
คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

ที่ ๖๑/๒๕๖๘
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เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ

กลุ่มนโยบายและแผน



 
 
 
  

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่    61  / 2568   

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

   อนุสนธิค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ที่ 47/๒๕๖8                      
เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ สั่ง ณ วันที่ 24 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2568 ได้มอบหมำยหน้ำที่                 
และควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ นั้น 

  เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบข้ำรำชกำรครูและบุคลำก ร                        
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 47/๒๕๖8  เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่และ              
ควำมรับผิดชอบ สั่ง ณ วันที่  24 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2568 โดยมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ                    
ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ ดังรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่  5  มีนำคม  พ.ศ. 2568 
 
                                  

 

 
  

 
  

 
 
 
 
 
 
 

(นายพิจิตร  พรหมจารีย)์ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบรุี เขต ๑ 
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รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่   61  / 2568   

สั่ง ณ วันที่   5  มีนำคม  พ.ศ. 2568 
--------------------------------------- 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
 

๑. นำงลมัย  ศรีเมือง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำรพิเศษ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน  ต ำแหน่งเลขที่ อ 29 ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  ๑)  ศึกษำ วิเครำะห์ ประสำนงำน ประมวลผล พิจำรณำเสนอแนะเพ่ือประกอบกำร
ก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนและโครงกำร
ต่ำง ๆ 
  ๒)  วำงแผน มอบหมำยงำน ให้ค ำปรึกษำงำน ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
  3)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน ตอบปัญหำ และ
ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน  
  4)  ส่งเสริม สนับสนุนและประสำนงำนเชิงนโยบำยให้สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเป็นไป
ตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 
  5)  งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำรและ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
  6)  กำรจัดท ำแผนกำรเรียนรวมโรงเรียนคุณภำพ   
  7)  กำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำ 
                8)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    ๙)  ปฏิบัติงำนอื่น 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 
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสั งคมแห่งชำติ  แผนกำรศึกษำแห่งชำติ  นโยบำยรัฐบำล นโยบำย
กระทรวงศึกษำธิกำร นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน นโยบำยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และนโยบำยที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำแผนทุกระดับ เพ่ือเป็นกรอบทิศทำงในกำรด ำเนินงำน
และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำให้กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด 
     ๑.2  ส่งเสริม สนับสนุนกำรน ำนโยบำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร 
และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พื้นฐำน สู่กำรปฏิบัติในระดบัส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
   1.3 งำนจัดท ำข้อมูลเพื่อกำรวำงแผนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
                     1.4 ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรวำงแผนและนโยบำย 
   1.5 จัดท ำนโยบำยด้ำนกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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   ๑.6  จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนระยะ 5 ปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ              
                    ๑.7  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
   1 .8   ส่ งเสริม  สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒ นำกำรศึกษำขั้ น พ้ืนฐำน                     
และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
   1.9  ประสำนกำรระดมทรัพยำกรด้ำนกำรบริหำรงบประมำณเพื่อส่งเสริมกำร
จัดและพัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   1.10  วำงแผนระดมทรัพยำกรด้ำนกำรบริหำรงบประมำณเพื่อสนับสนุนกำร
จัดและพัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   1.11 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดสระบุรี                   
และกลุ่มจังหวัดภำคกลำง 
   1.12 กำรขยำยและเลิกขยำยชั้นเรียนในสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
   1.13 กำรจัดท ำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี 
   1.14 กำรเปิดห้องเรียนพิเศษ 
   1.15 กำรวิจัยเพ่ือแก้ปัญหำหรือพัฒนำงำนด้ำนนโยบำยและแผน 
                     ๑.16  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ระยะ 
5 ปี และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีให้กับสถำนศึกษำ  
                 2)  ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และแผนปฏิบัติ
กำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
       3) ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล กำรด ำเนินงำนบริหำรงบประมำณ ของสถำนศึกษำ 

        4) ก ำกับ ติดตำม ประเมินแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
ของสถำนศึกษำ 
        5) ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ระดับ
สถำนศึกษำ 
    6)  ประสำนกำรด ำเนินงำนโครงกำรแผนพัฒนำจังหวัดสระบุรี และกลุ่มจังหวัดภำค
กลำงตอนบน 
     7)  ประสำนกำรด ำเนินงำนแผนยุทธศำสตร์จังหวัดสระบุรี และแผนยุทธศำสตร์ภำค 1 
     8)  ประสำนกำรด ำเนินงำนแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดสระบุรี  
                9)  งำนน ำเข้ำขอ้มูลระบบตดิตำมและประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR) ของส ำนักงำน 
สภำพัฒนำกำรเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ   
    10)  ก ำกับ ติดตำม กำรน ำเข้ำโครงกำรในระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ 
(eMENSCR) และกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำโครงกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
    11) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรน ำเข้ำข้อมูลโครงกำรในระบบติดตำมและประเมินผล
แห่งชำติ (eMENSCR)   
  12)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 1 
  13)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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  ๓. นำงพชรมณฑ์  สุภำวัฒนำ ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๓๑ ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  ๑)  งำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
     ๑.๑  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ เพ่ือก ำหนดลักษณะและมำตรฐำนในกำร
ปฏิบัติงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
     ๑.๒  ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     ๑.๓  ติดตำม กำรด ำเนินงำนบริหำรงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
     1.4  ประเมินผลกำรบริหำรงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
        1.5 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
        1.6 ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย จุดเน้น นโยบำย
เร่งด่วนของกระทรวงศึกษำธิกำร 
      1.7  ติดตำม และรำยงำนผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
     1.8) ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
       1.9) พัฒนำระบบติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณ
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  2)  งำนประสำนกำรตรวจรำชกำร 
     2.๑  ประสำนงำนกำรตรวจรำชกำร และติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ
ของกระทรวงศึกษำธิกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
     2.2  ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร 
และติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร   
     2.๓  ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของเขตตรวจรำชกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (Cluster) 
     2.4  ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยด้ำนกำรศึกษำของ
กระทรวงศึกษำธิกำร  
  3)  ติดตำม และรำยงำนข้อมูลกำรเงินด้ำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ (ระบบบัญชี
กำรศึกษำ ขั้นพ้ืนฐำน) กำรประเมินตัวชี้วัดตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ ในกำรปฏิบัติรำชกำร
ของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
  4)  กำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต (KRS) ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำม
ตัวชี้วัดตำมกำรประเมินตัวชี้วัดตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
   5) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
   6)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน คนที่ 2 



- ๔๙ - 
 

   7)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวอนัญญำ  แก้วกระจ่ำง กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
     8) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔. นำงสำวเกศรินทร์  วงษ์เดือน ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติกำร 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๓๒ ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1)  วิเครำะห์ จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ ตำม
โครงกำรสนับสนุนค่ำใช่จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้กับ
สถำนศึกษำในสังกัด 
  2)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ รำยกำรสิ่งก่อสร้ำง  
    3)  กำรวิเครำะห์ จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณ 
         3.1  งบลงทุน ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
          3.2  ค่ำก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำง 
          3.3  ค่ำก่อสร้ำงอำคำรเรียนทดแทน ๓๐ ป ี
          3.4  ค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
             3.5  ค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ สถำนศึกษำกรณี
ประสบอุทกภัย  
      3.6  งบด ำเนินงำน ค่ำปรับปรุง ซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ ประปำ 
  4)  กำรบริหำรจัดกำรของโรงเรียนขนำดเล็ก  
        4.1 วิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง รวม และเลิกสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 
        4.2 วิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรโอนสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
        4.3 จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก               
งบด ำเนินงำนค่ำพำหนะเดินทำงรับ - ส่งนักเรียน และค่ำบริหำรจัดกำรรถ 
        4.4 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 
กรณีรวมและเลิกสถำนศึกษำให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนทรำบ 
  5) จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณงบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทนผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง 
  6) จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณงบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 
       7)  กำรบริหำรงบประมำณทุกแผนงำน 
     7.๑  กำรโอนจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ไปใช้ในแผนงำน/งำน/
โครงกำร  
     7.๒  กำรก ำหนดเกณฑ์ และแนวทำงกำรใช้เงินเหลือจ่ำยที่เป็นอ ำนำจของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
      7.๓  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเกี่ยวกับกำรโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมำณตำมอ ำนำจของสถำนศึกษำ หรือคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
      8)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเกี่ยวกับกำรจัดตั้งและจัดสรร
งบประมำณ 
    9)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวมะลิ  นำคก้อน  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติได้ 
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   10)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๕. นำงสำวมะลิ  นำคก้อน  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร  
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๓๓  ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1)  กำรเก็บเงินบ ำรุงกำรศึกษำและกำรระดมทรัพยำกร 
  2)  แจ้งเวียนกำรขอตั้งชื่อ ก่อตั้ง ยุบรวมและเลิกสถำนศึกษำ กำรขยำยชั้นเรียน ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอื่น ๆ ให้กลุ่มงำนและสถำนศึกษำในสังกัดรับทรำบ  
    3)  วิเครำะห์ จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดย
ครอบครัว (Home School) และกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยสถำนประกอบกำร 
               4)  วิเครำะห์ จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณงบด ำเนินงำน ให้ผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
    4.๑  ค่ำจ้ำงนักกำรภำรโรง/ค่ำจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนแทนนักกำรภำรโรง  
    4.๒  ค่ำจ้ำงครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครูขั้นวิกฤต  
    4.๓  ค่ำจ้ำงธุรกำรโรงเรียน/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรธุรกำรโรงเรียนรำยเดิมจ้ำง
ต่อเนื่อง  
    4.๔  ค่ำจ้ำงบุคลำกรปฏิบัตงิำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ได้แก่ พนักงำน
พิมพด์ีดพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย  พนักงำนท ำควำมสะอำด และพนักงำนขับรถยนต์  
        4.๕ ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  
  5)  วิเครำะห์ จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณงบด ำเนินงำน ค่ำเช่ำบ้ำนของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  6) วิเครำะห์ จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณงบด ำเนินงำน ค่ำขนย้ำย 
  7) จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณงบด ำเนินงำน ค่ำเงินกองทุนทดแทน เงินประกันสังคม 
  8) จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณงบด ำเนินงำน ค่ำเช่ำที่ดิน 
  9)  วิเครำะห์ และจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
รำยกำรค่ำสำธำรณูปโภค  
  10)  งำนกำรประชุมผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/รองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทั่วประเทศ 
  11)  งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
      - น ำโปรแกรมปฏิบัติกำรด้ำนเอกสำรมำใช้ในกำรออกแบบบัญชีควบคุม
ก ำหนดกำรปฏิบัติงำนก ำหนดกำรประชุม และก ำหนดนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ให้สำมำรถตรวจสอบ และรำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ได้อย่ำงรวดเร็ว ประหยัดเวลำและก ำลังงำน 
  12)  ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดล ำดับงำนเพ่ือน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
    13)  ติดต่อประสำนกำรปฏิบัติงำน และนัดหมำยกับหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภำยในและภำยนอกส ำนักงำน ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมอบหมำย 
    ๑4)  ด ำเนินกำรประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      ๑4.๑  กำรเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนที่นัดหมำย 
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      ๑4.๒  กำรจัดเจ้ำหน้ำที่ไปร่วมปฏิบัติงำนตำมที่นัดหมำย 
      ๑4.๓  กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรไปปฏิบัติงำนตำมที่นัดหมำย 
              ๑4.4 กำรเตรียมยำนพำหนะ บัตรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดินทำงไป
ปฏิบัติงำนตำมที่นัดหมำย 
    ๑5)  เป็นนำยทะเบียนเอกสำรลับเพ่ือน ำจ่ำยให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
    ๑6)  ประสำนกำรปฏิบัติงำนโครงกำรต่ำง ๆ ร่วมกับจังหวัดสระบุรี 
    ๑7)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ  
    ๑8)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวเกศรินทร์  วงษ์เดือน กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
    ๑9)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    ๖. นำยศริตวรรธน์  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ต ำแหน่งเลขที่                
ท ๖๔๒๕  ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
    ๑)  ศึกษำ วิเครำะห์สภำพกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน และออกแบบให้
เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    2) ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร ผ่ำนระบบ Smart Area 
  3)  แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ ค ำสั่งของทำงรำชกำร 
  4)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  5)  บริหำรจัดกำรเอกสำรของกลุ่มนโยบำยและแผน ทำงระบบ Smart Area 
  ๕)  จัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมดูแลของกลุ่มนโยบำยและแผน 
  ๖)  ส ำรวจควำมต้องกำรใช้/จัดหำวัสดุส ำนักงำนเพื่อใช้ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  ๗)  ประสำนกำรด ำเนินงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนภำยในกลุ่ม และ 
กลุ่มอื่นในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หน่วยงำนและสถำนศึกษำ   
  ๘)  ขออนุมัติปรับปรุงซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมดูแลของกลุ่มนโยบำยและแผน ให้
สำมำรถปฏิบัติกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  9)  งำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
                       9.1 จัดท ำข้อมูล ตำมควำมต้องกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
              9.2 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ก ำหนด ดังนี้  
                9.2.1  ข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC)  
           9.2.2  ข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBCE) 
           9.2.3  ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBCE) 
           9.2.4 ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำร (EMIS) 
          9.3  จัดท ำข้อมูล ตรวจสอบ และรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนสถิติ
จังหวัดสระบุรี  
          9.4  ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  



- ๕๒ - 
 

  10) ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนงบประมำณ 
  11) ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรวำงแผนและนโยบำย 
  12) วิเครำะห์ จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
    13)  วิเครำะห์ จัดตั้ง และจัดสรรงบประมำณงบเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ  
  14)  กำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนงบด ำเนินงำน ให้สถำนศึกษำตำมค ำของบประมำณ 
    15)  กำรเสนอของบประมำณสนับสนุนจำกองค์กรอื่น ๆ ให้แก่สถำนศึกษำในสังกัด                  
ตำมค ำขอ 
    16)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวมะลิ  นำคก้อน  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติได้ 
    ๑7)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ เกี่ยวข้องกับงำนที่
รับผิดชอบ  
     18)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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