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เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ

กลุ่มอำนวยการ



 
 
 
  

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 
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รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่    252 / 2567   

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

กลุ่มอ ำนวยกำร 

 ๑. นำงนิพำ พงษ์สมถ้อย  ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่  อ ๑              
ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้  
   ๑)  ควบคุมก ำกับดู แลกำรปฏิ บั ติ งำนของบุ คลำกรทำงกำรศึกษำในกลุ่ มอ ำนวยกำร                        
และตรวจสอบ เร่งรัด กลั่นกรองงำน ของกลุ่มอ ำนวยกำร ให้ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติ หรือ
นโยบำย ให้ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบันทึกควำมเห็ นน ำเสนอต่อผู้ อ ำนวยกำร               
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
   ๒)  วำงแผน มอบหมำยงำน ให้ค ำปรึกษำงำน ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบและประเมิน ผลกำร
ปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง ในกลุ่มอ ำนวยกำรของส ำนักงำน เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
   ๓)  วำงแผน ศึกษำ วิเครำะห์ ส ำรวจ และประสำนกำรปฏิบัติงำนกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำร สถำนที่
และสิ่งแวดล้อม  
   ๔)  วำงแผน ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย และประเมินผลกำรจัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร              
เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ เป็นไปตำม มำตรฐำน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
   ๕)  วำงแผน ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ตำมแนวทำงและเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA)  เพ่ือยกระดับคุณภำพ
กำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี และพัฒนำ
คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรสู่ระดับมำตรฐำนสำกล  
   6)  งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
         6.๑)  เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู 
   7)  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  2. นำงพิมพ์ ดำว  นุ่มเจริญ  ต ำแหน่ งนักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ ๓                             
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
    ๑) งำนช่วยอ ำนวยกำร 
        ๑.๑) งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
    - น ำโปรแกรมปฏิบัติกำรด้ำนเอกสำรมำใช้ในกำรออกแบบบัญชีควบคุมก ำหนดกำร
ปฏิบัติงำน ก ำหนดกำรประชุม และก ำหนดนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี 
เขต ๑ ให้สำมำรถตรวจสอบ และรำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สระบุรี เขต ๑ ได้อย่ำงรวดเร็ว ประหยัดเวลำและก ำลังงำน 
    - ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดล ำดับงำนเพ่ือน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
    -ติดต่อประสำนกำรปฏิบัติงำน และนัดหมำยกับหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทั้งภำยใน
และภำยนอกส ำนักงำน ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ มอบหมำย 
    -ด ำเนินกำรประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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    (๑) กำรเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนที่นัดหมำย 
    (๒) กำรจัดเจ้ำหน้ำที่ไปร่วมปฏิบัติงำนตำมที่นัดหมำย 
    (๓) กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรไปปฏิบัติงำนตำมที่นัดหมำย 
    (๔) กำรเตรียมยำนพำหนะ บัตรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนตำมที่นัดหมำย 
       ๑.๒) งำนรับ-ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ               
สระบุรี เขต ๑ 
    ๑.๒.๑) ประสำน ส ำรวจ และจัดท ำรำยละเอียดในบัญชีกำรรับ-ส่งงำนในหน้ำที ่
    ๑.๒.๒) ด ำเนินกำรจัดให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ ลงนำมในบัญชีกำรรับ-ส่งงำนในหน้ำที ่
    ๑.๒.๓) จัดเก็บเอกสำรที่ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ ลงนำมเรียบร้อยแล้วไว้เป็นหลักฐำน 
   ๒) งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    ๒.๑) งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    ๒.๒) งำนค ำรับรองปฏิบัติรำชกำร 
    ๒.๓) งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
    ๒.๔) งำนควบคุมภำยใน 
    ๒.๕) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   3)  งำนรักษำควำมปลอดภัย 
         3.๑)  ก ำหนดแผนกำรรักษำควำมปลอดภัยในสถำนที่รำชกำร ให้ เป็นไปตำมระเบียบ                   
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
         3.๒)  สร้ ำงควำมตระหนั ก ซั กซ้ อมควำมเข้ ำใจในเรื่ องกำรรั กษำควำมปลอดภั ย                               
เพ่ือป้องกันควำมเสียหำยของสถำนที่รำชกำรที่จะเกิดขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 
   4)  งำนสรรหำคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำรในระดับต่ำง ๆ  
          4.๑)  งำนสรรหำคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  
(ก.ต.ป.น.) 
        4.2)  งำนสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
        4.3)  งำนสรรหำคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   5) งำนอุบัติเหตุและอุบัติภัยต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
   6) ติดต่อ ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ และแนะน ำผู้มำติดต่อรำชกำร 
   7) ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร คนที่ 2 
   8) ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวพิมพำ บัวพิมพ์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
   9) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 3. นำงสำวพิ มพำ  บัวพิมพ์   ต ำแหน่ งนักประชำสัมพั นธ์  ปฏิบั ติกำร  ต ำแหน่ งเลขที่  อ ๔                          
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
    ๑)  งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
        ๑.๑)  วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำร โครงกำร นโยบำย ควำมเคลื่อนไหวทำงกำรศึกษำ ทรัพยำกรและ
กิจกำรอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือน ำไปสู่องค์ควำมรู้และสื่อประชำสัมพันธ์ 
        ๑.๒)  วำงแผน วิ เครำะห์  และบริหำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำร พัฒนำสื่ อไอที  เลือกสื่ อ                         
ให้ตอบสนองจุดมุ่งหมำย 
        ๑.๓)  รวบรวมข้อมูลข่ำวสำร ผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สระบุรี เขต ๑ และสถำนศึกษำ ด้วยระบบเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
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         ๑.๔)  จัดตั้งศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร หรือคลังข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และจัดระบบกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ในรูปแบบของเอกสำร หรือสื่อออนไลน์ต่ำง ๆ  
          ๑.๕)  ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ทั้งเครือข่ำยภำยในและภำยนอกองค์กร  
         ๑.๖)  จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์และบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชำสัมพันธ์ 
          ๑.๗)  ประกำศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยประชำสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ
กำรติดต่อประสำนงำนให้บุคลำกร ผู้เกี่ยวข้อง และสถำนศึกษำ ได้ทรำบและน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรติดต่อและส่งข่ำว
ประชำสัมพันธ์ 
          ๑.๘)  ติดตำมข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหวทำงกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลองค์ควำมรู้ ผลิตสื่อ
ประชำสัมพันธ์ด้วยเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ (e-Network) 
          ๑.๙)  ตรวจสอบประเมินผล และน ำผลมำวำงแผนพัฒนำปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 
          ๑.๑๐)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    ๒)  งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
          ๒.๑)  ศึกษำวิเครำะห์ระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกำรเผยแพร่
ข้อมูลข่ำวสำร 
          ๒.๒)  จัดระบบ รูปแบบ กำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงำน
และสำธำรณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และรูปแบบอ่ืน  
           ๒.๓)  จัดท ำแผนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และสถำนศึกษำในสังกัด ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้ำหมำย 
           ๒.๔)  ผลิตสื่อข้อมูลข่ำวสำร ในรูปแบบที่หลำกหลำย เพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์กำรจัด
กำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
           ๒.๕)  บันทึกภำพกิจกรรม ข่ำวควำมเคลื่อนไหวกำรจัดกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และสถำนศึกษำ เป็นภำพนิ่งและหรือวีดีทัศน์ เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อออนไลน์ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
           ๒.๖)  วิเครำะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่ำวสำร ผลงำนที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก
และเชิงรับ ผ่ำนสื่อต่ำง ๆ และเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
           ๒.๗)  ควบคุม ดูแล ศูนย์ประชำสัมพันธ์ (เสียงตำมสำย) 
           ๒.๘)  จัดบอร์ดกิจกรรมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
           ๒.๙)  จัดท ำและดูแลเว็บไซต์งำนประชำสัมพันธ์ (Web Page) และสื่อออนไลน์อื่น  
           ๒.๑๐)  ตรวจสอบประเมินผล และน ำผลมำวำงแผนพัฒนำปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 
           ๒.๑๑)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๓) งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 
           ๓.๑) ประสำน ส ำรวจ รวบรวม และตรวจสอบควำมถูกต้องรำยละเอียดงำนในหน้ำที่ของ               
แต่ละกลุ่ม 
                   ๓.๒) ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และแจ้งทุกกลุ่มทรำบ 
   4)  งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
         4.1)  งำนค ำรับรองปฏิบัติรำชกำร 
         4.2)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   5)  กำรสรรหำ คัดเลือก ผู้ท ำคุณประโยชน์ให้กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี 
เขต ๑ และโรงเรียนในสังกัด 
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   6)  งำนประสำนงำนเกี่ยวกับนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
   7)  กำรศึกษำดูงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และโรงเรียน               
ในสังกัด 
   8)  งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
         8.๑)  เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู 
   9)  จัดท ำข้อมูล และประสำนงำน เรื่องระบบรำยงำนผลกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำร
ปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
   10)  จัดท ำข้อมูล และประสำนงำน เรื่องระบบรำยงำนผลกำรประเมินส่วนรำชกำร PMQA 4.0 
   11)  ติดต่อ ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ และแนะน ำผู้มำติดต่อรำชกำร 
   12)  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร คนที่ 1 
   13)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงพิมพด์ำว  นุ่มเจริญ  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
   14)  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 4. นำยธนกฤต บุตรศิลำ  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำน  ต ำแหน่งเลขที่ อ 5   ปฏิบัติและ
รับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   ๑)  งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
        ๑.๑)  งำนรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
        ๑.๑.๑)  จัดระบบกำรรับ-ส่ งเอกสำร ทั้ งภำยในและภำยนอกให้ สั มพันธ์กัน                     
และสำมำรถเชื่อมโยงระหว่ำงหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
และสถำนศึกษำได้ โดยน ำระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Smart area) มำใช้ในกำรด ำเนินกำร 
       ๑.๑.๒)  วิเครำะห์เอกสำร ด ำเนินกำรคัดแยก ลงทะเบียนรับด้วยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (Smart area) และจัดส่งเอกสำรให้กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ ตำมรูปแบบที่ก ำหนด 
       ๑.๑.๓)  ควบคุมกำรลงทะเบียนรับ - ส่ งหนั งสือรำชกำรทำงระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (Smart area) และทุกช่องทำง 
       ๑.๑.๔)  ควบคุมกำรลงทะเบียนค ำสั่ง และน ำเข้ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์               
(Smart area) 
       ๑.๑.๕)  ประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร และปรับปรุงเป็นระยะๆ 
         ๑.๒)  งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
       ๑.๒.๑)  ศึกษำระเบียบงำนสำรบรรณที่เกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือรำชกำร 
       ๑.๒.๒)  ออกแบบหนังสือรำชกำรให้กลุ่ มงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ใช้ให้เป็นแนวเดียวกัน โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT)                 
มำใช้ด ำเนินกำร 
       ๑.๒.๓ ) วิเครำะห์สภำพส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑                  
ในส่วนที่เกี่ยวกับกำรพิมพ์และกำรส ำเนำหนังสือ 
        ๑.๒.๔)  ออกแบบระบบกำรพิมพ์และส ำเนำหนังสือให้เหมำะสมกับสภำพของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่อย่ำง
เหมำะสมและคุ้มค่ำ โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) มำใช้ด ำเนินกำร 
       ๑.๒.๕)  จัดบุคลำกรรับผิดชอบด ำเนินกำรพิมพ์และกำรส ำเนำหนังสือตำมระบบ                    
ที่ก ำหนด 
       ๑.๒.๖)  ประเมินระบบงำนพิมพ์และส ำเนำหนังสือและปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ                 
อย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 
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         ๑.๓)  งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
       ๑.๓.๑)  วิเครำะห์สภำพงำนและวิธีกำรจัดเก็บเอกสำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
       ๑.๓.๒)  ออกแบบระบบกำรจัดเก็บเอกสำรให้สอดคล้องกับระบบกำรรับ - ส่ง กำรยืม 
และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร และเหมำะสมกับสภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
ตลอดจนครอบคลุมลักษณะกำรจัดเก็บหนังสือที่ก ำหนดในระเบียบงำนสำรบรรณฯ โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) มำใช้ด ำเนินกำร 
         ๑.๓.๓)  ด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด 
         ๑.๓.๔)  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนจัดเก็บหนังสือเป็นระยะๆ และปรับปรุงให้มี
ประสิทธิภำพ 
          ๑.๔)  งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
        ๑.๔.๑)  ออกแบบระบบกำรให้ยืมหนังสือรำชกำรให้สอดคล้องกับระบบกำรรับ-ส่ง                  
และกำรเกบ็หนังสือรำชกำร โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) มำใช้ด ำเนินกำร 
        ๑.๔.๒)  ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ยืมหนังสือรำชกำรให้สอดคล้องกับระเบียบ
งำนสำรบรรณฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
        ๑.๔.๓)  ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะ ๆ และน ำผลกำร
ประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบกำรยืมหนังสือรำชกำร 
         ๑.๕)  กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
        ๑.๕.๑)  ภำยใน ๖๐ วัน หลังจำกสิ้นปีปฏิทิน ด ำเนินกำรส ำรวจหนังสือที่หมดอำยุ                   
กำรเก็บจำกฐำนข้อมูลกำรเก็บหนังสือในระบบ 
        ๑.๕.๒)  จดัท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย เสนอคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
        ๑.๕.๓)  ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ หรือหน่วยงำนที่ได้รับ
มอบหมำย พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือประเภทที่ได้ขอท ำควำมตกลงกับกองจดหมำยเหตุแห่งชำติไว้แล้ว 
        ๑.๕.๔)  ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือด้วยวิธีกำรที่ถูกต้องและเหมำะสม 
   2)  งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
         2.1)  กองทุนกำรศึกษำ ชลอ กองสุทธิ์ใจ 
         2.2)  กองทุน “ดีช่วย เสือหล้ำ” 
         2.3)  งำนฌำปนกิจสงเครำะห์เพ่ือส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร (พ.ส.ธ.)  
         2.4)  กำรสงเครำะห์ศพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และบิดำ มำรดำ 
   ๓)  งำนขอขออนุมัติไปรำชกำร กำรลำ และกำรลงเวลำปฏิบัติงำน  
   ๓.๑) กำรขออนุญำตกำรลำประเภทต่ำง ๆ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                         
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
    ๓.๑.๑) น ำระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำน Smart Office ด้ำนกำรลำมำใช้ใน
กำรลำตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ ออกแบบควบคุมกำรลำให้สำมำรถ
ตรวจสอบ และรำยงำนสถิติกำรลำต่ำง ๆ ได้อย่ำงรวดเร็ว ประหยัดเวลำและก ำลังงำน 
    ๓.๑.๒) จัดท ำแบบใบลำต่ำง ๆ ตำมที่ระเบียบฯ ก ำหนด 
    ๓.๑.๓) ตรวจสอบสิทธิกำรลำ 
    ๓.๑.๔ ) เสนอกำรขออนุญำตกำรลำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
    ๓.๑.๕) ควบคุมทะเบียนวันลำ 
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  3.๑.๖) สรุปรำยงำนกำรลำประจ ำปีงบประมำณ       
   ๓.๒) กำรขออนุมัติไปรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
    ๓.๒.๑) น ำระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำน Smart Office ด้ำนกำรขออนุมัติไป
รำชกำรมำใช้ ออกแบบควบคุมกำรขออนุมัติไปรำชกำรให้สำมำรถตรวจสอบและรำยงำนสถิติได้อย่ำงรวดเร็ว 
ประหยัดเวลำและก ำลังงำน 
    ๓.๒.๒) จัดท ำแบบกำรขออนุมัติไปรำชกำร 
    ๓.๒.๓) เสนอกำรขออนุมัติไปรำชกำรต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
    ๓.๒.๔) ควบคุมทะเบียนกำรขออนุมัติไปรำชกำรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
   ๓.๓) กำรควบคุม ตรวจสอบ กำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
    ๓.๓.๑) จัดให้มีกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    ๓.๓.๒) ตรวจสอบ และรำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรในแต่ละวันท ำกำร ให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ รับทรำบ 
   ๓.๔) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  4)  กำรคัดเลือกพ่อดีเด่น 
 5)  งำนประสำนงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
    5.๑)  งำนกลุ่มโรงเรียน 
    5.๒)  กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
    5.๓)  กำรจัดท ำระเบียบและประกำศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
    5.๔)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 6) งำนประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
 7) งำนยำนพำหนะ 
 8)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวชลลดำ  เดชนำลักษณ์  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 9)  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 5. นำงสำวชลลดำ  เดชนำลักษณ์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำน  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๖                   
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
    ๑)  งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
        ๑.๑)  งำนรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
        ๑.๑.๑)  จัดระบบกำรรับ-ส่ งเอกสำร ทั้ งภำยในและภำยนอกให้ สั มพันธ์กัน                     
และสำมำรถเชื่อมโยงระหว่ำงหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
และสถำนศึกษำได้ โดยน ำระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Smart area) มำใช้ในกำรด ำเนินกำร 
       ๑.๑.๒)  วิเครำะห์เอกสำร ด ำเนินกำรคัดแยก ลงทะเบียนรับด้วยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (Smart area) และจัดส่งเอกสำรให้กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ ตำมรูปแบบที่ก ำหนด 
       ๑.๑.๓)  ควบคุมกำรลงทะเบียนรับ - ส่ งหนั งสือรำชกำรทำงระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (Smart area) และทุกช่องทำง 
       ๑.๑.๔)  ควบคุมกำรลงทะเบียนค ำสั่ง และน ำเข้ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์               
(Smart area) 



- ๘ - 
 

       ๑.๑.๕)  ประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร และปรับปรุงเป็นระยะๆ 
         ๑.๒)  งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
       ๑.๒.๑)  ศึกษำระเบียบงำนสำรบรรณที่เกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือรำชกำร 
       ๑.๒.๒)  ออกแบบหนังสือรำชกำรให้กลุ่มงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ใช้ให้เป็นแนวเดียวกัน โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT)                 
มำใช้ด ำเนินกำร 
       ๑.๒.๓ ) วิเครำะห์สภำพส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑                  
ในส่วนที่เกี่ยวกับกำรพิมพ์และกำรส ำเนำหนังสือ 
        ๑.๒.๔)  ออกแบบระบบกำรพิมพ์และส ำเนำหนังสือให้เหมำะสมกับสภำพของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่อย่ำง
เหมำะสมและคุ้มค่ำ โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) มำใช้ด ำเนินกำร 
       ๑.๒.๕)  จัดบุคลำกรรับผิดชอบด ำเนินกำรพิมพ์และกำรส ำเนำหนังสือตำมระบบ                    
ที่ก ำหนด 
       ๑.๒.๖)  ประเมินระบบงำนพิมพ์และส ำเนำหนังสือและปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ                 
อย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 
         ๑.๓)  งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
       ๑.๓.๑)  วิเครำะห์สภำพงำนและวิธีกำรจัดเก็บเอกสำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑  
       ๑.๓.๒)  ออกแบบระบบกำรจัดเก็บเอกสำรให้สอดคล้องกับระบบกำรรับ - ส่ง กำรยืม 
และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร และเหมำะสมกับสภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
ตลอดจนครอบคลุมลักษณะกำรจัดเก็บหนังสือที่ก ำหนดในระเบียบงำนสำรบรรณฯ โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) มำใช้ด ำเนินกำร 
         ๑.๓.๓)  ด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด 
         ๑.๓.๔)  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนจัดเก็บหนังสือเป็นระยะๆ และปรับปรุงให้มี
ประสิทธิภำพ 
          ๑.๔)  งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
        ๑.๔.๑)  ออกแบบระบบกำรให้ยืมหนังสือรำชกำรให้สอดคล้องกับระบบกำรรับ-ส่ง                  
และกำรเก็บหนังสือรำชกำร โดยน ำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) มำใช้ด ำเนินกำร 
        ๑.๔.๒)  ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ยืมหนังสือรำชกำรให้สอดคล้องกับระเบียบ
งำนสำรบรรณฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
        ๑.๔.๓)  ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะ ๆ และน ำผลกำร
ประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบกำรยืมหนังสือรำชกำร 
         ๑.๕)  กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
        ๑.๕.๑)  ภำยใน ๖๐ วัน หลังจำกสิ้นปีปฏิทิน ด ำเนินกำรส ำรวจหนังสือที่หมดอำยุ                   
กำรเก็บจำกฐำนข้อมูลกำรเก็บหนังสือในระบบ 
        ๑.๕.๒)  จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย เสนอคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
        ๑.๕.๓)  ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ หรือหน่วยงำนที่ได้รับ
มอบหมำย พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือประเภทที่ได้ขอท ำควำมตกลงกับกองจดหมำยเหตุแห่งชำติไว้แล้ว 
        ๑.๕.๔)  ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือด้วยวิธีกำรที่ถูกต้องและเหมำะสม 
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   2)  งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
         2.๑)  งำนกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
       2.2.๑)  กำรปรับปรุงอำคำรสถำนที่และพัฒนำสิ่งแวดล้อม ระบบสำธำรณูปโภค                   
ของส ำนักงำน และบ้ำนพักของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑   
       2.2.๒)  ด ำเนินกำรก ำหนดมำตรกำรประหยัดพลังงำนและกำรบันทึกข้อมูลในระบบ                
e-report ของกระทรวงพลังงำน 
        2.2)  งำนบริกำรอำคำรสถำนที ่
          2.2.1)  ก ำหนดแนวปฏิบัติ ข้อบังคับและแบบฟอร์ม กำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ 
          2.๒.2)  กิจกรรม ๕ ส ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑                     
และมอบหมำยผู้รับผิดชอบดูแล ท ำควำมสะอำดอำคำรสถำนที่และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ 
   3)  งำนรักษำควำมปลอดภัย 
         3.1)  จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยให้บุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่กำรอยู่เวรรักษำกำรณ์ประจ ำสถำนที่
รำชกำร ผู้ตรวจเวร และรำยงำนผลกำรปฏิบัติหน้ำที่อยู่เวรรักษำกำรณ์ต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงสม่ ำเสมอ 
         3.2)  กิจกรรมกำรปลูกต้นไม ้
         3.3)  กิจกรรมกำรลดและคัดแยกขยะมูลฝอยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สระบุรี 
เขต ๑ 
         3.4)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   4)  งำนประชุมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
         4.1) งำนประชุมผู้บริหำรศึกษำในสังกัด 
         4.2) งำนประชุมทีมบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
   5)  งำนกำรประสำนงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
            5.๑)  กำรเลือกตั้งทั่วไป 
       5.๑.๑)  กำรเลือกตั้งท้องถิ่น (ส ำนักงำนเทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล) 
       5.๑.๒)  กำรเลือกตั้งสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร 
       5.๑.๓)  กำรเลือกตั้งสมำชิกวุฒิสภำ 
       5.๑.๔)  กำรเลือกตั้งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
        5.๒)  งำนพระรำชพิธี งำนรัฐพิธี และวันส ำคัญต่ำง ๆ 
        5.๓)  งำนบรรพชำภิกษุ สำมเณร 
       5.๔)  กำรจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติต่ำง ๆ และกิจกรรมจิตอำสำ 
        5.๕)  กำรขออนุญำตน ำลำยมือชื่อลงในโล่และเกียรติบัตร 
        5.๖)  กฐินพระรำชทำน 
       5.๗)  กำรขอควำมอนุเครำะห์บริจำคและจ ำหน่ำยสิ่งของต่ำง ๆ 
       5.๘)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรำยงำนของสถำนศึกษำในสังกัดที่ ได้รับกำรตรวจเยี่ยม                 
และตรวจรำชกำรจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
        5.๙)  กำรแจ้งกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ 
        5.๑0)  งำนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนใด 
         5.๑1)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   6)  กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุกลุ่มอ ำนวยกำร 



- ๑๐ - 
 

    7)  กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
   8)  ติดต่อ ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำผู้มำติดต่อรำชกำร 
   9)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยธนกฤต บุตรศิลำ  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
   10)  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

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