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2 
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. ประสาน รวบรวมการจัดท าโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเป็นโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล           

เพ่ือประกอบเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตลอดจนการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 
 5. ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. ติดต่อประสานงานระหว่างกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษา

เกี่ยวกับการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
7. การด าเนินการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน

ตลอดจนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ         
 8. ด าเนินงานเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ส านักงาน ของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพ

ไว้ใช้งาน และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  9. ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มแก่ผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกรูปแบบ 
 10. การจัดท าข้อมูลบุคลากรในโปรแกรมบริหารงานบุคคล HRMS  
11.  ควบคุมอัตราก าลังข้าราชการครูทุกโรงเรียนในสังกัด 
12. งานวิเคราะห์ข้อมูลและการจัดเก็บข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

ลูกจ้างประจ า  ตามระบบจัดเก็บข้อมูล P-Obec และ HRMS ในส่วนของงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนด
ต าแหน่ง รวมถึงข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องของงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
            13. จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา    

14. การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า และการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน 
ลูกจ้างประจ า และการด าเนินการแต่งตั้ง 

15. การตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
16. การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
17.  ประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
18.  การค านวณเงินค่าตอบแทนและวิทยฐานะเพ่ือเสนอของบประมาณส าหรับเป็นค่าตอบแทนและ 

วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกวิทยฐานะ 
 19. งานเสนอขอประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด     

    20. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
            21. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางชลดา เขื่อนศรี กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
            22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  8. นางสาวเรืองรอง  ทาแล  พนักงานราชการ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ต าแหน่งเลขที่ ท6304  
            มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้           

1. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการและอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าประจ าปี 
 3. การควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการและอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 

/4. การจัดท า... 
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  4. การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะประจ าปี 
 5. การตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ าภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วยเบิก 
 6. การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 8. การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 
 9. การแก้ไขค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 10. การให้ลูกจ้างประจ าได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง       
ในแต่ละระดับ 
   11. การด าเนินการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

    12. การด าเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
 13. การจัดท าฐานข้อมูล บันทึก เปลี่ยนแปลง ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างของกรมบัญชีกลาง 
 14. ท าหน้าที่ผู้ช่วยนายทะเบียนการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐระบบเบิกจ่ายตรง 

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
   15. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ/การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

  16. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการได้รับเงินเพ่ิม 
ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ(พ.ค.ก.) 
            17. การจัดท าข้อมูลโปรแกรมบริหารงานบุคคล P-Obec และ HRMS ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน
บ าเหน็จความชอบ 
 18. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 19. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. นางเครือวัลย์  อินทร์ตา  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 22    

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีหน้าที่ วางแผน ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ส่งเสริม สนับสนุน การปฏิบัติงาน          
ของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ            
และให้รับผิดชอบงาน ดังนี้  
             1. ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
                 1.1 จัดท าพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรมและจัดหาเทคโนโลยี 
                 1.2 ประเมินผลการฝึกอบรม 
      2. ปฏิบัติงานศูนย์มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพทางการศึกษา (ศมจ.)ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
      3. การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
                 3.1 วิเคราะห์งานความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
                 3.2 ก าหนดหลักเกณฑ์การส่งเสริมความมั่นคงและผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ  
                 3.3 วางแผนการด าเนินการส่งเสริมความมั่นคงและผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
 

/4. ศึกษาวิเคราะห์ ... 
 
  




