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กลุ่มนโยบายและแผน



 
 
 
  

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่  383 /2566 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
------------------------------------------ 

   เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1                    
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย คล่องตัว ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพและมีผู้รับผิดชอบ  อาศัยอ านาจตามความ             
ในมาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๓ และมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกอบกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่                       
๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงยกเลิกค าสั่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ ที่ 185/๒๕๖6 เรื่อง การมอบหมายหน้าที่                
และความรับผิดชอบ  สั่ง ณ วันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2566 และมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ        
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ ดังรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ  วันที่  31 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 
 
                                  

 

 
  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(นางวิภา  สายรัตน์) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
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รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่  383 /2566 

สั่ง ณ วันที่ 31 ตุลำคม พ.ศ. 2566 
------------------------ 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
 
  1. นำงลมัย  ศรีเมือง  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๓๒ 
รักษำกำรในต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๑)  ศึกษา วิเคราะห์ ประสานงาน ประมวลผล พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนด
นโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการต่าง ๆ 
  ๒)  วางแผน มอบหมายงาน ให้ค าปรึกษางาน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1 
  3)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตอบปัญหา และชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน  
  4)  ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ 
  5)  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๖)  การจัดท าแผนการเรียนรวมโรงเรียนคุณภาพ   
  ๗)  การจัดท าแผนการเรียนรวมโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 
  ๘)  งานติดตามผลการปฏิบัติงาน 
  8.๑)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ เพ่ือก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
         8.๒)  จัดท าแผนก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์การจัดการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         8.๓)  จัดท าแผนก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา 
  ๙)  งานรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
         9.๑)  จัดท าเครื่องมือติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
         9.๒)  วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบติดตามผลการการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
            9.๓)  จัดท าเอกสารการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ๑0)  งานรายงานผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
         10.๑)  ศึกษา วิเคราะห์ แบบติดตามประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         10.๒)  ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดตัวชี้วัด ตามแบบติดตามประเมินผลการบริหาร 
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         10.๓)  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดตามแบบ 
ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         10.๔)  จัดเก็บข้อมูลตามแบบติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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         10.๕)  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแบบติดตามประเมินผลการบริหาร          
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   11)  การประสานแผนการตรวจราชการ 
         11.๑)  ประสานแผนการก ากับ ติดตาม นิเทศการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กระทรวง ศึกษาธิการ 
         11.2)  จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ กิจกรรม และข้อมูลอ่ืนๆ ตามความ
ประสงค์ของส านักผู้ตรวจประจ าเขตตรวจราชการที่ 2 และผู้ตรวจราชการประจ ากระทรวงศึกษาธิการ 
         11.๓)  จัดเก็บข้อมูลตามแบบการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
         11.4)  จัดเก็บข้อมูลตามแบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการส าคัญตามนโยบายด้าน
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
         11.๕)  รายงานผลการด าเนินงานโครงการส าคัญตามนโยบายด้านการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  12)  ก ากับ ติดตามการรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชี
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) การประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติราชการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  13)  จัดท าแผนบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
  14)  รายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก กรณีรวม                 
และเลิกสถานศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
  15)  การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต (KRS) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัด
ตามการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  16)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
  17)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสำวอนัญญำ  แก้วกระจ่ำง กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
     1๘)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2. นำงสำวอนัญญำ  แก้วกระจ่ำง  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร                 
ต ำแหน่งเลขที่ อ 30 ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้  
  1)  งานนโยบายและแผน   
          1.๑)  ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และนโยบาย     
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนทุกระดับ เพ่ือเป็นกรอบทิศทางในการด าเนินงานและพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
          ๑.2)  ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ            
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสู่ การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
และสถานศึกษาในสังกัด  
          ๑.3)  จัดท าแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพ้ืนฐานระยะ 5 ป ีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา              
                          ๑.4)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   



- ๑๒ - 
 

          ๑.5)  ให้ค าปรึกษา แนะน า การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระยะ 5 ปี                
และแผนปฏิบัติการประจ าปีให้กับสถานศึกษาในสังกัด    
                 2)  จัดสรรและติดตาม ควบคุม การใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบพัฒนา ได้แก่ งบบริหาร
จัดการ ส านักงาน และงบพัฒนาการศึกษา 
   3)  ประสานการด าเนินงานโครงการแผนพัฒนาจังหวัดสระบุรี และกลุ่มจังหวัดภาคกลาง
ตอนบน 
     4)  ประสานการด าเนินงานแผนยุทธศาสตร์จังหวัดสระบุรี และแผนยุทธศาสตร์ภาค 1 
     5)  ประสานการด าเนินงานแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสระบุรี  
                6)  งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
                          6.1)  บริหารและจัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
                 6.2)  บริหารและจัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามความต้องการและระยะเวลาที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด ดังนี้  
                  6.2.1)  ข้อมลูนักเรียนรายบุคคล (DMC)  
            6.2.2)  ข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-OBCE) 
            6.2.3)  ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBCE) 
            6.2.4) ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ (EMIS) 
           6.3)  จัดท าข้อมูล ตรวจสอบและรายงานข้อมูลสารสนเทศของส านักงานสถิติจังหวัดสระบุรี  
           6.4)  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง องค์กรและสาธารณะ  
            6.5)  ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับสารสนเทศทางการศึกษา ให้กับข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูสารสนเทศ
การจัดท าเว็บไซต์ตามความต้องการของหน่วยงาน 
  8)  ออกแบบน าเสนอ/เผยแพร่ข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามศักยภาพของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      9)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา สถานศึกษาและสนองความความต้องการของผู้รับบริการ  
      10)  ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ 2 
        11)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงลมัย  ศรีเมือง กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติได ้
      12)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๓. นำงสำวเพ็ญพร  จงจิรวงศำ  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร  ต ำแหน่ง
เลขที่ อ ๓๑ ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1)  ดูแล/ประสานงาน/แจ้งจัดสรร งบเงินอุดหนุน โครงการสนับสนุนค่าใช่จ่า ยในการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกรายการให้กับสถานศึกษาในสังกัด 
  ๒)  จัดเก็บข้อมูลรายการสิ่งก่อสร้าง  
     ๓)  การวิเคราะห์ความเหมาะสมกับการจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ 
             ๓.1)  งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
           ๓.2)  ค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้าง 
             ๓.3)  ค่าก่อสร้างอาคารเรียนทดแทน ๓๐ ปี 
             ๓.4)  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ 
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             ๓.5)  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ สถานศึกษาประสบอุทกภัย     
วาตภัยและอัคคีภัย 
       ๓.6)  งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าติดตั้ง ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบ
ไฟฟ้า ประปา) 
     5)  จัดท าค าของบประมาณและจัดสรรงบประมาณในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
(ค่าพาหนะ ค่าบริหารจัดการรถ)   
     6)  การบริหารงบประมาณทุกแผนงาน 
         6.๑)  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ไปใช้ในแผนงาน/งาน/โครงการ ที่เห็นว่าจ าเป็น
เร่งด่วน 
         6.๒)  การก าหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายที่เป็นอ านาจของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
         6.๓)  ส่งเสริมให้ความรู้แก่โรงเรียน สามารถด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ตามอ านาจของสถานศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   7)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
หน่วยงานทีเ่กี่ยวกับการจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ 
              8)  ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ 1 
   9)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสำวมะลิ  นำคก้อน  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ 
   10)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. นำงสำวมะลิ  นำคก้อน  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่              
อ ๓๓  ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1)  การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาและการระดมทรัพยากร 
  2)  แจ้งเวียนการขอตั้ งชื่อ ก่อตั้ ง ยุบรวมและเลิกสถานศึกษา การขยายชั้น เรียน                     
ของส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาอ่ืน ๆ ให้กลุ่มงานและสถานศึกษาในสังกัดรับทราบ  
   3)  จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ที่จัดโดยครอบครัว  
               4)  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ ให้ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
        4.๑)  ค่าจ้างนักการภารโรง/ค่าจ้างบุคลากรปฏิบัติงานแทนนักการภารโรง  
        4.๒)  ค่าจ้างครูรายเดือนแก้ปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูขั้นวิกฤต  
        4.๓)  ค่าจ้างธุรการโรงเรียน/ค่าจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียนรายเดิมจ้างต่อเนื่อง  
        4.๔)  ค่าจ้างบุคลากรปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้แก่ พนักงานพิมพ์ดีด 
พนักงานรักษาความปลอดภัย  พนักงานท าความสะอาด และพนักงานขับรถยนต์  
            4.๕)  ค่าตอบแทนจ้างพนักงานราชการ  
  5)  จัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้านของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
  6)  การวิเคราะห์การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุรายการ     
ค่าสาธารณูปโภคของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
  7)  ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 
งบด าเนินงาน ให้สถานศึกษาตามค าของบประมาณ 
  8)  งานการประชุมผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการส านักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ัวประเทศ 
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  9)  งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
         - น าโปรแกรมปฏิบัติการด้านเอกสารมาใช้ในการออกแบบบัญชีควบคุมก าหนดการ
ปฏิบัติงานก าหนดการประชุม และก าหนดนัดหมายของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สามารถ
ตรวจสอบ และรายงานก าหนดการต่าง ๆ ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างรวดเร็ว 
ประหยัดเวลา  และก าลังงาน 
  10)  ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดล าดับงานเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     11)  ติดต่อประสานการปฏิบัติงาน และนัดหมายกับหน่วยงานหรือบุคคลที่ เกี่ยวข้อง        
ทั้งภายในและภายนอกส านักงาน ตามท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย 
     ๑2)  ด าเนินการประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
          ๑2.๑)  การเตรียมเอกสารที่เกี่ยวกบัการปฏิบัติงานที่นัดหมาย 
          ๑2.๒)  การจัดเจ้าหน้าที่ไปร่วมปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
          ๑2.๓)  การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานตามทีน่ัดหมาย 
          ๑2.4)  การเตรียมยานพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ตามท่ีนัดหมาย 
    ๑3)  เป็นนายทะเบียนเอกสารลับเพื่อน าจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
    ๑4)  ประสานการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ ร่วมกับจังหวัดสระบุรี 
    ๑5)  ให้ค าปรึกษา แนะน าครู บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
    ๑6)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสำวเพ็ญพร  จงจิรวงศำ  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
    ๑7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. นำงสำวทัพวรรณ  สุระเสน  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ต ำแหน่งเลขที่  
ท ๖๔๒๕  ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๑)  ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่มนโยบายและแผน และออกแบบให้เหมาะสมและสอดคล้อง 
กับระบบสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒)  แจ้งเวียนระเบียบ ค าสั่งของทางราชการ 
  ๓)  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  ๔)  บริหารจัดการเอกสารของกลุ่มนโยบายและแผน ด้วยระบบ e-office 
  ๕)  จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในความดูแลของกลุ่มนโยบายและแผน 
  ๖)  ส ารวจความต้องการใช้/จัดหาวัสดุส านักงานเพ่ือใช้ในกลุ่มนโยบายและแผน 
  ๗)  ประสานการด าเนินงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มภายในกลุ่มและกลุ่ม
อ่ืน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษา   
  ๘)  ขออนุมัติปรับปรุงซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่อยู่ในความดูแลของกลุ่มนโยบายและแผน          
ให้สามารถปฏิบัติการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  9)  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ ์
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
    10)  ติดตามการรายงานโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ในระบบติดตาม          
และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
    1๑)  ควบคุม ก ากับ ติดตามการน าเข้าโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) และการรายงานความก้าวหน้าโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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    1๒)  เสนอของบประมาณสนับสนุนจากองค์กรอื่น ๆ ให้แก่สถานศึกษาในสังกัดตามค าขอ 
     1๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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