
คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑
ที่ ๒๕๒/๒๕๖๗

ลงวันที่  ๒๔  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๗
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ

กลุ่มนโยบายและแผน



 
 
 
  

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่    252 / 2567   

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

   อนุสนธิค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ที่ 87/๒๕๖7                      
เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ สั่ง ณ วันที่ 12 มีนำคม พ.ศ. 2567 ได้มอบหมำยหน้ำที่                 
และควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ นั้น 

  เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร                        
ทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี  เขต 1                    
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย คล่องตัว ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภำพและมีผู้รับผิดชอบ  อำศัยอ ำนำจตำมควำม             
ในมำตรำ ๓๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๓ และมำตรำ ๒๔ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกอบกับประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่                       
๒๒ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงยกเลิกค ำสั่ง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ที่ 87 / ๒๕๖6 เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่                
และควำมรับผิดชอบ สั่ง ณ วันที่  12 มีนำคม พ.ศ. 2567 และมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ                    
ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ ดังรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่  24  มิถุนำยน  พ.ศ. 2567 
 

                                 
  

(นำงวิภำ  สำยรัตน์) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 

  
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๑ - 
 

รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่    252 / 2567   

สั่ง ณ วันที่  24 มิถุนำยน พ.ศ. 2567 
------------------------ 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
 
  1. นำงลมัย  ศรีเมือง  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๓๒ 
รักษำกำรในต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  ๑)  ศึกษำ วิเครำะห์ ประสำนงำน ประมวลผล พิจำรณำเสนอแนะเพ่ือประกอบกำรก ำหนด
นโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนและโครงกำรต่ำง ๆ 
  ๒)  วำงแผน มอบหมำยงำน ให้ค ำปรึกษำงำน ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบและ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สระบุรี เขต 1 
  3)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน ตอบปัญหำ และชี้แจง
เรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน  
  4)  ส่งเสริม สนับสนุนและประสำนงำนเชิงนโยบำยให้สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเป็นไปตำม
นโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 
  5)  งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำรและส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
   ๖)  กำรจัดท ำแผนกำรเรียนรวมโรงเรียนคุณภำพ   
  ๗)  กำรจัดท ำแผนกำรเรียนรวมโรงเรียนขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำ 
  ๘)  งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
       8.๑)  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ เพ่ือก ำหนดลักษณะและมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน
ติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
         8.๒)  จัดท ำแผนก ำกับ ติดตำม ผลกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์กำรจัดกำรศึกษำของ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
         8.๓)  จัดท ำแผนก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของ
สถำนศึกษำ 
  ๙)  งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
         9.๑)  จัดท ำเครื่องมือติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
         9.๒)  วิเครำะห์ข้อมูลจำกแบบติดตำมผลกำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
            9.๓)  จัดท ำเอกสำรกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
  ๑0)  งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน 
         10.๑)  ศึกษำ วิเครำะห์ แบบติดตำมประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
         10.๒)  ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดตัวชี้วัด ตำมแบบติดตำมประเมินผลกำรบริหำร 
จัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
         10.๓)  แต่งตั้งคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดตำมแบบ 
ติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
         10.๔)  จัดเก็บข้อมูลตำมแบบติดตำม ประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
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         10.๕)  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแบบติดตำมประเมินผลกำรบริหำร          
จัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
   11)  กำรประสำนแผนกำรตรวจรำชกำร 
         11.๑)  ประสำนแผนกำรก ำกับ ติดตำม นิเทศกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำร
กระทรวง ศึกษำธิกำร 
         11.2)  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร กิจกรรม และข้อมูลอ่ืนๆ ตำมควำม
ประสงคข์องส ำนักผู้ตรวจประจ ำเขตตรวจรำชกำรที่ 2 และผู้ตรวจรำชกำรประจ ำกระทรวงศึกษำธิกำร 
         11.๓)  จัดเก็บข้อมูลตำมแบบกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
         11.4)  จัดเก็บข้อมูลตำมแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรส ำคัญตำมนโยบำยด้ำน
กำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร 
         11.๕)  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรส ำคัญตำมนโยบำยด้ำนกำรศึกษำของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  12)  ก ำกับ ติดตำมกำรรำยงำนข้อมูลกำรเงินด้ำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ (ระบบบัญชี
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) กำรประเมินตัวชี้วัดตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ ในกำรปฏิบัติรำ ชกำรของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  13)  จัดท ำแผนบริหำรจัดกำรของโรงเรียนขนำดเล็ก  
  14)  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก กรณีรวม                 
และเลิกสถำนศึกษำให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 
  15)  กำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต (KRS) ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมตัวชี้วัด
ตำมกำรประเมินตัวชี้วัดตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  16)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนที่รับผิดชอบด ำเนินกำร 
  17)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวอนัญญำ  แก้วกระจ่ำง กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได ้
     1๘)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   2. นำงสำวอนัญญำ  แก้วกระจ่ำง  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร                 
ต ำแหน่งเลขที่ อ 30 ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้  
  1)  งำนนโยบำยและแผน   
          1.๑)  ศึกษำ วิเครำะห์ ยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ 
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ นโยบำยรัฐบำล นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน นโยบำยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และนโยบำย     
ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำแผนทุกระดับ เพ่ือเป็นกรอบทิศทำงในกำรด ำเนินงำนและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ
ให้กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด 
          ๑.2)  ส่งเสริม สนับสนุนกำรน ำนโยบำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร            
และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไปสู่กำรปฏิบัติ ในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ        
และสถำนศึกษำในสังกัด  
          ๑.3)  จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนระยะ 5 ปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ              
                          ๑.4)  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
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          ๑.5)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ระยะ 5 ปี                
และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีให้กับสถำนศึกษำในสังกัด    
                 2)  จัดสรรและติดตำม ควบคุม กำรใช้จ่ำยงบประมำณในส่วนของงบพัฒนำ ได้แก่ งบบริหำร
จัดกำร ส ำนักงำน และงบพัฒนำกำรศึกษำ 
   3)  ประสำนกำรด ำเนินงำนโครงกำรแผนพัฒนำจังหวัดสระบุรี และกลุ่มจังหวัดภำคกลำง
ตอนบน 
     4)  ประสำนกำรด ำเนินงำนแผนยุทธศำสตร์จังหวัดสระบุรี และแผนยุทธศำสตร์ภำค 1 
     5)  ประสำนกำรด ำเนินงำนแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสระบุรี  
                6)  งำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
                          6.1)  บริหำรและจัดท ำข้อมูลให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
                 6.2)  บริหำรและจัดท ำข้อมูลให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรและระยะเวลำที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด ดังนี้  
                  6.2.1)  ข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC)  
            6.2.2)  ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBCE) 
            6.2.3)  ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBCE) 
            6.2.4) ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบรหิำรจัดกำร (EMIS) 
           6.3)  จัดท ำข้อมูล ตรวจสอบและรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนสถิติจังหวัดสระบุรี  
           6.4)  ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง องค์กรและสำธำรณะ  
            6.5)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ ให้กับข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

7) การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูสารสนเทศ
การจัดท าเว็บไซต์ตามความต้องการของหน่วยงาน 
  8)  ออกแบบน าเสนอ/เผยแพร่ข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามศักยภาพของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      9)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา สถานศึกษาและสนองความความต้องการของผู้รับบริการ  
      10)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 2 
        11)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงลมัย  ศรีเมือง กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติได้ 
      12)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๓. นำงสำวเพ็ญพร  จงจิรวงศำ  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร  ต ำแหน่ง
เลขที่ อ ๓๑ ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1)  ดูแล/ประสำนงำน/แจ้งจัดสรร งบเงินอุดหนุน โครงกำรสนับสนุนค่ำใช่จ่ำยในกำรจัด
กำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนทุกรำยกำรให้กับสถำนศึกษำในสังกัด 
  ๒)  จัดเก็บข้อมูลรำยกำรสิ่งก่อสร้ำง  
     ๓)  กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกับกำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณ 
             ๓.1)  งบลงทุน ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง 
           ๓.2)  ค่ำก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำง 
             ๓.3)  ค่ำก่อสร้ำงอำคำรเรียนทดแทน ๓๐ ปี 
             ๓.4)  ค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
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             ๓.5)  ค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ สถำนศึกษำประสบอุทกภัย     
วำตภัยและอัคคีภัย 
       ๓.6)  งบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่ำติดตั้ง ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบ
ไฟฟ้ำ ประปำ) 
     4)  จัดท ำค ำของบประมำณและจัดสรรงบประมำณในกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก  
(ค่ำพำหนะ ค่ำบริหำรจัดกำรรถ)   
     5)  กำรบริหำรงบประมำณทุกแผนงำน 
         5.๑)  กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ไปใช้ในแผนงำน/งำน/โครงกำร ที่เห็นว่ำจ ำเป็น
เร่งด่วน 
         5.๒)  กำรก ำหนดเกณฑ์และแนวทำงกำรใช้เงินเหลือจ่ำยที่เป็นอ ำนำจของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ  
         5.๓)  ส่งเสริมให้ควำมรู้แก่โรงเรียน สำมำรถด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
ตำมอ ำนำจของสถำนศึกษำหรือคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   6)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวกับกำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณ 
              7)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 1 
   8)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวมะลิ  นำคก้อน  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติได้ 
   9)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 4. นำงสำวมะลิ  นำคก้อน  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่              
อ ๓๓  ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1)  กำรเก็บเงินบ ำรุงกำรศึกษำและกำรระดมทรัพยำกร 
  2)  แจ้งเวียนกำรขอตั้ งชื่อ ก่อตั้ ง ยุบรวมและเลิกสถำนศึกษำ กำรขยำยชั้น เรียน                     
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน ๆ ให้กลุ่มงำนและสถำนศึกษำในสังกัดรับทรำบ  
   3)  จัดตั้งและจัดสรรงบประมำณงบเงินอุดหนุน ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
ที่จัดโดยครอบครัว  
               4)  กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณ ให้ผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำร 
ส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
        4.๑)  ค่ำจ้ำงนักกำรภำรโรง/ค่ำจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนแทนนักกำรภำรโรง  
        4.๒)  ค่ำจ้ำงครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครูขั้นวิกฤต  
        4.๓)  ค่ำจ้ำงธุรกำรโรงเรียน/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรธุรกำรโรงเรียนรำยเดิมจ้ำงต่อเนื่อง  
        4.๔)  ค่ำจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ได้แก่ พนักงำนพิมพ์ดีด 
พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย  พนักงำนท ำควำมสะอำด และพนักงำนขับรถยนต์  
            4.๕)  ค่ำตอบแทนจ้ำงพนักงำนรำชกำร  
  5)  จัดสรรงบประมำณค่ำเช่ำบ้ำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
  6)  กำรวิเครำะห์กำรจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุรำยกำร     
ค่ำสำธำรณูปโภคของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
  7)  ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน                 
งบด ำเนินงำน ให้สถำนศึกษำตำมค ำของบประมำณ 
  8)  งำนกำรประชุมผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ัวประเทศ 
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  9)  งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
         - น ำโปรแกรมปฏิบัติกำรด้ำนเอกสำรมำใช้ในกำรออกแบบบัญชีควบคุมก ำหนดกำร
ปฏิบัติงำนก ำหนดกำรประชุม และก ำหนดนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้สำมำรถ
ตรวจสอบ และรำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้อย่ ำงรวดเร็ว 
ประหยัดเวลำ  และก ำลังงำน 
  10)  ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดล ำดับงำนเพ่ือน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     11)  ติดต่อประสำนกำรปฏิบัติงำน และนัดหมำยกับหน่วยงำนหรือบุคคลที่ เกี่ยวข้อง        
ทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำน ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมอบหมำย 
     ๑2)  ด ำเนินกำรประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
          ๑2.๑)  กำรเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนที่นัดหมำย 
          ๑2.๒)  กำรจัดเจ้ำหน้ำที่ไปร่วมปฏิบัติงำนตำมท่ีนัดหมำย 
          ๑2.๓)  กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรไปปฏิบัติงำนตำมที่นัดหมำย 
          ๑2.4)  กำรเตรียมยำนพำหนะ บัตรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน
ตำมท่ีนัดหมำย 
    ๑3)  เป็นนำยทะเบียนเอกสำรลับเพ่ือน ำจ่ำยให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
    ๑4)  ประสำนกำรปฏิบัติงำนโครงกำรต่ำง ๆ ร่วมกับจังหวัดสระบุรี 
    ๑5)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ  
    ๑6)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวเพ็ญพร  จงจิรวงศำ  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
    ๑7)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 5. นำยศริตวรรธน์ บุญสมัย  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ต ำแหน่งเลขที่  ท ๖๔๒๕  ปฏิบัติ
และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
     ๑)  ศึกษำ วิเครำะห์สภำพของกลุ่มนโยบำยและแผน และออกแบบให้เหมำะสมและสอดคล้อง 
กับระบบสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๒)  แจ้งเวียนระเบียบ ค ำสั่งของทำงรำชกำร 
  ๓)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  ๔)  บริหำรจัดกำรเอกสำรของกลุ่มนโยบำยและแผน ด้วยระบบ e-office 
  ๕)  จัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในควำมดูแลของกลุ่มนโยบำยและแผน 
  ๖)  ส ำรวจควำมต้องกำรใช้/จัดหำวัสดุส ำนักงำนเพ่ือใช้ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  ๗)  ประสำนกำรด ำเนินงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มภำยในกลุ่มและกลุ่ม
อ่ืน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หน่วยงำนและสถำนศึกษำ   
  ๘)  ขออนุมัติปรับปรุงซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมดูแลของกลุ่ มนโยบำยและแผน          
ให้สำมำรถปฏิบัติกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  9)  กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
    10)  ติดตำมกำรรำยงำนโครงกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในระบบติดตำม          
และประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR) ของส ำนักงำนสภำพัฒนำกำรเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ   
    1๑)  ควบคุม ก ำกับ ติดตำมกำรน ำเข้ำโครงกำรในระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ 
(eMENSCR) และกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำโครงกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  



- ๑๖ - 
 

    1๒)  เสนอของบประมำณสนับสนุนจำกองค์กรอื่น ๆ ให้แก่สถำนศึกษำในสังกัดตำมค ำขอ 
     1๓)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

-------------------------- 
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