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คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  เขต 1 
ที่    25 /2561 

เร่ือง    มอบหมายหนาท่ีการงานในสวนราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  เขต 1                       
ใหขาราชการและลูกจางรับผิดชอบและปฏิบัติหนาที ่  

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

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  37  มาตรา  45 (5)  และมาตรา  75 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553  ประกอบกับ
ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน วาดวย การมอบอํานาจในการสั่ง  การอนุญาต  การอนุมัติ  
การปฏิบัติราชการหรือการดําเนินการอื่นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560         
ลงวันที่   22  พฤศจิกายน  2560  

              เพ่ือใหการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต 1  รวมกันดําเนินการใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยเปนไปดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับภารกิจงานและ
คุณภาพการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จึงมอบหมายใหขาราชการและลูกจางรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี 
ดังนี้ 

กลุมอํานวยการ 

 1.  นางมาลินี  ขันทะกะพันธ  ตําแหนง นกัจัดการงานทั่วไปชํานาญการพเิศษ    ปฏิบัติหนาที่ 
ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  รับผิดชอบการจัดระบบบริหารองคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน 
สงเสริมใหกลุมภารกิจและงานตางๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตาม
บทบาทภารกิจอํานาจ หนาที่ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษา เพ่ือใหมีการบริหาร
จัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ  ใหมีหนาที่กํากับ ตรวจสอบ บงัคับบัญชาขาราชการและลูกจาง      
ในกลุมอํานวยการและปฏิบัติหนาที่ ดังนี ้

   1.1  กําหนดแผนงาน  มอบหมายงาน ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงแกไข  ติดตาม ประเมินผลและแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน     
  1.2  ศึกษา วิเคราะหงานนโยบาย วางแผนการปฏิบัติงาน และพัฒนาการบริหารงานในกลุม
อํานวยการ 
  1.3  วิเคราะห วินิจฉัยหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก เพ่ือมอบใหสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 นําไปดําเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
  1.4  กํากับ ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ กลั่นกรองและเสนองานของขาราชการใน
กลุมอํานวยการ  บันทึกความเห็นและขอเสนอแนะกอนเสนอผูบังคับบัญชา 
 
         /1.5 ปฏิบัติหนาที่.... 
    



๒ 
 

กลุมนโยบายและแผน 

 ๑.  นางประดบั  ฤทธิไกร  ตําแหนง นกัวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหนาที่ ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน มีหนาที่และรับผิดชอบการจัดการ กํากับ ตรวจสอบ บังคับ
บัญชาขาราชการในกลุมนโยบายและแผน และปฏิบัติหนาที่ ดงันี ้
  ๑.๑  กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน 

๑.๒  กํากับ ติดตาม เรงรัด การปฏิบัติงาน ตรวจสอบ กลัน่กรอง การเสนองานของ 
ขาราชการในกลุม บันทึกความเห็น ขอเสนอแนะกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 

  ๑.๓  ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง ทําความเขาใจ ตลอดจนการตอบปญหาขอสงสัย 
เก่ียวกับงานในหนาที่ของกลุมแกสถานศึกษาและผูเก่ียวของ 

  ๑.๔  เปนผูแทนของกลุมเพ่ือตดิตอ ประสานงานกับสวนราชการอื่นที่เก่ียวกับการ 
ดําเนินงานของกลุมและงานในความรับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๑.๕  รายงานผลการปฏิบัติงาน ปญหาหรือวิธีการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 
เสนอขอมูลหรือขอเสนอแนะเก่ียวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบตอผูบงัคับบญัชา 
  ๑.๖  ดําเนินการวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา และสนับสนนุการนํานโยบายไปใช
ในการจัดการศึกษา 
  ๑.๗  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐาน 
การศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของทองถ่ิน     
  ๑.๘  จัดทําแผนยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
  ๑.๙  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ      
  ๑.๑๐  สนับสนุนชวยเหลอืใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา  
  ๑.๑๑  ดําเนินการจัดทําแผนการจัดชั้นเรียนรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๑.๑๒    การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ของ สพป.ชพ.1                                         

  ๑.๑๓  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
     ในกรณีที่ผูปฎิบัติหนาที่ผูอํานวยการกลุมไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหมี 

ผูปฏิบัติหนาที่แทนตามลําดับ ดังนี้ 
     1.  นางสาวภัคนันทน  ชุมชื่น    นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
     2.  นางสาวฒาลิสา  ศรีนฤพัฒน   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
     3.  นางอารี  ชลชลา  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

งานนโยบายและแผน 

  ๒.  นางอารี  ชลชลา  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
กลุมงานนโยบายและแผน  ใหมีหนาที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๒.๑ กําหนดแผนปฏิบัติงาน ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงาน พัฒนาวิธีการ            
ปฏิบัติงานรวมทั้งการแกไขปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในกลุมงานนโยบายและแผน เพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
  ๒.๒  ตรวจสอบ กลั่นกรอง ใหความเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานของขาราชการในกลุมงาน
ดําเนินการกอนนําเสนอผูอํานวยการกลุมเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 
          /2.3 ใหคําปรึกษา.... 
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  ๒.๓  ใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงาน กํากับ ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงาน                                               
ของขาราชการในกลุมงาน ใหทันตามกําหนดเวลา 
  ๒.๔  ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป และเผยแพรตอสาธารณชนและผูเก่ียวของ 
  ๒.๕  จัดทําแผนและดําเนินการจัดตั้ง ยุบรวม เลิกการขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน รวมทั้งติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 ๒.๖  การประสานการดําเนินงานเก่ียวกับ การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา แผนพัฒนาจังหวัด
และกลุมจังหวัด 

 ๒.๗  การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 ๒.๘  ศึกษา วิเคราะห วางแผนการจัดระบบขอมูลสารสนเทศและการบริหารงานธุรการกลุม 
 ๒.๙  การควบคุมดูแลการใชอุปกรณ ครุภัณฑที่ใชในกลุม 
 ๒.๑๐  การดําเนินการเก่ียวกับวันลา การไปราชการ ภายในกลุม 
 ๒.๑1  ดําเนินการเก่ียวกับการรับหนังสอืราชการของกลุม  ทั้งระบบเอกสารและระบบ

อิเล็กทรอนิกส 
 ๒.๑2  การแจงเวียนหนังสอืราชการเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ขอปฏิบัติ ภายในกลุม 
 ๒.๑3  งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 ๒.๑4  งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

  ๒..๑5  ประสานงานและใหบริการกับกลุมอื่นในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หนวยงานและ
สถานศึกษา    

 ๒.๑6 ดําเนินการตรวจสอบแฟมกอนนําเสนอ ออกเลขสงและจัดสงงานในสวนที่รับผิดชอบ 
 ๒.๑7  ปฏิบัติงานแทน นางประดับ  ฤทธิไกร  งานนโยบายและแผน กรณีไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติงานได 
  ๒.๑8  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานวเิคราะหงบประมาณ 

  ๓. นางสาวภัคนันทน  ชุมช่ืน ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ ปฏิบัติ 
หนาที่หัวหนากลุมงานวิเคราะหงบประมาณ ใหมีหนาท่ีและรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้                     
                    ๓.๑  กําหนดแผนปฏิบัติงาน ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงาน พัฒนาวิธีการ            
ปฏิบัติงานรวมทั้งการแกไขปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในกลุมงานวิเคราะหงบประมาณ เพ่ือใหงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   ๓.๒  ตรวจสอบ กลั่นกรอง ใหความเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานของขาราชการในกลุมงาน
ดําเนินการกอนนําเสนอผูอํานวยการกลุมเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 
    ๓.๓ ใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงาน กํากับ ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงาน                                               
ของขาราชการในกลุมงาน ใหทันตามกําหนดเวลา 
  ๓.๔  ดําเนินการจัดตั้งและเสนอของบประมาณทุกรายการ(งบลงทุน งบดําเนินงาน งบอุดหนุน
และงบบุคลากร) 
  ๓..๕  ศึกษา วิเคราะห แผนงาน โครงการ งบประมาณ คาใชจายที่สงผลตอผลผลิตหลักของ องคกร  
  ๓..๖  การคํานวณตนทุนผลผลิตหลักและการจัดทํารายงานเสนอหนวยงานที่เก่ียวของ 
  ๓.๗  การสงเสริม สนับสนุนใหความชวยเหลือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน
การจัดทํากรอบประมาณรายจาย  แผนการใชจายงบประมาณ การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
         /3.8 การจัดทํารายงาน.... 
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  ๓.๘  การจัดทํารายงานผลการบริหารงบประมาณทางระบบอเิลก็ทรอนิกส 
  ๓.๙.  ดําเนินการจัดสรรงบประมาณทุกประเภท (งบบุคลากร งบดําเนินงาน  งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน งบรายจายอื่น และงบกลาง) ใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๓.๑๐  การวิเคราะหและจัดสรรงบประมาณ รายการคาตอบแทนวิทยากรสอนวิชาชีพ 
ทองถ่ิน การสอนหลักสูตรอสิลามศึกษา 
  ๓.๑๑  วิเคราะหและขอตั้งงบประมาณคาตอบแทนพิเศษ คาเชาบาน คาพาหนะนักเรียน 

๓.๑๒  การจัดทําขอมูล และรายงานผลการดําเนินงานเก่ียวกับงบประมาณทุกประเภท 
๓.๑๓  การจัดทําทะเบียนคุมบัญชีจัดสรรงบประมาณทุกประเภท 

  ๓.๑๔  การจัดทําแผนและรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําป 
  ๓.๑๕  งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณทุกประเภท  (งบบุคลากร 
งบดําเนินงาน  งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น และงบกลาง) 
  ๓.๑๖  จัดทําแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ และจัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกําหนด 
  ๓.๑๗  ประสานการดําเนินงานเก่ียวกับงบประมาณระหวางกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด 
  ๓.๑๘  ประสาน สงเสริม สนับสนุนการดําเนินการเก่ียวกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอื่น 

 ๓.๑๙  ดําเนินการตรวจสอบแฟมกอนนําเสนอ ออกเลขสงและจัดสงงานในสวนที่รับผิดชอบ 
๓.๒๐  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

      ๔. นางสาวฒาลิสา  ศรีนฤพัฒน  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ ปฏิบัติ
หนาที่หัวหนากลุมงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  ใหมีหนาที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้ 

          ๔.๑ กําหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงาน พัฒนา รวมทั้งการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในกลุมงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                    ๔.๒  ตรวจสอบ กลั่นกรอง ใหความเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานท่ีขาราชการในกลุมงาน
ดําเนินการกอนนําเสนอผูอํานวยการกลุมเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 
                   ๔.๓  ใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงาน กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานของขาราชการใน
กลุมงานใหทันตามกําหนดเวลา 
                   ๔.๔  งานติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
              ๔.๔.๑ การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
                          ๔.๔.๒ การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
                  ๔.๕ งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานกังานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
              ๔.๕.๑ การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
                         ๔.๕.๒ การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          /4.5.2 
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                        ๔.๕.๓ การประเมินผลการดําเนินตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                ๔.๖ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
             ๔.๖.๑ การศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       ๔.๖.๒ การศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
                  ๔.๖.๓ การวิเคราะหและรายงานผลระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ี
เก่ียวของทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
                 ๔.๖.๔ การจัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสม
สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ๔.๖.๕  การจัดทําแผนติดตาม ประเมินและรายงานผลตามแผนปฏิบัติการประจําป 
                 ๔.๖.๖  การเผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ไดทั้งในระดับสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
  ๔.๗  ดําเนินการตรวจแฟมกอนนําเสนอ ออกเลขสงและจัดสงงานในหนาที่ที่รับผิดชอบ 
  ๔.๘  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
 
 
 
 
 
 

           
        /กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล....  
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  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตามคําสั่งนี้ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย               
ใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  ปฏิบัติงานใหสําเร็จเรียบรอย  โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ
และผูรับบริการมีความพึงพอใจสูงสุด  หากมีงานเรงดวนท่ีตองเรงระดมสรรพกําลังเพ่ือใหงานสําเร็จโดยเร็ว     
และทันกําหนดเวลา  ใหทุกคนถือเปนหนาที่ที่จะตองรวมมือชวยเหลือกันอยางเต็มกําลังความสามารถ 

              ทั้งนี้  ตัง้แตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ     วันที่   26     เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2561 
     
 
 

 
(นางสาวพนอ  ทิพยพิมลรัตน) 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 


