยีนรู้
ของจังหวัด โดยประสานความร่วมมือกับงาน
ภาคีเครือข่าย 
7. สนับสนุนการตรวจราชการ ประสาน
เครือข่ายการตรวจราชการ การตดิตาม
ประเมินผลของกระทรวงศึกษาธิการในระดบั
จังหวัด 
8. จัดประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัด 
9. ติดตาม และสรุปผลการดำเนินงานท่ี
เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมกรรมการฯ 
10. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจการจดัการศึกษา
ของจังหวัด และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศ    
ที่เกี่ยวข้อง 
11. การจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปี 
งบประมาณ และจัดทำเสนอขออนุมัติโครงการ
ต่างๆ 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวนิสา  ที่ดินดำ 
นายนันทวัฒน์ พารณอิสรีย์ 
(ต่อ) 

เรียนรูจ้ังหวัด ให้สอดรับกับ
เจตนารมณ์ของกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมการเรียนรู ้

12. การติดตาม ประเมินผล และจัดทำเลม่
รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย      
แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
13. วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/โครงการ    
ตามนโยบายและจุดเน้นฯ 
14. จดัทำคำของบประมาณ จดัสรร
งบประมาณ และกลุ่มเป้าหมาย และกำกับดูแล
การใช้งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
15. จดัสรรงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน/
งาน/โครงการทีส่ำนักงานส่งเสรมิการเรยีนรู้
ประจำจังหวัดฯ และสถานศึกษาเสนอ  
16. กำกับ ตดิตาม การรายงานการใช้
งบประมาณประจำปี ของสำนักงานส่งเสริมการ
เรียนรู้ประจำจังหวัด และสถานศกึษาในสังกัด 
17. การตัดยอดเบิกงบประมาณ ในระบบ       
e-budget 
18. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. 
 
 
 
 
 

นายอาคม  อำพันเพ็ญโรจน์ 
ตำแหน่ง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 
 

 
 

งานสารสนเทศ  
- จัดทำระบบข้อมลู
สารสนเทศ 
- ระบบฐานข้อมูลที่จำเป็น
ในระดับจังหวัด เช่น 
ฐานข้อมูลบุคลากร 
ฐานข้อมูลผูเ้รียน ฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์/อาคารสถานท่ี  
- งานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ประสานงานกับส่วนกลาง
เกี่ยวกับการใช้โปรแกรม
ฐานข้อมูล 
- ให้คำแนะนำ สนับสนุน
การดำเนินงานของ
สถานศึกษา 

1. ดูแลระบบการเช่ือมโยงเครือขา่ย
คอมพิวเตอร์ (computer network)  
พัฒนาเว็บไซต์ของสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้
ประจำจังหวัด 
2. ตรวจเช็ค ติดตั้ง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ทั้งระบบและอุปกรณต์ิดตั้ง
โปรแกรมต่างๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้ใช้งานได้ดีอยูต่ลอดเวลา 
3. พัฒนา ปรับปรุง ตรวจเช็คระบบ e-office 
ของสำนักงานส่งเสรมิการเรียนรู้ประจำจังหวัด 
ใช้งานได้ไม่ตดิขัด 
4. พัฒนา ปรับปรุง ตรวจเช็คระบบ e-Salary 
ของสำนักงานส่งเสรมิการเรียนรู้ประจำจังหวัด 
ให้ใช้งานได้ไม่ตดิขัด 
5. ติดตามและรายงานข้อมูลสารสนเทศของ
สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัด   
ผ่านระบบฐานข้อมูล DMIS  
7. จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน และการ
รายงานต่างๆ ของสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้
ประจำจังหวัด 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. นางสาวเยาวลักษณ์  สิงห์โคตร 

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน งานภาคีเครอืข่ายและ
กิจการพิเศษ 
- งานแสวงหาจัดทำขอ้มูล
ภาคีเครือขา่ย 
- งานประสานและสนับสนุน
ความร่วมมือ 
- งานจัดสรรทรัพยากรและ
สิทธิประโยชน์ 
- งานจัดและพัฒนากิจกรรม
ภาคีเครือขา่ย 
- งานกิจการพิเศษ 
- งานตามโครงการ           
อันเน่ืองมาจากพระราชดำร ิ
- งานสนับสนุนนโยบาย
เร่งด่วน โดยใช้การทำงาน
เป็นทีมร่วมกับกลุ่มงานอื่น 
- งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ
และยุวกาชาด 
- งานส่งเสริมกิจการเพื่อ
ความม่ันคงของชาต ิ
 

1. จัดทำข้อมลูภาคเีครือข่าย ประสานและ
สนับสนุนความร่วมมือของภาคีเครือข่าย 
2. จัดและพัฒนากิจกรรมภาคีเครอืข่าย 
3. งานส่งเสริม สนับสนุนนโยบายของจังหวัด 
กรม และกระทรวงศึกษาธิการ และงานส่งเสริม
กิจการเพื่อความมั่นคงของชาติ 
4. งานสนับสนุนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำร ิ
5. งานส่งเสริมกิจการลูกเสือและยุวกาชาด 
6. งานสนับสนุนกิจกรรม/โครงการจิตอาสา 
7. งานกิจกรรมส่งเสรมิประชาธิปไตย 
8. งานป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
3. กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาการเรียนรู้ 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. นางรัชนุช  สละโวหาร 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ สำนักงาน
ส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัด
ปทุมธาน ี
 

หัวหน้ากลุ่ม
ส่งเสริมและ
พัฒนาการ
เรียนรู้ 
 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนา  
การเรียนรู้ 

1. ปฏิบัติงานในบทบาท กำกับ ดแูลการ
ปฏิบัติงานท่ีอยู่ภายใต้ความรับผดิชอบของ
กลุ่มส่งเสรมิและพัฒนาการเรียนรู ้
 

1. 
 

นางสาวศิวิลัย  ดวงเงิน 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 1. งานส่งเสริมการเรียนรู้
เพ่ือคุณวุฒิตามระดับ 
- ส่งเสริม สนับสนุน       
การจัดทำและพัฒนา
หลักสตูรการศึกษา        
ขั้นพื้นฐาน การติดตาม
ประเมินการนำหลักสตูร    
ไปใช้ รายงานผลการพัฒนา
หลักสตูรของสถานศึกษา 
- ส่งเสริม สนับสนุนการจดั
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา และการเรียน
การสอนให้ผูไ้มรู่้หนังสือ 
- ติดตามประเมินผล และให้
ข้อเสนอแนะในการจดั
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐาน
ทุกกลุ่มเป้าหมาย 
2. งานส่งเสริมการรู้หนังสือ 
3. งานส่งเสริมพัฒนาคร ู
4. งานส่งเสริมการศึกษาขั้นพื้นฐานร่วมกับ
ภาคีเครือข่าย 
5. รวบรวมข้อมูลรายบุคคลเพื่อดำเนินการ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
6. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาซ้ำซอ้นของ
สถานศึกษาและภาคเีครือข่าย 
7. รายงานข้อมลู GPA/PR ให้ถูกต้องและทัน
ตามกำหนด 
8. พัฒนาระบบงานทะเบียนนักศึกษาเพื่อความ
สะดวกในการค้นหาและตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
9. พัฒนาระบบฐานข้อมูลและโปรแกรมเพื่อ
การสืบค้นหลักฐานทางการศึกษา 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวศิวิลัย  ดวงเงิน 
(ต่อ) 

สถานศึกษา และการเรียน
การสอนให้ผูไ้มรู่้หนังสือ 
- งานส่งเสริมการเทียบโอน
การศึกษา งานเทียบระดับ
การศึกษา งานเทียบโอน
ความรู้และประสบการณ ์
- งานทะเบียนนักศึกษาใน
ระดับจังหวดั ให้คำแนะนำ
และสนบัสนุนการ
ดำเนินงานด้านทะเบียน
นักศึกษาของสถานศึกษา  
รวมทั้งการจัดทำรายงาน
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำรายงานประเมิน  
ผลสัมฤทธ์ิทางการจัดการ
เรียนรู้ ในส่วนของการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
การจัดการศึกษาให้ผูไ้มรู่้
หนังสือ 
- งานศูนย์ให้คำปรึกษา แนะ
แนว (Advice Center) แก่
นักศึกษาและกลุ่มเป้าหมาย
ทุกประเภท ทุกช่วงวัย 
เพื่อให้เข้าถึงการเรียนรู ้
- งานส่งเสริมกิจการ
นักศึกษา ส่งเสรมิให้มีเวที
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ของ
นักศึกษา 
 

10. ระบบธนาคารหน่วยกิต (Credit Bank 
System) 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. นางสาวเยาวลักษณ์  สิงห์โคตร 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 12. การสอบเทยีบวัดระดับความรู้การศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
13. งานส่งเสรมิการเทียบโอนผลการเรยีน
และการเทียบระดับการศึกษา 
14. พัฒนา ส่งเสรมิ การจดัตั้งองค์กร
องค์กร/ชมรมนักศึกษา/ชมรมนักศึกษา และ
สนับสนุนการจัดใหม้ีเวทีแลกเปลีย่นเรียนรู้
ของสมาชิกองค์กร/ชมรมนักศึกษา/ชมรม
นักศึกษา 
15. สรรหา ยกย่อง และประกาศเกียรติคณุ
องค์กร/ชมรมนักศึกษา/นักศึกษา ดีเด่น 
16. งานส่งเสรมิสนับสนุนศูนย์ใหค้ำปรึกษา
แนะนำ 
17. งานกิจการนักศึกษา 
18. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. นางสาวอุมารินทร์ รอดสุขโข 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 2. งานส่งเสริมการเรียนรู้
เพ่ือการพัฒนาตนเอง 
- กำกับ ดูแล ช่วยเหลือและ
อำนวยความสะดวกในการ
พัฒนาหลักสตูรการเรียนรู้
เพื่อการพัฒนาตนเอง 
กระบวนการจดัการเรียนรู้ 
ให้เหมาะสมกับสภาพ
ท้องถิ่น การติดตามประเมิน 
การนำหลักสูตรไปใช้ 
รายงานผลการพัฒนา
หลักสตูรของสถานศึกษา 
- ประสานการจัดการเรยีนรู้
เพื่อการพัฒนาตนเองของ
สถานศึกษา ร่วมกับ      
ภาคีเครือข่าย หน่วยงาน

1. ขับเคลื่อนการเรียนรูสู้่อาชีพท่ีมั่นคง สร้าง
รายได้จริง และการพึ่งพาตนเองทีย่ั่งยืน 
   1.1 ออกแบบและพัฒนาหลักสตูรอาชีพให้
สอดคล้องกับอัตลักษณ์พื้นที่และความ
ต้องการจ้างงานของตลาดแรงงานในปัจจุบัน
และอนาคต 
   1.2 ส่งเสริมแนวทาง “Learn to Earn” 
ควบคู่กับการ Upskill / Reskill / Newskill 
เพื่อให้ผู้เรียนสรา้งรายได้ทั้งในระหว่างเรียน
และหลังจบการศึกษา 
   1.3 ส่งเสริมการเรียนรูเ้พื่อสร้าง
ผู้ประกอบการใหม่ สร้างโอกาสทางธุรกิจใน
ชุมชน และการต่อยอดผลิตภณัฑท์้องถิ่นให้มี
มูลค่าเพิม่ 
   1.4 พัฒนาทักษะและอาชีพใหม่ให้กลุ่มวัย
เกษียณ เตรียมความพร้อมรองรับสังคมสูงวัย
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นางสาวอุมารินทร์ รอดสุขโข 
(ต่อ) 

ภาครัฐและเอกชนท่ี
เกี่ยวข้องในพื้นที่  
- กำกับ ติดตาม และ
ประเมินผลการจดัการแนะ
แนวอาชีพของสถานศึกษา 
- ติดตามประเมินผล และให้
ข้อเสนอแนะในการจดัการ
เรียนรูเ้พื่อการพัฒนาตนเอง
ของสถานศึกษา 
- จัดทำรายงานประเมิน   
ผลสัมฤทธ์ิทางการจัดการ
เรียนรู้ในส่วนของการจัดการ
เรียนรูเ้พื่อการพัฒนาตนเอง 
 

สามารถสรา้งรายได้ พึ่งพาตนเองได้ และลด
ภาระพึ่งพิงทางสังคม  
2. ติดตามผลการดำเนินงาน และสรุป
รายงานผลการดำเนินงาน 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. นายสรุจภาคย์ เธียรมังคลาสนิ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 3. งานส่งเสริมการเรียนรู้
ตลอดชีวิต 
- กำกับ ดูแล ช่วยเหลือและ
อำนวยความสะดวกในการ
เรียนรูต้ลอดชีวิต เพื่อพัฒนา
ทักษะชีวิต กระบวนการ
จัดการเรียนรู้ เวที
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ ให้
เหมาะสมกับสภาพท้องถิ่น 
การติดตามประเมินผล การ
จัดการเรียนรู้ตลอดชีวิตของ
สถานศึกษา 
- ประสานการจัดการเรยีนรู้
ตลอดชีวิตของสถานศึกษา 
ร่วมกับภาคเีครือข่าย 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน
ที่เกี่ยวข้องในพื้นที่ 
- กำกับ ติดตาม และ
สนับสนุนการพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้และภูมิปญัญาท้องถิ่น 
รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมลู  
และใช้ประโยชน์ 
- กำกับ ติดตาม ประเมินผล 
การให้บริการห้องสมุด
ประชาชน แหล่งส่งเสริมการ
อ่านและการเรียนรู้ในชุมชน 
- ส่งเสริมนิทรรศการ และ
เผยแพร่ กิจกรรมการจดัการ
เรียนรูต้ลอดชีวิต และ
ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้
อื่นๆ 

1. งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรยีนรู้        
ภูมิปัญญาท้องถิ่น       
2. งานส่งเสริม พัฒนา และติดตาม         
การดำเนินการจัดกจิกรรมห้องสมดุ      
ประชาชนฯ ในสังกัด ทั้ง 7 แห่ง 
3. ร่วมนเิทศติดตามการดำเนินการ          
จัดกิจกรรมห้องสมดุประชาชนฯ ในสังกัด   
ทั้ง 7 แห่ง 
4. งานส่งเสริมศูนย์การเรียนรู้ชุมชน  
5. งานส่งเสริมนิทรรศการและเผยแพร่ 
6. งานส่งเสริมการศึกษาทางสื่อมวลชน  
และสื่อออนไลน ์
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
นายสรุจภาคย์ เธียรมังคลาสนิ 
(ต่อ) 

- ส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดตั้งและการดำเนินงาน
ของศูนย์การเรียนรู้ชุมชน      
โดยเน้นการมสี่วนร่วมของ
ชุมชน รวมทั้งการติดตาม 
กำกับ ดูแลศูนย์การเรียนรู้
ชุมชน 
- จัดทำรายงานประเมิน  
ผลสัมฤทธ์ิทางการจัดการ
เรียนรู้ในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
ได้แก่ การจดัการเรียนรู้
ตลอดชีวิต เพื่อพัฒนาทักษะ
ชีวิต 
- จัดกิจกรรมส่งเสริม       
การจัดการเรยีนรู้ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง ศาสตร์พระราชา 
และโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำร ิ
 

1. นางสาวมนทิยา ร่ืนสุข 
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

หัวหน้างาน 4. งานส่งเสริมจริยธรรม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมจรยิธรรม 
คุณธรรม ร่วมกับบคุลากรในทุกกลุ่มงาน / 
งาน สังกัดสำนักงานส่งเสรมิการเรยีนรู้ประจำ
จังหวัดปทุมธาน ี
 

 
4. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง ทำหน้าที่ งานที่ปฏิบัติ รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
1. 
 
 
 

นางสาวนิสา  ที่ดินดำ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

หัวหน้ากลุ่ม
นิเทศ ติดตาม 
และประเมินผล
การจัด
การศึกษา 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
- ดำเนินการนิเทศการศึกษา และ
จัดทำรายงานการนิเทศการศึกษา  
- งานติดตามและประเมินผลระบบ
บริหารและการจัดการเรียนรู้ของ 
สถานศึกษา 
- จัดการความรู้เกี่ยวกับระบบ
ประกันคุณภาพภายนอกและ
ภายในของสถานศึกษา และการ
ตรวจสอบคุณภาพภายใน          
การประสานงานเพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษา 
- พัฒนาให้มีความรู้ในการจัดการ
เรียนรู้ และการวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา 

1. ปฏิบัติงานในบทบาท กำกับ ดแูล และ
ปฏิบัติงานทุกงาน ที่อยู่ภายใต้ความรับผดิชอบ
ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจัด
การศึกษา 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

4. 

นางสาวศิวิลัย  ดวงเงิน 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
นางสาวเยาวลักษณ์ สิงห์โคตร 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
นางสาวอุมารินทร์ รอดสุขโข 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
นายสรุจภาคย์ เธียรมังคลาสิน 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 

1. งานนิเทศการศึกษา 
2. งานติดตามและประเมินผลระบบบริหารและ
การจัดการเรยีนรู ้
3. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลและภาคีเครือข่าย 
4. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ และการ
จัดการความรู ้
5. งานส่งเสริมระบบประกันคณุภาพภายใน
สถานศึกษา 
6. งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
7. งานส่งเสริมและประสานงานการประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
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