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รายละเอียดการมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

และลูกจ้างประจ า  ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
............................................ 

 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2560  และ ฉบับที่ 2  พ.ศ. 2561                  
มีอ านาจหน้าที ่ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้อง     
กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานใน         
เขตพ้ืนที่การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก ากับตรวจสอบ 
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

(3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(4) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นรวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา ส่วนประกอบการ และสถาบันอ่ืน    
ที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

              (9)  ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            (10)  ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ

คณะท างาน  ด้านการศึกษา 
             (11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน               

และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               (12)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๔  แบ่งส่วนราชการดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอ านวยการ 
(2) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(3) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(4) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(5) กลุ่มกฎหมายและคดี 
(6) กลุ่มนโยบายและแผน 
(7) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   (8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  (9) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(10) หน่วยตรวจสอบภายใน 

/กลุ่มอ านวยการ... 
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4. นางชลดา   เขื่อนศรี  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 23 
    มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราวและพนักงานราชการ 

   2. ประสานการด าเนินการประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจหน่วยงานและ สถานศึกษา 
   3. ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

   4. จัดท าข้อมูลวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการของคณะกรรมการก าหนดเปูาหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 

   5. จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            6. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

   7. น าแผนสู่การปฏิบัติติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน 
   8. วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้ตามความจ าเป็นความต้องการ 
ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตราก าลังสถานศึกษา 
   9. เสนอแผนอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน และการเกลี่ยอัตราก าลังเพ่ือขอ
ความเห็นชอบจาก ก.ศ.จ.เชียงใหม่ 
   10. การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น  

   11. การขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง  การขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 
   12. การจัดเก็บและจัดท าข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าตามระบบ

จัดเก็บข้อมูล P-Obec และ HRMS ในส่วนของงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งรวมถึงข้อมูลอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผน วิเคราะห์อัตราก าลัง 
             13. ควบคุมอัตราก าลังข้าราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว และ
พนักงานราชการ 
             14. ประเมินค่างานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2) 
    15. รับรองส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             16. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
           17. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอัญมณี  จีนประดิษฐ์  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
           18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. นางวาสนา  ธนภัทรานันท์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 21 
              มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
             1. ด าเนินการจัดท าข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
     - ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติมีหน้าที่ จัดท าทะเบียนประวัติและบันทึกรายการ
เกี่ยวกับความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสั งกัด ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการ แก้ไข เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และแนบไฟล์เอกสาร  
ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน และรับรองการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 
    - ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติมีหน้าที่ บันทึกรายการเกี่ยวกับความ
เคลื่อนไหวต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด และตรวจสอบรายการที่มีการแก้ไข 
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 
 
 

/2. การจัดท า... 
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 2. การจัดท าแฟูมประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจ า 

     3. การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาแฟูมทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

    4. การให้บริการทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
            5.การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. การขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16           
             7. การขอแก้ไขชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 
             8. การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 
             9. การบันทึกวันลาประจ าปีและข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแฟูมประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
             10. การจัดท าข้อมูลโปรแกรมบริหารงานบุคคล P-Obec และ HRMS ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน
บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
            11. ท าหน้าที่ผู้ช่วยนายทะเบียนการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการ 
ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
            12. การจัดท าฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าตามโครงการ
จ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ า เกี่ยวกับทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
            13. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
 14. การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

    15. การจัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่ายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
    16. การจัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
   17. การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการส่งเงินชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   18. การขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดิมาลา      
    19. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ ์

ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
 20. การจ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ผู้ได้รับ
พระราชทาน 
 21. การบันทึกข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 

   22. รับรองส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 23. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
            24. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางบุหงา ศรีโชค  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

    25. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/6. นางสาวกานต์สินี... 
 
 




