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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
ที ่ 259  / ๒๕๖3 

เรื่อง  กำรมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 

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

    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2946 ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ ตำมมำตรำ ๓๗ 
และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐     
ข้อ ๕ ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวง   และอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้  
    (๑) จัดท ำนโยบำย แผนพัฒนำ และมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย 
มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
    (๒) วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ และหน่วยงำนในเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณที่ได้รับให้หน่วยงำนข้ำงต้นรับทรำบ รวมทั้งก ำกับตรวจสอบติดตำมกำรใช้จ่ำย
งบประมำณของหน่วยงำนดังกล่ำว 
    (๓) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำหลักสูตรร่วมกับสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    (๔) ก ำกับ ดูแล ติดตำม และประเมินผลสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน และในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    (๕) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    (๖) ประสำนกำรระดมทรัพยำกรด้ำนต่ำง ๆ รวมทั้งทรัพยำกรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน     
กำรจดัและพัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    (๗) จัดระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ และประเมินผลสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    (๘) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันอ่ืนที่จัดรูปแบบที่หลำกหลำย
ในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    (๙) ด ำเนินกำรและประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรวิจัย และพัฒนำกำรศึกษำในเขตที่พ้ืนที่กำรศึกษำ 
    (๑๐) ประสำน ส่งเสริม กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน
ด้ำนกำรศึกษำ 
    (๑๑) ประสำนกำรปฏิบัติรำชกำรทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐ ภำคเอกชนและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    (๑๒) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับ
มอบหมำย 
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    เพ่ือให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำตำมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต ๔ เป็นไปตำมบทบัญญัติในกฎหมำยที่เกี่ยวข้องและเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยคล่องตัว  ต่อเนื่อง       
มีประสิทธิภำพประสิทธิผล มีคุณภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำร จึงเห็นสมควรยกเลิกค ำสั่งที่ ๙๖ 
/๒๕๖๐ ,๑๙๖/๒๕๖๐ ,๒๐๕/๒๕๖๐ และ๒๑๕/๒๕๖๐ เรื่อง กำรมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนและก ำหนดหน้ำที่      
ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว สังกัดส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
    อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๗ และมำตรำ ๔๕ (๕) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ กฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์    
กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๖ ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่ง
ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนว่ำด้วยกำรมอบอ ำนำจในกำรสั่งอนุญำต กำรอนุมัติกำรปฏิบัติรำชกำร หรือกำรด ำเนินกำรอ่ืน
ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๖ ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน 
ตลอดจนค ำสั่งอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนในส่วนรำชกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ และมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต  ๔  ดังนี้  

1. นำยวิทย์  ศรีวะรมย์   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ต ำแหน่งเลขที่ ๑  
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ 
  ๑.๑. ปฏิบัติรำชกำรในฐำนะหัวหน้ำส่วนรำชกำรประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำยเขต ๔ ท ำหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในกำรปฏิบัติรำชกำร อันเป็น
หน้ำที่ของกระทรวงศึกษำธิกำร 
  ๑.๒. บริหำรรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
         ๑.๓. ปฏิบัติรำชกำรในฐำนะเป็นผู้แทนกระทรวงศึกษำธิกำรในระดับเขต/อ ำเภอ ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
        ๑.๔. บังคับบัญชำข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
        ๑.๕. บังคับบัญชำผู้บริหำรสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
        ๑.๖. ปฏิบัติรำชกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับหรือค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำหรือมติคณะรัฐมนตรี    
ซึ่งก ำหนดเป็นหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  หรือหน้ำที่ของ
กระทรวงศึกษำธิกำรที่จะต้องปฏิบัติ 
       ๑.๗ . ประสำนกำรบริหำรรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร ให้ เป็นไปตำมนโยบำยแนวทำง  
และแผนกำรปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร 
  ๑.๘. หน่วยตรวจสอบภำยใน 
  1.9 กลุ่มกฎหมำยและคดี 
       ๑.10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๒. นำยทศพร เมฆอำกำศ ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
ต ำแหน่งเลขที่ ๓ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  เขต ๔     
ล ำดับ ที่ ๑ เป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ และปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ในกำรสั่งกำรปฏิบัติรำชกำรหรือ  
กำรด ำเนินกำรอ่ืน ในงำนดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑. กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ   
  ๒.๒. กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ   
  ๒.๓. กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
   ๒.๔. งำน/โครงกำร 
   ๒.๔.๑ โครงกำรโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
     ๒.๔.๒ โครงกำรขับเคลื่อนโรงเรียนกำรเรียนรู้สะเต็มศึกษำ ( STEM Education)   
    ๒.๔.3 โครงกำรลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้    
    ๒.๔.4  โครงกำรเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรมและธรรมำภิบำลในสถำนศึกษำ “ป้องกันกำรทุจริต” 
     ๒.๔.9 โครงกำร สพฐ.ใสสะอำดปรำศจำกคอรัปชั่น 
     ๒.๔.6 โครงกำรกำรจัดกำรศึกษำในเขตเศรษฐกิจพิเศษ 
     ๒.๔.7 โครงกำรส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำน และโครงกำรพัฒนำห้องสมุด 3 ดี 
     ๒.๔.8 โครงกำรประเมินกำรอ่ำนออกเขียนได้นักเรียนชั้น ป.1 – ป.6 
     ๒.๔.9 โครงกำรเร่งรัดกำรพัฒนำทักษะกำรอ่ำนคิดวิเครำะห์ภำษำไทย ตำมแนวทำง PISA 
    ๒.๔.๑0 โครงกำรโรงเรียนในฝัน 
    ๒.๔.๑1 โครงกำรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล  
               ๒.๔.๑2 โครงกำรนักธุรกิจน้อยมีคุณธรรม น ำสู่เศรษฐกิจสรำ้งสรรค ์  
     ๒.๔.๑3 โครงกำรกำรสร้ำงงำนอำชีพในสถำนศึกษำและหำรำยได้ระหว่ำงเรียน  
        ๒.๔.๑4 โครงกำรบ้ำนนักวิทยำศำสตร์น้อยประเทศไทย 
      ๒.๔.19  โครงกำรกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับสถำนศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และระดับชำติ  
     ๒.๔.16 โครงกำรส่งเสริมกำรใช้โปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  (SchoolMIS) 
     ๒.๔.17 โครงกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำไทย โดยน ำภำษำท้องถิ่นร่วมจัดกำรเรียนรู้ 
 (ทวิภำษำ/ภำษำไทย–ม้ง)  
     ๒.๔.18 โครงกำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนในเขตพ้ืนที่สูงและชำยแดน     
     ๒.๔.19 โครงกำรจัดกำรเรียนรู้สู่ประชำคมอำเซียน          
     ๒.๔.๒0 โครงกำรพัฒนำคุณภำพโรงเรียนขนำดเล็ก  
     ๒.๔.๒1 โครงกำรส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน  
    ๒.๔.๒2 โครงกำรโรงเรียนประชำรัฐ 
    ๒.๔.๒3 โครงกำรโรงเรียนดีประจ ำต ำบล 
                ๒.๔.24 โครงกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวทำงมอนเตสซอรี (Montessori) 
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      ๒.๔.๒9 โครงกำรศิลปหัตถกรรมทำงวิชำกำรนักเรียน 
     ๒.๔.26 โครงกำรขับเคลื่อนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถำนศึกษำ 
    ๒.๔.27 โครงกำรน้อมน ำศำสตร์พระรำชำสู่กำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน 
    ๒.๔.28 โครงกำรกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 
    ๒.๔.29 โครงกำรพัฒนำคณุภำพกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยี (DLIT) 
    ๒.๔.30 โครงกำรพัฒนำระบบเครือข่ำย (Website) 
    2.4.31 โครงกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนสภำนักเรียนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต 4 
    2.4.32 โครงกำร ลูกเสือ เนตรนำรี และยุวกำชำด พัฒนำคุณธรรมจริยธรรมน ำควำมรู้ 
    2.4.33 โครงกำร กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรกำรบริหำรและกำรจัดกิจกรรมลูกเสือในส ำนักงำน
ลูกเสือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
    2.4.34 โครงกำร สพป.เชียงรำย เขต ๔ ปลอดขยะ (Zero Waste Cri ๔) 
    2.4.39 โครงกำร ประชุมเชิงปฏิบัติกำรพัฒนำระบบกำรจัดท ำจัดเก็บเอกสำรด้ำนกำรจบ
กำรศึกษำและให้บริกำรข้อมูลทำงกำรศึกษำ 
    2.4.36 โครงกำร ส่งเสริมและพัฒนำกำรรับนักเรียน ปีกำรศึกษำ 2960 

  ๒.๕. รับผิดชอบติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล รำยงำนผล ก ำกับ ดูแล ประสำนงำน ส่งเสริมสนับสนุน 
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ในพ้ืนที่ ๕ อ ำเภอได้แก่ อ ำเภอเทิง  อ ำเภอขุนตำล อ ำเภอพญำเม็งรำย  
อ ำเภอเช ียงของ และอ ำเภอเวียงแก่น ในด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรงบประมำณ 
กำรบริหำรงำนทั่วไป กิจกำรนักเรียนกำรยกระดับพัฒนำคุณภำพมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรบริหำรจัดกำรตำมนโยบำย
รัฐบำล นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร กลยุทธ์จุดเน้นของ สพฐ. สพป. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  ๒.๖. กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล และกลั่นกรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่ตนรับผิดชอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔    
  ๒.๗. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๓. นำยสมดุลย์ เจริญสุข ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔   
ต ำแหน่งเลขที่ ๒ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔   ล ำดับ ที่ ๒ 
เป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  เขต ๔ ในกำรสั่งกำรปฏิบัติ
รำชกำรหรือกำรด ำเนินกำรอื่น ในงำนดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑. กลุ่มอ ำนวยกำร  
  ๓.๒. กลุ่มนโยบำยและแผน  
  ๓.๓. กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์
 3.๔. งำน/โครงกำร 
    3.4.1 โครงกำร ประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
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    3.4.2 โครงกำร อนุรักษ์ศิลปะ วัฒนธรรมประเพณีอันดีงำมของท้องถิ่น ของชำติ และแสดงถึง
ควำมจงรักภักด ีต่อสถำบัน ชำติ ศำสนำ และพระมหำกษัตริย์ 
    3.4.3 โครงกำร กำรรณรงค์กำรลดใช้พลังงำนตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน สพป.เชียงรำย เขต 4 
    3.4.4 โครงกำร กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระบบควบคุมภำยใน  
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เชียงรำย เขต 4 และสถำนศึกษำในสังกัด 
    3.4.9 โครงกำร กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรผู้รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำรและตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติรำชกำร  
    3.4.6 โครงกำร พัฒนำระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  3.9. รับผิดชอบติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล รำยงำนผล ก ำกับ ดูแล ประสำนงำน ส่งเสริมสนับสนุน 
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ในพ้ืนที่ ๕ อ ำเภอได้แก่ อ ำเภอเทิง  อ ำเภอขุนตำล อ ำเภอพญำเม็งรำย  
อ ำเภอเช ียงของ และอ ำเภอเวียงแก่น ในด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรงบประมำณ 
กำรบริหำรงำนทั่วไป กิจกำรนักเรียนกำรยกระดับพัฒนำคุณภำพมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรบริหำรจัดกำรตำมนโยบำย
รัฐบำล นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร กลยุทธ์จุดเน้นของ สพฐ. สพป. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   ๓.6. กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล และกลั่นกรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่ตนรับผิดชอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
  ๓.7. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๔. นำยสมพงษ์ บุตรวัน ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔   
ต ำแหน่งเลขที่ ๔ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ล ำดับที่ ๓ 
เป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ในกำรสั่งกำรปฏิบัติรำชกำร 
หรือกำรด ำเนินกำรอื่น ในงำนดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๔.๒.  กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 4.3. งำน/โครงกำร 
    4.3.1 โครงกำร พัฒนำคุณธรรม จริยธรรม ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 
    4.3.2 โครงกำร พัฒนำศักยภำพผู้บริหำรสถำนศึกษำเพ่ือยกระดับคุณภำพกำรศึกษำ 
    4.3.3 โครงกำร ฝึกอบรมครูผู้ช่วยสู่กำรเป็นครูมืออำชีพในประชำคมอำเซียน 
  ๔.4. รับผิดชอบติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล รำยงำนผล ก ำกับ ดูแล ประสำนงำน ส่งเสริมสนับสนุน 
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ในพ้ืนที่ ๕ อ ำเภอได้แก่ อ ำเภอเทิง  อ ำเภอขุนตำล อ ำเภอพญำเม็งรำย  
อ ำเภอเช ียงของ และอ ำเภอเวียงแก่น ในด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรงบประมำณ 
กำรบริหำรงำนทั่วไป กิจกำรนักเรียนกำรยกระดับพัฒนำคุณภำพมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรบริหำรจัดกำรตำมนโยบำย
รัฐบำล นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร กลยุทธ์จุดเน้นของ สพฐ. สพป. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในพื้นทีท่ีร่ับผิดชอบตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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  ๔.9. กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล และกลั่นกรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่ตนรับผิดชอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔    
  ๔.6. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   ในกรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 ไม่อยู่หรือ         
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำทีร่ำชกำรได้ให้รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำยเขต ๔ คนที ่๑ รักษำ
รำชกำรแทนหำกรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ คนที่ ๑ ไม่อยู่หรือ   ไม่
สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ให้รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำยเขต ๔ คนที่ ๒, ๓, รักษำ
รำชกำรแทนได้ตำมล ำดับ เมื่อได้พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตหรือสั่งกำรใดๆ แล้วให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ทรำบทันท ีในโอกำสแรกท่ีกลับมำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ 

ขอบข่ำยภำรกิจงำน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
1. กลุ่มอ ำนวยกำร  
2. กลุ่มนโยบำยและแผน 
3. กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
4. กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรพัย์   
5. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
6. กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
8. กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
9. หน่วยตรวจสอบภำยใน  
10. กลุ่มกฎหมำยและคดี 

กลุ่มอ ำนวยกำร มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้  

  (๑) ปฏิบัติงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ  
  (๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนช่วยอ ำนวยกำร  
  (๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อม และยำนพำหนะ  
  (๔) จัดระบบบริหำรงำน กำรควบคุมภำยใน และพัฒนำองค์กร  
  (๕) ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกำร ผลงำน และบริกำรข้อมูลข่ำวสำร  
  (๖) ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
  (๗) ด ำเนินกำรเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร  
  (๘) ประสำน ส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ  
  (๙) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มิใช่งำน ของส่วน
รำชกำรใดโดยเฉพำะ  
  (๑๐) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมำย  
โดยมีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติและรับผิดชอบงำนดังต่อไปนี้ 
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๑ . นำงสุมำริกำ จิ รกำลนุ กุล  ข้ ำรำชกำรครูและบุ คลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  ตำม มำตรำ ๓๘ ค . (๒ )   
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ อ 1 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  
มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  

 ๑ .๑. ควบคุม ก ำกับ ดูแล ตรวจพิจำรณำและเร่งรัดเจ้ำหน้ำที่ ในกลุ่มอ ำนวยกำรให้ปฏิบัติงำนด้วย  
ควำมถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำยที่เกีย่วข้องพร้อมทัง้ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๑.๒. พิจำรณำวำงแผน มอบหมำย วินิจฉัย สั่งกำร ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข
ติดตำมประเมินผลและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผน
ของทำงรำชกำร และกฎหมำยที่เกี่ยวข้องก่อนน ำเสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต ๔          
 ๑.๓. ควบคุม ติดตำมและตรวจสอบตลอดกำรแก้ไขปัญหำที่อำจเกิดข้ึนภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร 
 ๑.๔. งำนกำรจัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร 
 ๑.๕. งำนควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบเร่งรัดกำรปฏิบัติภำรกิจ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปให้เป็นไปด้วย   
ควำมเรียบร้อย  
 ๑.๖. งำนตรวจสอบกลั่นกรองงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติให้เป็นไปตำมระเบียบ      
แบบแผนของทำงรำชกำร และกฎหมำยที่เก่ียวข้องก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ   
 ๑.๘. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
   ๑.๘.๑ งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
   ๑.๘.๒ งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
   ๑.๘.๓ งำนรักษำควำมปลอดภัย 
  ๑.๙. งำนจัดระบบบริหำร 
   1.9.1 งำนค ำรับรองปฎิบัติรำชกำร 
 ๑.๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงสุมำริกำ  จิรกำลนุกุล ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ผู้ที่มีรำยชื่อตำมล ำดับ ดังนี้   
1) นำยชูชำติ  มีแหวน 2) นำงสำวนฤมล  ค ำเทพ 3) นำงสำวเกษฎำภรณ์  วงศ์สว่ำง 4) นำงอภิญญำ  พิศไพร่  
ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

๒ . น ำยชู ช ำติ  มี แห วน  ข้ ำ ร ำช ก ำรค รู แ ล ะบุ ค ล ำก รท ำงก ำรศึ ก ษ ำ อ่ื น ต ำม ม ำต รำ  ๓ ๘  ค . (๒ )   
ต ำแหน่ งนั กประชำสัมพันธ์ช ำนำญ กำร ต ำแหน่ งเลขที่  อ 4  ปฏิบัติหน้ ำที่ หั วหน้ำงำนประชำสัมพันธ์  
มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนดังนี้ 
 2.๑. งำนประชำสัมพันธ์ 
    2.๑.๑ ส ำรวจ รวบรวม รับฟังควำมคิดเห็นของข้ำรำชกำร นักเรียน และประชำชน รวบรวมข้อมูล
ข่ำวสำรต่ำง ๆ ช่วยจัดท ำข่ำวสำร เอกสำรควำมรู้ด้ำนต่ำงๆเพ่ือใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ 
    2.๑.๒ ด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ในรูปแบบต่ำง ๆ เช่น จัดปำฐกถำ อภิปรำย สัมมนำ 
    2.๑.๓ จัดนิทรรศกำรเพ่ือเผยแพร่ให้ควำมรู้ควำมเขำ้ใจเกีย่วกับกำรด ำเนินงำนหรือผลงำนของหน่วยงำน 
    2.๑.๔ ชี้แจงตอบปัญหำข้อขอ้งใจเก่ียวกบักำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน                         
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   2.๑.๕ ศึกษำวิเครำะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์               
   2.๑.๖ งำนข้อมูลข้อสำรของรำชกำร 
    2.๑.๗ งำนเผยแพร่ข่ำวสำรของหน่วยงำนต่อสำธำรณชน งำนจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์  
   2.๑.๘ เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนเพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน  
   2.๑.๙ งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำยเขต ๔  และ
ในพ้ืนที่ 5 อ ำเภอได้แก่  อ ำเภอเทิง อ ำเภอเวียงแก่น อ ำเภอขุนตำล อ ำเภอพญำเม็งรำย และอ ำเภอเชียงของ 
    2.๑.๑๐ ปฏิบัติงำนวิจัยเพ่ือพัฒนำแนวทำงวิธีกำรในกำรประชำสัมพันธ์ ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์หรือ
สังเครำะห์หรือวิจัยเพ่ือก ำหนดลักษณะและมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ 
    2.๑.๑๑ รวบรวมข่ำวสำรของหน่วยงำนเพ่ือท ำควำมเห็นสรุปรำยงำน เสนอแนะและด ำเนินกำร
เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์ ศึกษำ ค้นคว้ำ หำวิธีกำรในกำรแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์ 
    2.๑.๑2 พัฒนำเอกสำรวิชำกำร คู่มือเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ 
    2.๑.๑๓ เข้ำร่วมประชุมและชี้แจงรำยละเอียดต่อคณะกรรมกำรต่ำงๆ ฝึกอบรมเผยแพร่ควำมรู้ควำม
เข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำรของงำนในควำมรับผิดชอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
    2.๑.๑๔ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำย
และแผนงำนของหน่วยงำนที่สังกัด และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 
             2.๑.๑๕ ก ำหนดแผนงำนมอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ   
              2.๑.๑๖ งำนสร้ำงเครอืข่ำยประชำสัมพันธ์ ทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    2.๑.๑๗ งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร  
    2.๑.๑๘ งำนจัดท ำ ท ำเนียบบุคลำกร และองค์คณะบุคคลในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
 2.๒. ดูแลรับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร สพป.เชียงรำย เขต ๔ 
 2.3. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยชูชำต ิมีแหวน ลำ หรือไมส่ำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ นำงสุมำริกำ  จริกำลนุกลุ ปฏิบัตหิน้ำที่แทน 

3. นำงสำวนฤมล   ค ำ เทพ   ข้ ำรำชกำรครูและบุ ค ลำกรทำงกำรศึกษำ อ่ืนต ำมมำตรำ ๓๘  ค   (๒ ) 
ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร   ต ำแหน่งเลขที่  อ 3  ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำงำนควบคุมภำยใน  
หัวหน้ำงำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร และหัวหน้ำงำนประสำนงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 3.๑  งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   3.1.1 งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร (Obec QA) 
   3.1.2 งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
   3.1.3 งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3.2. กำรด ำเนินกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่สุจริต   
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  3.3  งำนประสำนงำน 
    3.3.๑ งำนรับรององค์คณะบุคคล กำรศึกษำดูงำนจำกหน่วยงำนอื่น    
    3.3.๒ งำนประสำนควำมร่วมมือบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน ท้องถิน่ สถำนศึกษำ ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศกึษำ 
    3.3.๓ งำนประสำนงำนกำรจัดงำนรับตัว-ส่งตัว ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   3.3.๕ งำนประสำนงำนควำมร่วมมือข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) และผู้
ที่เกี่ยวข้องกรณีกำรเจ็บป่วยหรือเสียชีวิต 
    3.3.๖ งำนประสำนงำนกับกระทรวง ทบวง กรม จังหวัด 
 3.4  งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
   3.4.1 งำนสรรหำคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
     3.4.2 งำนสรรหำคณะกรรมกำรประจ ำศูนย์เครือข่ำยกำรศึกษำและกลุ่มศูนย์เครือข่ำย (Area Cluster) 
 3.5 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงสำวนฤมล  ค ำเทพ ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ให้ นำงสำวธนภรณ์  วงศ์ชัย ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

4. นำงสำวเกษฎำภรณ์  วงศ์สว่ำง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒)      
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ต ำแหน่งเลขที่  อ 6  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนช่วยอ ำนวยกำร 
มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 4.1  งำนช่วยอ ำนวยกำร 
   4.1.๑ งำนรับ-ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
   4.1.๒ งำนมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน 
        1) งำนค ำสั่งมอบหมำยงำนให้ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติงำน 
   4.1.๓ งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
         1) งำนก ำหนดกำรประชุม กำรนัดหมำย และรำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ เช่น ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องในกำรเตรียมเอกสำร เบิกเงินค่ำใช้จ่ำยใน
กำรปฏิ บั ติ งำน  เตรี ยมยำนพำหนะ บั ตรโดยสำรในกำรเดิ นทำงไปปฏิ บั ติ งำนตำมที่ นั ดหมำยและ 
งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงำนเชิญ นัดหมำยรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
         2) งำนติดต่อ ประสำนกำรปฏิบัติงำนและนัดหมำยกับหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภำยในส ำนักงำนตำมที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ มอบหมำย 
        3) งำนตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดล ำดับงำนเพ่ือน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ พิจำรณำ  
 4.2 งำนประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำ 
 4.3 งำนประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 4.4 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงสำวเกษฎำภรณ์  วงศ์สว่ำง ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ นำงสำวชุติกำญจน์  ไชยสพ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
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5. นำงอภิญญำ  พิศไพร่  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒)      
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำนต ำแหน่งเลขที่ อ 5  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมมี
หน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 5.1  งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
   5.1.1 งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนทีแ่ละสิ่งแวดล้อม 
   5.1.2 งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
   5.1.3 งำนรักษำควำมปลอดภัย 
 5.2  งำนยำนพำหนะ 
 5.3  กลุ่มงำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   5.3.1 งำนรับรองเงินเดือนประกอบกำรกู้เงิน ธนำคำรออมสิน  กรุงไทย  ธอส. และ ช.พ.ค. 
   5.3.2 งำนตรวจสุขภำพประจ ำปี 
   5.3.3 งำนสวัสดิกำรบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในกรณีกำรเจ็บป่วยหรือเสียชีวิต 
   5.3.4 งำนเครือข่ำยส ำนักงำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมำตรำ 38 ค.(2) 
จังหวัดเชียงรำย 
   5.3.5 งำนสวัสดิกำรเครือข่ำย เทิง-ขุนตำล 
 5.4 ด ำเนินกำรตำมโครงกำรแก้ไขปญัหำหนี้สินครู 
 5.5  งำนมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
 5.6  งำนออกระเบียบกำรใช้ห้องประชุมเมืองเทิง ห้องภูชี้ฟ้ำ ห้องสโมสร  ห้องประชุมจอมจ้อ ณ โรงเรียนวัดพระเกิดคงคำรำม  
 5.7 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงอภิญญำ  พิศไพร่  ลำหรือ ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ นำยบุญทัน แอ่นปัญญำ และนำงสำวธนภรณ์  วงศ์ชัย 
ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

6. นำงสำวชุติกำญจน์  ไชยสพ  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔   
ปฏิบัติหน้ำที่งำนสำรบรรณมีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 6.๑ งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร      
   6.๑.1 รับ - ส่ง หนังสือผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS) 
    6.๑.2 ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SMART OBEC) 
    6.๑.3 ระบบรับส่งเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบเครือข่ำยศูนย์ปฏิบัติกำรจังหวัดเชียงรำย (E - poc) 
     6.๑.๔ งำนส่งหนังสือ เอกสำรลับ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณและกำรควบคุม 
 6.๒ งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
    6.๒.๑ กำรรวบรวมสถิติหนังสือเข้ำและหนังสือออก กำรควบคุมกำรสูญหำย 
 6.๓ งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
    6.๓.๑ งำนจัดเก็บส ำเนำหนังสือสำรบรรณกลำง 
 6.๔ งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
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 6.๕ งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
   6.๕.๑ งำนจัดเก็บและท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 6.๖ งำนธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
  6.7 งำนแจ้งเวียนค ำสั่ง ประกำศ ข้อบังคับ กฎระเบียบแนวปฏิบัติของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 6.๘ งำนควบคุมกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำร  
  6.๙ งำนส่งเอกสำร พัสดุ ทำงไปรษณีย์ของทำงรำชกำร 
  6.๑๐ งำนเวียนหนังสือรำชกำร 
 6.11 รวบรวมเอกสำรงำนโครงกำรต่ำง ๆ  
 6.14 งำนประชุมกลุ่มอ ำนวยกำร 
  6.๑5 ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
กรณี นำงสำวชุติกำญจน์  ไชยสพ  ลำ หรือ ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ นำงสำวเกษฎำภรณ์ วงศ์สว่ำง ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

7.นำยบุญทัน แอ่นปัญญำ ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำยเขต ๔   
ปฏิบัติงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 7.1 ดูแลและรบัผิดชอบอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมทั้งภำยใน ภำยนอกส ำนักงำนและห้องประชุม 
 7.2 ควบคุม รักษำควำมสะอำดภำยในและภำยนอกส ำนักงำน 
 7.3 งำนก ำกับดูแลระบบน้ ำและระบบไฟฟ้ำ 
 7.4 ดูแลควำมเรียบร้อย และออกระเบียบกำรใช้ห้องประชุมเมืองเทิง ห้องภูชี้ฟ้ำ ห้องประชุมจอมจ้อ   
ณ โรงเรียนวัดพระเกิดคงคำรำม และระบบเครื่องเสียง 
 7.5 ช่วยงำนอำคำรสถำนทีแ่ละปรับปรุงสภำพแวดล้อมในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 7.6 งำนช่วยกำรจัดงำนตำมเทศกำลและประเพณีต่ำง  ๆภำยในและภำยนอก รวมถึงงำนจัดประชุมต่ำง  ๆ
 7.7 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยบุญทัน  แอ่นปัญญำ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้  ให้ นำงอภิญญำ  พิศไพร่  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

8. นำงสำวธนภรณ์  วงศ์ชัย ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  
เขต ๔  ปฏิบัติหน้ำที่งำนประสำนงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 8.1 งำนทะเบียนคุมเกียรติบัตร งำนออกเกียรติบัตรและเครื่องหมำยตอบแทนผู้ช่วยเหลือรำชกำร  
 8.2 งำนทะเบียนคุมใบอนุโมทนำบัตรต่ำง ๆ 
  8.3 งำนยำนพำหนะ 
    8.3.1 ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรขออนุญำตใช้พำหนะ   
    8.3.2 กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง   
   8.3.3 กำรขออนุมัติซ่อมแซมยำนพำหนะ และรำยงำนให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
 8.4 งำนขอใช้ห้องประชุม 
  8.5 งำนค ำสั่งเวรยำมรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร พร้อมจัดท ำทะเบียนกำรบันทึก   
  8.6 งำนร่ำงพิมพ์บันทึกข้อควำม หนงัสือรำชกำร 
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 8.7 งำนประสำนงำนกำรจัดงำนตำมเทศกำลและประเพณีต่ำง ๆ ภำยในและภำยนอก 
  8.8 ปฏิบัตงิำนอ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงสำวธนภรณ์  วงศ์ชัย ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ นำงอภิญญำ  พิศไพร่และนำงสำวนฤมล  ค ำเทพ 
ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

9. นำยสุเทพ พรมโลกำ ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง ช่ำงไฟฟ้ำ ระดับ ๔ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 9.1 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนยำนพำหนะ 
   9.2 ปฏิบัติงำนในฐำนะช่ำงที่มีลักษณะงำน ซึ่งต้องใช้ควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญอย่ำงสูง
มำก ในงำนช่ำงไฟฟ้ำ เช่น ติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับ ซ่อม บ ำรุงรักษำ เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เก่ียวกับ
ไฟฟ้ำ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ 
 9.3 งำนก ำกับ ดูแล บ ำรุงรักษำห้องประชุมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  
เขต ๔ ระบบเครื่องเสียงของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 9.4 ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
รับผิดชอบดูแล รักษำรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน กม 2550 ชร. และ นข 6068 ชร. 
 9.5 ช่วยงำนธุรกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
  9.6 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยสุเทพ พรมโลกำ ลำ หรือ ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้นำยวัชรำกรณ์  ท ำกำร ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

10. นำยวัชรำกรณ์  ท ำกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง พนักงำนธุรกำร ระดับ ๔  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน 
ดังนี้ 
 10.๑ ปฏิบัติงำนในกำรวำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไข 
ติดตำม ประเมินผล ติดต่อประสำนงำน และแก้ไขปัญหำขัดข้อง ในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ โดย
ควบคุม ตรวจสอบ กำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน หรือด้ำนใดด้ำนหนึ่งเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 10.๒ ปฏิบัตงิำนธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
 10.๓ ซ่อมเอกสำร วำรสำร และหนังสือต่ำง ๆ ที่ช ำรุด ให้คงสภำพเดิม ตลอดจนดูแลรักษำมิให้ช ำรุดเสียหำย 
เบิกและเก็บรักษำวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่ำง ๆ 
  10.๔ ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
รับผิดชอบดูแล รักษำรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน บล 3564 ชร. และ กท 3912 ชร. 
 10.๕ ช่วยงำนธุรกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
  10.๖ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยวัชรำกรณ์ ท ำกำร ลำ หรือ ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้นำยสุเทพ  พรมโลกำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 



๑๓ 
 

๑1. นำยสุธิวัฒน์  ทิพยโ์ชติ  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 ดังนี้ 
 ๑1.1 ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
รบัผิดชอบดูแล รักษำรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน  กล 4222 ชร.และ นร 8926 ชร. 
 ๑1.2 ช่วยงำนธุรกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 11.3 ช่วยงำนประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
  ๑1.4 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยสุธวิัฒน์  ทิพย์โชติ  ลำ หรือ ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้นำยสุเทพ  พรมโลกำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

12. นำยสรศักดิ์ ดอกค ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑2.1 ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
รับผิดชอบดูแล รักษำรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน กธ 3761 ชร. และ นข 3063 ชร. 
 ๑2.2 ช่วยงำนธุรกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 ๑2.3 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยสรศักดิ์ ดอกค ำ ลำ หรือ ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้นำยเสรีพิสุทธิ์  นันตำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

13. นำยเสรีพิสุทธิ์ นันตำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑3.1 ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
รับผิดชอบดูแล รักษำรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน กธ 3911 ชร. และ นข 3064 ชร. 
 ๑3.2 ช่วยงำนธุรกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 ๑3.3 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยเสรีพิสุทธิ์  นันตำ ลำ หรือ ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้นำยสรศกัดิ์  ดอกค ำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

๑4. นำยสยำม เชียงแรง ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง ยำม มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
       ๑4.๑ รักษำควำมปลอดภัย ในเวลำรำชกำร และนอกเวลำรำชกำร บริเวณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
        ๑4.๒ เมื่อมีเหตุกำรณ์ไม่ปกติเกิดขึ้นให้รำยงำนเหตุกำรณ์ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ทรำบโดยด่วน 
     ๑4.๓ กำรบันทกึเวรยำมให้บันทึกเหตุกำรณ์ตำมแบบบันทึกเวรยำม 
   ๑4.๔ ดูแลบ้ำนพกัผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
       ๑4.๕ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๑5. นำยกัมพล ไกลถิ่น ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งยำม มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑5.๑ รักษำควำมปลอดภัย ในเวลำรำชกำร และนอกเวลำรำชกำร บริเวณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
        ๑5.๒ เมื่อมีเหตุกำรณ์ไม่ปกติเกิดขึ้นให้รำยงำนเหตุกำรณ์ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ทรำบโดยด่วน 
 ๑5.๓ กำรบันทึกเวรยำมให้บันทึกเหตุกำรณ์ตำมแบบบันทึกเวรยำม 



๑๔ 
 

 ๑5.๔ ดูแลบ้ำนพักผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 ๑5.๕ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

16. นำงนิทัน  เต่ำนัน  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง แม่บ้ำน มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
     16.๑ งำนรักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
  16.๑.๑ งำนรักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำน ๑ อำคำรอ ำนวยกำร ๒ อำคำรนโยบำยและแผน  ๓ อำคำรร่วมใจ 
  16.๑.๒ งำนรักษำควำมสะอำดห้องสโมสรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  16.๑.๓ รักษำควำมสะอำดห้องศำสตร์พระรำชำ 
  16.1.4 งำนรักษำควำมสะอำดห้องน้ ำห้องส้วม โรงครัว ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
  16.1.5 งำนรักษำควำมสะอำดห้องน้ ำห้องส้วม ณ หอประชุมจอมจ้อ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
  16.๑.6 ดูแลกำรจัดชุดกำแฟ, น้ ำดื่ม,จัดอำหำรว่ำงในกำรประชุมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      16.2 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

17. นำงเกศรินทร์ เชียงแรง ลูกจำ้งชั่วครำว ต ำแหน่ง แม่บ้ำน มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 17.๑ งำนรักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
  17.๑.๑ งำนรักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำน ๑ อำคำรอ ำนวยกำร ๒ อำคำรร่วมใจ 
  17.๑.๒ งำนรักษำควำมสะอำดห้องสโมสรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  17.๑.๓ งำนรักษำควำมสะอำดห้องสมุด 
  17.1.4 งำนรักษำควำมสะอำดห้องน้ ำห้องส้วม โรงครัว ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต ๔ 
  17.1.5 งำนรักษำควำมสะอำดห้องน้ ำห้องส้วม ณ หอประชุมจอมจ้อ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
  17.๑.6 ดูแลกำรจัดชุดกำแฟ, น้ ำดื่ม,จัดอำหำรว่ำงในกำรประชุมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำ 
      17.๒ ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

18. นำยเกียรติพงศ์  ค ำนนท์ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง คนสวน ปฏิบัติหน้ำที่งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
      18.1 งำนดูแลควำมสะอำดพ้ืนที่ในบริเวณและโดยรอบอำคำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต ๔ และอำคำรหอประชุมจอมจ้อ 
      18.2 งำนปรับปรุงภูมิทัศน์ดูแลไม้ดอก ไม้ประดับตัดหญ้ำบริเวณสวนหย่อม สนำมหญ้ำและบริเวณโดยรอบ
สัปดำห์ละ 1 ครั้งและหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
      18.3 งำนระบบประปำ 
     18.4 ดูแลบ้ำนพัก ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 18.5 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยเกียรติพงศ์  ค ำนนท์ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำให้บุคคลอ่ืนปฏิบัติหน้ำทีแ่ทน 



๑๕ 
 

    กำรมำปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำน
ขับรถยนต์ส่วนกลำงของรำชกำร และในกรณีท่ีไม่ได้ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถยนต์ส่วนกลำงของรำชกำร ให้ทุกคน
ปฏิบัติดังนี้ 

   ๑. กำรปฏิบัติงำน โดยปกติให้มำปฏิบัติรำชกำร ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. เว้นแต่จะมีรำยกำรไป
รำชกำรนอกเหนือจำกเวลำดังกล่ำว ทั้งนี้ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำจะมอบหมำย 
          ๒. เมื่อเสร็จภำรกิจกำรปฏิบัติรำชกำร จะต้องน ำรถมำเก็บไว้  ณ ที่จอดรถของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ พร้อมมอบกุญแจให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต ๔ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ในกรณีที่จ ำเป็นจะต้องน ำรถไปเก็บ ณ สถำนที่อ่ืนจะต้องได้รับอนุญำตจำก
ผู้บังคับบัญชำก่อน 
        ๓. กรณีรถยนต์ที่ไปรำชกำรเกิดอุบัติเหตุก่อให้เกิดควำมช ำรุดเสียหำย ใช้กำรไม่ได้ เพรำะเหตุใช้งำน
ปกติหรือเหตอ่ืุน ๆ ให้พนักงำนขับรถยนต์รีบรำยงำนเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบยำนพำหนะทันท ี
        ๔. ให้ช่วยงำนที่กลุ่มอ ำนวยกำรหรือกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต ๔ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
       ๕. ช่วยขนส่ง ตรวจ นับ พัสดุ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔  
ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกกลุ่มต่ำง ๆ 
       ๖. ดูแลรักษำควำมสะอำดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
       ๖. งำนพัฒนำอำคำรสถำนทีบ่รเิวณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
   ๘. ช่วยเหลือในกำรจัดส่งหนังสือรำชกำร อัดส ำเนำ ถ่ำยเอกสำร เวียนหนังสือ เข้ำเล่มหนั งสือ  
จัดสถำนที่ห้องประชุม พัฒนำงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
       ๙. ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
โดยเคร่งครัด 
      ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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กลุ่มนโยบำยและแผน   มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้  

     (๑) จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำร
ศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น  
    (๒) วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำและแจ้งกำรจัดสรร งบประมำณ  
    (๓) ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและ ผลกำรปฏิบัติตำม
นโยบำยและแผน 
     (๔) ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมลูเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

    (๕) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกีย่วข้องหรือ ที่ได้รับ
มอบหมำยโดยมีเจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติและรับผิดชอบงำนดังต่อไปนี ้

1. นำยกฤษฏิ์  กำระเกตุ  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (2)  ต ำแหน่ง 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ อ 29 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและ
แผน มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
  1.1. ควบคุม ดูแลบังคับบัญชำ กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มทุกคนให้งำนที่รับผิดชอบ 
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำย 
 
  1.2. ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ และเร่งรัดงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน ดังนี้ 
             1.2.1 จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำ 
แผนกำรศกึษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
                 1.2.2 วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำและแจ้งกำรจัดสรร งบประมำณ 
                 1.2.3 ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและ ผลกำรปฏิบัติ
ตำมนโยบำยและแผน 
                  1.2.4 ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอน
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  1.3. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำรบันทึกของเจ้ำหน้ำที่ตลอดจน               
ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
  1.4. พิจำรณำแก้ไขปัญหำและอุปสรรค ในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน ให้เป็นไป    
ด้วยควำมเรียบร้อย 
  1.5. งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
  1.6. งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจงัหวัด 
    1.7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
  1.8. ปฏิบัติงำนงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   
 กรณ ีนำยกฤษฏิ์ กำระเกตุ  ลำ หรือไมส่ำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้  ให้นำงเรณ ู นำมประกอบ  ปฏิบัติหน้ำที่แทน  
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2. นำงเรณู   นำมประกอบ  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (2)ต ำแหน่ง 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่ อ 35  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวิเครำะห์
งบประมำณ มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  2.1. งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
             2.1.1 กำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
                2.1.2 กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
                2.1.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ 
  2.2. กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสถำนศึกษำ 
  2.3. งำนจัดสรรงบประมำณ  
                   2.3.1 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
                2.3.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี   
  2.4. งำนบริหำรงบประมำณ (กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ) 
  2.5. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
    2.6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณ ีนำงเรณู  นำมประกอบ ลำ หรือไมส่ำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้  ให้นำงสำววรณัน สำยวังจิต ปฏิบัติหน้ำที่แทน  
3. นำงฉัตรชฎำ   อ ำนำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (2) ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ 32 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน   
มีหน้ำที่ รับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
   3.1. งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
                          3 .1 .1 ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์  ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน       
                          3.1.2 ติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
และ กำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรฐัมนตรี 
  3.1.3  ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ(eMENSCR) 
            3.2. งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
                 3.2.1 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
                   3.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ     
             3.2.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
  3.3. งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                          3.3.1 กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
             3.3.2 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  3.4. งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
              3.4.1 กำรบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด 
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  3.5. ปฏิบัตงิำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงฉัตรชฎำ  อ ำนำ ลำ หรือหรือไมส่ำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ นำยอัตถศำสตร์ ผำบไชย  ปฏิบัติหน้ำทีแ่ทน 

4. นำยอัตถศำสตร์  ผำบไชย ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (2)  ต ำแหน่ง 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที ่ อ 30 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและแผน ดังนี้ 
  4.1. งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
                 4.1.1 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศกึษำขั้นพ้ืนฐำน 
                 4.1.2 กำรจัดท ำแผนที่ต้ังกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
  4.2. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
  4.3. งำนบริหำรยุทธศำสตร์และกำรบูรณำกำรศึกษำจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
                 4.3.1 กำรบริหำรยุทธศำสตร์กำรศกึษำจังหวัด 
                 4.3.2 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจงัหวัด 
  4.4. งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพืน้ฐำน 
                 5.1.1 กำรจัดตั้งสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
                 5.1.2 กำรยุบรวม เลิก สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
                 5.1.3 กำรรับและโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
                 5.1.4 กำรเปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำ 
  4.5. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงเรียนขนำดเล็ก 
  4.6. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยอัตถศำสตร์  ผำบไชย  ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้ นำงฉตัรชฎำ  อ ำนำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน  

5. นำงสำววรณัน  สำยวังจิต ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (2)  ต ำแหน่ง 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่  อ 31ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
  ๕.1. ข้อมูลสำรสนเทศ ส ำหรับกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
  5.2. งำนกำรรำยงำนข้อมูลโครงกำรพัฒนำ ระบบรำยงำนข้อมูลกำรเงินด้ำนกำรศึกษำ               
ของสถำนศึกษำ (ระบบบัญชีกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
  5.3. งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย (งบด ำเนินงำนและงบบุคลำกร) 
             5.1.1 กำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
                5.1.2 กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
                5.1.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ 
  5.4. กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำสถำนศึกษำ  (งบด ำเนินงำนและงบบุคลำกร) 
  5.5. งำนจัดสรรงบประมำณ  (งบด ำเนินงำนและงบบุคลำกร) 
               5.6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
  5.7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงสำววรณัน  สำยวังจิต  ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้นำงเรณู  นำมประกอบ ปฏิบัติหน้ำที่แทน  



๑๙ 
 

6. นำยพชร   รู้ธรรม  ลูกจ้ำงชั่วครำว  กลุ่มนโยบำยและแผน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 
4 ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนธุรกำรมีหน้ำที่รับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
  6.1. งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ 
  6.2. รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์  
  6.3. กำรประสำนส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอ่ืน   
         6.4. งำนประสำนงำนและให้บริกำรทั้งภำยในและภำยนอก 
         6.5. งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม   
        6.6. งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่ม  
         6.7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง   
        6.8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณ ีนำยพชร  รู้ธรรม ลำ หรือหรือไมส่ำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้  ให้ นำงสำววรณัน   สำยวังจิต ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

๑.นำยพงศธร  ช่ำงปัด  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(1) ต ำแหน่ง ศึกษำนิ เทศก์ 
วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 91 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำและปฏิบัติ
หน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มหน้ำที่ส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรหน้ำที่รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 1.1 ควบคุม ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำ วิเครำะห์ กลั่นกรอง เร่งรัด มอบหมำยงำน และแนะน ำ กำรปฏิบัติงำน 
กำรพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ กำรด ำเนินงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

 1.2 พิจำรณำวำงแผน มอบหมำย วินิจฉัยสั่งกำรควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขติดตำม 
ประเมินผลและแก้ไขปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร  และกฎหมำยที่
เกี่ยวข้องก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 

 1.3 ส่งเสริม สนับสนุนงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 1.4 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล 
  1.4.1 กำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 
  1.4.2 ส่งเสริมกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ (DLIT) 
 1.5 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
 1.6 ปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กรณี นำยพงศธร  ช่ำงปัด  ไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ นำยสุรพงษ์  สุวรรณ์ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 



๒๐ 
 

2.  นำยสุรพงษ์  สุวรรณ์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตร 38ค(2) ต ำแหน่ง นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี อ 34 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 2.1 งำนสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 2.1.1 งำนพัฒนำข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  2.1.2 งำนพัฒนำ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT กับระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 2.2 งำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  2.2.1 งำนติดตำมประเมินระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 

 2.2.2 งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครื อข่ำย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม 

 2.2.3 งำนพัฒนำ ก ำกับ ดูแลระบบเครือข่ำยอินเทอร์เน็ตในส ำนักงำน 
 2.2.4 งำนพัฒนำและจัดกำรเว็บไซด์ส ำนักงำน และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลสำรสนเทศ 

  2.3 งำนส่งเสริมเครือข่ำยอินเทอร์เน็ตในสถำนศึกษำ 
 2.4 ปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กรณี นำยสุรพงษ์  สุวรรณ์  ไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ นำยณัฏฐวัฒน์  วงศ์สว่ำง  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

3.  นำยณัฏฐวัฒน์  วงศ์สว่ำง ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำรมีหน้ำทีร่ับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 3.1 งำนสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  3.1.1 งำนจัดอบรมให้ควำมรู้ด้ำนข้อมูลสำรสนเทศแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ 

 3.1.2 งำนประสำนงำนและจัดเก็บข้อมลูระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรกำรศึกษำ  
 3.1.3 งำนติดตำม ประเมินผลระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

  3.1.4 งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบจัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศ 
 3.2 ปฏิบัติงำนตำมนโยบำย สพฐ.และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 
  3.2.1 พุธเช้ำข่ำว สพฐ. 
 3.3 งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ 
  3.3.1 รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์  
  3.3.2 จัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำร รับ-ส่งหนังสือระบบ e-filing  

   3.4 ปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำยณัฏฐวัฒน์  วงศ์สว่ำง  ไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ไดใ้ห้ นำยสุรพงษ์  สุวรรณ์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 
 
 



๒๑ 
 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ มีอ ำนำจหน้ำที ่ดังนี้ 
                (๑) บริหำรงำนกำรเงิน  
        (๒) บริหำรงำนบัญชี  
        (๓) บริหำรงำนพสัดุและสินทรัพย์  
        (4) ชว่ยเหลือ แนะน ำ สนับสนุน สถำนศึกษำในกำรบริหำรเบิกจ่ำยงบประมำณ งำนกำรเงิน บัญชี  
พัสดุและบริหำรสินทรัพย์  
        (5) ปฏิบัติงำนร่วมกับกลุ่มงำนอื่นหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตฯ และหน่วยงำนอื่นที่
เกี่ยวขอ้ง หรืองำนทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย โดยมีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังต่อไปนี้ 

๑. นำงผุสดี  เมฆอำกำศ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร 
    กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่ง เลขที่ อ.7 มีหน้ำทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑.๑ ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ เรง่รัด กำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในกลุ่ม ให้ด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อย ถูกต้อง ตำมกฎระเบียบฯ บริหำรงำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ  
        ๑.2 พิจำรณำจ่ำยงำน-หนังสือรำชกำร ให้เจ้ำหน้ำรับไปปฏิบัติ ก ำกับติดตำมตรวจสอบ เสนอควำมเห็นผ่ำน
งำนเจ้ำหน้ำที่ภำยใต้กฎระเบียบฯ ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อประกอบกำรพิจำรณำเหน็ชอบของรองผู้อ ำนวยกำรและค ำสั่ง
อนุมัติของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตฯ 
1.3 ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ กำรใช้ Smart card User (บัตร F) ระบบ GFMIS ของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม แทนรอง
ผู้อ ำนวยกำรผู้ก ำกับกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ผู้ถือบัตร  
1.4 ปฏิบัติหน้ำที ่Authorizer e-Payment อนุมัตสิั่งจ่ำยเงินระบบ KTB Corporate Online (ล ำดับที่ 3) 
 ๑.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ บุคคลำกรในกลุ่ม ส ำนักงำนเขตฯ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกร
ทำงกำรศกึษำ ในกำรบริหำรงบประมำณ จัดซื้อจัดจ้ำง เบิกจ่ำยเงิน จดัท ำบัญชี และบรหิำรสินทรัพย์   
 1.6 วำงแผนกำรเบิกจำ่ยเงินของหน่วยเบิกและหน่วยงำนย่อย(โรงเรียน) เร่งรัดกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ผูกพันสัญญำ 
ก ำกับกำรบริหำรสัญญำตำมงวดงำนงวดเงิน สนองนโยบำยมำตรกำรเร่งรัดเบิกจ่ำยเงนิเพ่ือกระตุ้นเศรษฐกิจของภำครัฐ  
        1.7 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร F) ระบบ GFMIS เรียกรำยงำนเพ่ือกำรตรวจสอบ 
 ๑.8 ควบคุมระบบเบิก-รับ-จ่ำย เงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ     
        ๑.9 ควบคมุระบบยืม–จ่ำย–คืน เงินทดรองรำชกำร  
      1.10 ควบคุมระบบรับ–เก็บรักษำ-น ำเงินส่งคลัง  
      1.11 ควบคุมระบบบัญชี ก ำกับกำรส่งรำยงำนทำงบัญชีต่อหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง   
      ๑.12 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่ม 
      1.13 ปฏิบัติหน้ำที่ “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีพั่สดุ” ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ผ่ำนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงและงำน
บริหำรพัสดุของเจ้ำหน้ำที่ก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ถือ User ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง e-GP   
      1.14 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ เจ้ำหน้ำที่ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ คณะกรรมกำรฯ 
ในกำรบริหำรพัสดุและกำรจัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำนระบบ e-GP ตำมพระรำชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวง ค ำสั่ง ประกำศ 
แนวปฏิบติัและหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง 
      1.15 ประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำง  



๒๒ 
 

      1.16 ตรวจสอบสรุปรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี  
      1.17 ก ำกับตรวจสอบบัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน กำรเก็บรักษำ กำรตรวจสอบ/จ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
      1.18 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลทีเ่กี่ยวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
      1.19 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงผุสดี  เมฆอำกำศ ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้มอบ นำงศจีพร  ช่ำงปัด ปฏิบัติแทน 

2. นำงศจีพร  ช่ำงปัด ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) ต ำแหน่ง นักวิชำกำร 
    เงินและบัญชี ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที ่อ.8 ปฏิบัติหน้ำที่ “หัวหน้ำงำนกำรเงิน” รับผิดชอบงำน 
ดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบรำยกำรเบิก-จำ่ย-รับ-เก็บรักษำ-น ำเงินส่งคลัง เสนอควำมเห็นผ่ำนงำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
ภำยใต้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมล ำดับ 
        2.2 ตรวจสอบ Statement ผ่ำนระบบ Internet Banking KTB จัดท ำสมุดบัญชีรับขออนุมัติสั่งจ่ำยคู่.บัญชี
เงินฝำกธนำคำรทุกบัญชี ปฏิบัติหน้ำที่ Maker ระบบ e-Payment ด้ำนจ่ำย ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 
(ใช้ User นำงสำวแสงเดือน  ใจกล้ำ) 
        2.3 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร F) ระบบ GFMIS บันทึกระบบเบิกจ่ำยเงิน 
 2.4 จัดกำรระบบเงินยืม (เงินทดรองรำชกำร/เงินยืมในงบประมำณ/เงินยืมนอกงบประมำณ) 
       2.4.1 ตรวจสอบสัญญำยืม/บัญชีประมำณกำร/เอกสำรประกอบ ตำมกฎระเบียบฯ เสนอควำมเห็น
ประเภทเงินยืม ท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำย เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
              2.4.2 บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินยืมในงบประมำณ ประเภทเอกสำร K1  
              2.4.3 จัดท ำทะเบียนคุมสัญญำยืม บันทึกลูกหนี้-กำรจ่ำย-กำรส่งใช้ใบส ำคัญ-คืนเงินเหลือจ่ำย 
              2.4.4 แจ้งยอดเงนิสดรอกำรน ำฝำก(ถ้ำมี) ต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน  
              2.4.5 ตรวจสอบหลักฐำนส่งใช้เงินทดรอง ท ำงบหน้ำขอเบิก/ใบสั่งจ่ำย เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส่งมอบให้
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรอง  
              2.4.6 ตรวจสอบหลักฐำนส่งใช้เงินยืมในงบประมำณ บันทึกรำยกำรส่งใช้เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส่งมอบ
ให้เจ้ำหน้ำที่บัญชีบันทึกปรับปรุงล้ำงบัญชีลูกหนี้  
              2.4.7 ตรวจสอบหลักฐำนส่งใช้เงินยืมนอกงบประมำณ บันทึกรำยกำรส่งใช้เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส่ง
มอบให้เจ้ำหน้ำที่บัญชีจัดเก็บงบเดอืน 
   2.4.8 ติดตำมทวงถำมเร่งรัดผู้ยืมส่งใช้ใบส ำคัญ/คนืเงินเหลือจ่ำย ตำมเวลำระเบียบก ำหนด กรณีลูกหนี้ค้ำง
ช ำระเกินก ำหนดท ำหนังสือทวงหรือเสนออนุมัติหักเงินเดือนคืนเงินทดรอง 
              2.4.9 ส่งทะเบียนคุมสัญญำยืม สรุปรำยกำรยืม-จ่ำย–ส่งใช้ใบส ำคัญ–คืนเงิน-เบิกเกนิส่งคืน–ลูกหนี้ค้ำง
ช ำระ ให้หัวหน้ำงำนบัญชีตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  
        2.5 ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมประชุมสัมมนำ 
จัดงำน ค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำร ของส ำนักงำนเขตฯ และโรงเรียน ท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำย เสนอขอควำมเห็นชอบ
อนุมัติ ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินบันทึกขอเบิก  
        2.6 บันทึกรำยกำรเบิกเกินส่งคืน(เงินที่รับผิดชอบเบิก) และลงทะเบียนคุมรำยกำรเบิกเกินส่งคืน 
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        2.7 ตรวจสอบหลักฐำนขอใช้สิทธิเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำรเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ เก็บหลักฐำนและจัดท ำ
ทะเบยีนคุมกำรอนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร 
        2.8 ติดตำมกำรจัดสรรและแจ้งโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย(อนุมัติเงินงวด) ให้ผู้รับผิด 
ชอบในส ำนักงำนเขตฯ และโรงเรียน 
        2.9 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เกี่ยวข้องในงำนที่รับผิดชอบ  
      2.10 ปฏิบัติงำนงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย    
กรณี นำงศจีพร  ช่ำงปัด ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำร ให้มอบ นำงสำวทยิดำ  ปิ่นแก้ว ปฏิบัติแทน  

3. นำงอำรีวรรณ  พ่วงภิญโญ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) ต ำแหน่ง  
    นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ.๑0 มีหน้ำทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
        3.1 เป็น (User) ระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง e - Payroll  
              3.1.1 ตรวจสอบบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ำยในลักษณะเดียวกับ
เงินเดอืน อำทิ เงินวิทยฐำนะ เงินประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขัน้ เงินสวัสดิกำรค่ำตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงำนในเขตพ้ืนที่พิเศษ เงินสะสม เงินสมทบ กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) เงินสะสม เงินสมทบ 
กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพลูกจ้ำงประจ ำ (กสจ.)  
              3.1.2 น ำเข้ำข้อมูลรำยกำรหนี้หัก ณ ที่จ่ำยรำยบุคคล ส่งช ำระหนี้บัญชีบุคคลที่สำม 
              3.1.3 ตรวจสอบและจัดท ำหนังสือรับรองภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำยรำยบุคคล  
              3.1.4 น ำเข้ำข้อมูล กบข., กสจ. สมำชิกเข้ำใหม่ โอนย้ำยเข้ำ-ออก กำรสิ้นสุดสมำชิกภำพ เสียชีวติ
ลำออก ปรับปรุงฐำนข้อมูลหักส่ง เพ่ิม-ลดเงินสะสม เงินสมทบ เงินสะสมส่วนเพิ่ม และขอคืนเงินหักส่งเกิน 
        3.2 เป็น (User) ระบบ e – Money จัดท ำข้อมูลรับ-จ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรครูบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ
ลูกจ้ำงประจ ำ น ำส่ง e-Slip และ หนังสือรับรองภำษีเงินได้ ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำผ่ำน  Web.cri4.net  
        3.3 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร F) ระบบ GFMIS บันทึกระบบเบิกจ่ำยเงิน 
        3.4 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (KL) 
ค่ำตอบแทนครูผู้สอนเด็กพิเศษ 
        3.5 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (KL)  
เงินโบนัสข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
        3.6 เป็น “นำยทะเบียน ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ e-Pension” ถือ User ส่วนรำชกำรผู้ขอ ส ำหรับยื่นค ำขอ
ขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร เงิน กบข., กสจ. 
        3.7 จัดกำรระบบเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำกำรศึกษำบุตร 
              3.7.1 ตรวจสอบหลักฐำนขอใช้สิทธิเบิกจ่ำยเงิน ตำมกฎระเบียบฯ 
              3.7.2 ท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส่งให้หัวหน้ำงำนกำรเงิน (Maker) โอนจ่ำยเงินทดรอง
รำชกำร ระบบ e-Payment KTB Corporate Online โครงกำร One Stop Service เข้ำบัญชีผู้ขอเบิก อย่ำงน้อย
สัปดำห์ละ 1 วัน และส่งหลักฐำนให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจัดท ำค ำขอเบิกส่งคืนเงินทดรองรำชกำร 
        3.8 บันทึกรำยกำรเบิกเกินส่งคืน(เงินที่รับผิดชอบเบิก) และลงทะเบียนคุมรำยกำรเบิกเกินส่งคืน 
        3.9 ปฏิบัติหน้ำที่ (Maker) ด้ำนรับ ระบบ e-Payment รับเงินผ่ำนเครื่อง EDC บันทึกรำยกำรรับ–น ำส่งผ่ำน
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ระบบ KTB Corporate Online และเรียกรำยงำนกำรน ำส่งเงิน ZRP_KCB_002 ประเภทเอกสำร R1 
      3.10 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เก่ียวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
      3.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
กรณี นำงอำรีวรรณ  พ่วงภิญโญ ลำหรือไมส่ำมำรถปฏิบัติรำชกำร ให้มอบ นำงดรุณี  กำระเกตุ ปฏิบัติแทน 

4. นำงดรุณี กำระเกตุ (ลูกจำ้งชั่วครำวรำยเดือน) ปฏิบัติหน้ำที่ เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงิน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
        4.1 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร F) ระบบ GFMIS บันทึกระบบเบิกจ่ำยเงิน, ระบบรับและน ำส่งเงิน 
 4.2 เบิกจ่ำยค่ำตอบแทน,เงินช่วยค่ำครองชีพ,ค่ำจ้ำง,เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับ
พนักงำนรำชกำร, ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน  
              4.2.1 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (KL) 
              4.2.2 ประสำนส ำนักงำนประกันสังคมข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน แจ้งรำยกำรเปลี่ยนแปลงผู้ประกันตน  
              4.2.3 จัดท ำหนังสือรับรองภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และจัดท ำน ำส่งแบบ 4711 สรรพำกร 
        4.3 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัติงำนในเขตพ้ืนที่พิเศษเสนอผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้เบิกจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
        4.4 รับ-น ำส่งเงินสด (เหตุพิเศษไม่สำมำรถรบั-น ำส่ง ผ่ำนระบบ e-Payment)  
              4.4.1 เงินยืมในงบเหลือจ่ำย, เงินเกินสิทธิ, เงินรำยได้แผ่นดิน : รับเงิน-ออกใบเสร็จ-บันทึกเสนอขอ
อนุมัติน ำส่ง ธ.กรุงไทย-น ำ Pay-In-Slip บันทึกระบบรับและน ำส่ง-เสนอรำยงำนระบบ GFMIS 
              4.4.2 เงนิประกันสัญญำ : รับเงิน-ออกใบเสร็จ-เสนอสมุดคู่ฝำก-น ำส่งธ.กรุงไทย-น ำ Pay-In-Slip บันทึก
ระบบรับและน ำส่ง(ฝำก) 
              4.4.3 บันทึกสมุดรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ผ่ำนคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 4.5 ปฏิบัติหน้ำที่ “ผู้ช่วยนำยทะเบียน” ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ e - Pension บันทึกฐำนข้อมูลบุคลำกร
ภำครัฐ ตรวจสอบหลักฐำนกำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญและเก็บหลักฐำนส ำคัญ 
               4.5.1 ใช ้User ส่วนรำชกำรผู้ขอ (นำงอำรีวรรณ  พ่วงภิญโญ) น ำเข้ำข้อมูลข้ำรำชกำร,ลูกจำ้งประจ ำ
เกษียณอำยุ ลำออก ยื่นขอรบัเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ กองทุนกบข.,กสจ. / แก้ไขฐำนข้อมูลผู้รับบ ำนำญ,บ ำเหน็จรำย
เดือน อำทิ เปลี่ยนชื่อ-สกุล เปลี่ยนบัญชีรับเงิน ข้อมูลทำยำท ฯลฯ / น ำเข้ำข้อมูลข้ำรำชกำร,ลูกจ้ำงประจ ำ,ผู้รับ
บ ำนำญ,ผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือน ถึงแก่ควำมตำย ยื่นขอรับเงินบ ำนำญพิเศษ,เงินบ ำเหน็จตกทอด / น ำเข้ำข้อมลูผู้รับ
บ ำนำญ,บ ำเหน็จรำยเดือน ขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ,บ ำเหน็จด ำรงชีพค้ ำประกัน 
               4.5.2 ใช ้User ส่วนรำชกำรผู้เบิก (นำงสำวแสงเดือน  ใจกล้ำ) ดึงฐำนข้อมูลผู้เกษียณอำยุ ลำออก 
เสียชีวิต ค ำนวณเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ พิมพ์รำยงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง น ำส่งข้อมูลขอเบิกเงนิบ ำเหน็จบ ำนำญ 
เงินกบข.,กสจ. และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เพ่ือจ่ำยทำยำทผู้มีสิทธิ   
  4.6 จัดท ำใบสั่งหักหนี้ผู้รับบ ำเหน็จ,บ ำนำญรำยเดือน ณ ที่จ่ำยช ำระบุคคลที่สำม ส่ง สพฐ. และใบสั่งจ่ำย 
          4.7 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมติั และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (KL)  
               - เงินช่วยพิเศษข้ำรำชกำร, ลูกจ้ำงประจ ำ, ผู้รับบ ำนำญ, บ ำเหน็จรำยเดือน ถึงแก่ควำมตำย 
               - ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำรประจ ำเดือน  
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         4.8 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมติั และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (K8)  
               - งบเงินอุดหนุนสถำนศึกษำ และติดตำมจัดเก็บใบเสร็จรับเงินอุดหนุนทุกรำยกำร  
         4.9 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (KC,KE)  
                 - ค่ำสำธำรณูปโภค (ประปำ ไฟฟ้ำ โทรศัพท์ ไปรษณีย์) ของส ำนักงำนเขตฯ และโรงเรียน 
       4.10 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (KN)  
               - ถอนคืนเงินประกันสัญญำ  
       4.11 บันทึกรำยกำรเบิกเกินส่งคืน(เงินที่รับผิดชอบเบิก) และลงทะเบียนคุมรำยกำรเบิกเกินส่งคืน 
       4.12 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เก่ียวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
       4.13 ปฏิบัติงำนงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
กรณี นำงดรุณี  กำระเกตุ ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มอบ นำงอำรีวรรณ  พ่วงภิญโญ ปฏิบัติแทน  

5. นำงสำวทยิดำ  ปิ่นแก้ว (ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน) ปฏิบัติหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้     
 5.1 ปฏิบัติหน้ำที่ “ธุรกำร” กลุ่มฯ  
        5.2 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร F) และ User Web Online ระบบ GFMIS บันทึกระบบเบิกจ่ำยเงนิ  
      5.3 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (KL) ค่ำตอบ 
แทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ของส ำนักงำนเขตฯ และโรงเรียน   
     5.4 ตรวจสอบงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำย และจัดท ำค ำขอเบิกประเภทเอกสำร (KL)  
              - ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม อบรม จัดงำน ค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำร 
       - งบกลำง เงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ค่ำกำรศึกษำบุตรข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ  
        5.5 ตรวจสอบงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำย และจัดท ำค ำขอเบิก โครงกำรซื้อ/จ้ำงนอกระบบ e-GP 
              - ประเภทเอกสำร (KC), (KE) ค่ำเช่ำใช้บริกำรสญัญำณอินเทอร์เน็ต(รำยเดือน) 
              - ประเภทเอกสำร (KE) ค่ำจ้ำงเหมำบุคคล(สัญญำจ่ำยรำยเดือน)ตำมพระรำชบัญญัติและระเบียบฯ พัสดุ 
        5.6 ตรวจสอบ Po และหลักฐำนจัดซื้อจัดจ้ำง บันทึกตรวจรับพัสด ุ(Migo), (บร.01) จัดท ำค ำขอเบิก
กรมบัญชีกลำงจ่ำยตรงเข้ำบัญชีผู้ขำยประเภทเอกสำร (KA), (KB), (ขบ.01)  
        5.7 จัดท ำหนังสือรับรองภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำยรำยกำรขอเบิกจ่ำยตรงผู้ขำย น ำส่งพร้อมติดตำมทวงถำม
“ใบเสร็จรับเงิน”จำกผู้ขำย จับคู่กับใบเสร็จกับหลักฐำนขอเบิก ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่บัญชีจัดเกบ็งบเดือน 
        5.8 บันทึกรำยกำรเบิกเกินส่งคืน(เงินท่ีรับผิดชอบเบิก) และลงทะเบียนคุมรำยกำรเบิกเกินส่งคืน 
        5.9 ตรวจสอบหลักฐำนรับ-น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน (ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอ่ืน,อำหำรกลำงวัน เงินเหลือจ่ำยปี
เก่ำส่งคืน เงินรำยไดเ้บ็ดเตล็ด เงินฝำกคลัง) จำก (Maker) ด้ำนรับ ระบบ e-Payment บันทึกรับรู้กำรน ำส่งเงิน 
ZRP_RA ประเภทเอกสำร R1  
      5.10 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เก่ียวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
      5.11 ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคบับัญชำมอบหมำย 
กรณ ีนำงสำวทยิดำ  ปิ่นแก้ว ลำหรอืไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มอบ นำงศจีพร  ช่ำงปัด ปฏิบัติแทน  
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6. นำงสำววรำลี  ประวัง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) ต ำแหน่ง นักวิชำ 
    กำรพัสดุ ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ.15 มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
        6.1 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บตัร F) และ User Web Online ระบบ GFMIS บันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 
        6.2 ปฏิบัติหน้ำที่ “เจ้ำหน้ำที่พัสดุ” ถือ User ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง e-GP บันทึกโครงกำรจ้ำงก่อสร้ำง,จ้ำง
ปรับปรุงซ่อมแซมอำคำร,จ้ำงซ่อมแซมครุภัณฑ,์จ้ำงท ำของ,จ้ำงเหมำบริกำร  
       6.2.1 ตรวจสอบควำมช ำรุดของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
              6.2.2 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
              6.2.3 จัดท ำ TOR : รำคำกลำง  
              6.2.4 ด ำเนินกำรและบันทึกโครงกำรจัดจ้ำงในระบบ e-GP ตำมกฎระเบียบฯ 
              6.2.5 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินและใบยืม เก็บรักษำควบคุมกำรให้ยืมใช้และรับคืนครุภัณฑ์        
        6.3 ให้ค ำแนะน ำช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียน ในกำรบันทึกจัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำนระบบ e- GP และกำรบริหำรพัสดุ ให้
เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวง ค ำสั่ง ประกำศ แนวปฏิบัติและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
        6.4 ตรวจสอบหลักฐำนหนี้ งบลงทุน/งบรำยจ่ำยอื่น โครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ระบบ e – GP  
              7.4.1 โครงกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ 
              7.4.2 โครงกำรจ้ำงก่อสร้ำงอำคำรเรยีนอำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 
              7.4.3 โครงกำรจ้ำงปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียนอำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 
ของหน่วยรับงบ(โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในเขตอ ำเภอเชียงของ เวียงแก่น ขุนตำล) เสนอขอควำมเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ำย 
ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำย 
        6.5 เป็นหวัหน้ำทีมตรวจสอบและจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
        6.6 จัดท ำรำยงำนวิเครำะห์สรุปผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
        6.7 ตรวจสอบ Po ท ำกำร LIST และ CONFIRM ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินตำมพระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ 
พ.ศ.2561 รอบมีนำคม และ กันยำยน 
        6.8 ตรวจสอบสัญญำซ้ือ/จ้ำงและบันทึกกำรขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ ประเภทเอกสำร CF 
        6.9 จัดกำรงำนที่รำชพัสดุและที่ดินอ่ืน “กำรปกครอง ดูแล บ ำรุงรักษำ ใช้ที่รำชพัสดุ ที่เขตป่ำสงวนแห่งชำติ 
ที่เขตปฏิรูป” ในควำมครอบครองของส ำนักงำนเขตฯ และโรงเรียน 
    6.9.1 กำรขอใช้และกำรเปลี่ยนกำรใช้ที่ดิน 
    6.9.2 กำรซื้อและกำรรับบริจำคที่ดิน 
    6.9.3 กำรส่งคืนทีดิ่นรำชพัสดุ 
    6.9.4 กำรอนุญำตให้หน่วยงำนอ่ืนใช้ประโยชน์ที่ดินรำชพัสดุ 
    6.9.5 กำรส ำรวจและขอขึ้นทะเบียนสิ่งปลูกสร้ำง 
              6.9.6 กำรขอรื้อถอนสิ่งปลูกสร้ำงออกจำกทะเบียน 
      6.10 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เก่ียวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
      6.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณ ีนำงสำววรำลี  ประวัง ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มอบ นำงสำวณัฐฐำพร  ตรงตระกูลวงศ ์ปฏิบัติแทน 
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7. นำงดำวเรือง  ตำค ำนิล ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ.9  มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
        7.1 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร F) และ User Web Online ระบบ GFMIS บันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 
        7.2 ปฏิบัติหน้ำที ่“เจ้ำหน้ำที่พัสดุ” ถือ User ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง e-GP บันทึกโครงกำรจัดซื้อวัสดุ,ครุภัณฑ์  
       7.2.1 ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุ 
              7.2.2 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
              7.2.3 จัดท ำรำคำกลำง  
              7.2.4 ด ำเนินกำรและบันทึกโครงกำรจัดจ้ำงในระบบ e-GP ตำมกฎระเบียบฯ 
              7.2.5 จัดท ำบัญชีวัสดุและใบเบิก เก็บรักษำและควบคุมกำรเบิกจ่ำย  
        7.3 ให้ค ำแนะน ำช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียน ในกำรบันทึกจัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำนระบบ e- GP และกำร
บริหำรพัสดุ ให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ ระเบยีบ กฎกระทรวง ค ำสั่ง ประกำศ แนวปฏิบัติและหนังสือสั่งกำรที่
เกี่ยวข้อง 
        7.4 ตรวจสอบหลักฐำนหนี้ งบลงทุน/งบรำยจ่ำยอื่น โครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ระบบ e – GP  
              7.4.1 โครงกำรจัดซ้ือครุภัณฑ์ 
              7.4.2 โครงกำรจ้ำงก่อสร้ำงอำคำรเรียนอำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 
              7.4.3 โครงกำรจ้ำงปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียนอำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 
ของหน่วยรับงบ(โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในเขตอ ำเภอเชียงของ เวียงแก่น ขุนตำล) เสนอขอควำมเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ำย 
ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำย 
        7.5 ตรวจสอบหลักฐำนหนี้ งบด ำเนินงำน/งบรำยจ่ำยอื่น โครงกำรจัดซื้อวัสดุ, โครงกำรจ้ำงซ่อมแซม จ้ำง
เหมำบริกำร ระบบ e – GP ของหน่วยรับงบ(โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในเขตอ ำเภอเทิง พญำเม็งรำย) เสนอขอควำมเห็นชอบ
และอนุมัตเิบิกจ่ำย ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำย 
        7.6 เป็นเลขำนุกำรทีมตรวจสอบและจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
        7.7 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เก่ียวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
        7.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงดำวเรือง  ตำค ำนิล ลำหรือไมส่ำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มอบ นำงผุสดี  เมฆอำกำศ ปฏิบัติแทน 

8. นำงสำวณัฐฐำพร  ตรงตระกูลวงศ์ (ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน) ปฏิบัติหน้ำที่ เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
ดังนี้   
        8.1 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร F) และ User Web Online ระบบ GFMIS บันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 
        8.2 ตรวจสอบหลักฐำนหนี้ งบด ำเนินงำน/งบรำยจ่ำยอื่น โครงกำรจัดซื้อวัสดุ, โครงกำรจ้ำงซ่อมแซม จ้ำง
เหมำบริกำร ระบบ e – GP ของหน่วยรับงบ(โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในเขตอ ำเภอเชียงของ เวียงแก่น ขุนตำล) เสนอขอ
ควำมเห็นชอบและอนุมัติเบิกจำ่ย ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงินเบิกจ่ำย 
        8.3 ตรวจสอบหลักฐำนหนี้ งบด ำเนินงำน/งบรำยจ่ำยอื่น โครงกำรจัดซื้อวัสดุ, โครงกำรจ้ำงซ่อมแซม จ้ำง
เหมำบริกำร นอกระบบ e – GP ของหน่วยรับงบ(โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในเขตอ ำเภอเชียงของ เวียงแก่น ขุนตำล) ท ำงบ
หน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอขอควำมเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ำย ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำย 
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        8.4 ตรวจสอบหลักฐำนหนี้ ค่ำเช่ำใชบ้ริกำรสัญญำณอินเทอร์เน็ต (รำยเดอืน) ท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มี
อ ำนำจอนุมัต ิของส ำนักงำนเขตฯ และโรงเรียน ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำย 
        8.5 ตรวจสอบหลักฐำนหนี้ ค่ำจ้ำงเหมำบุคคล(สัญญำจ่ำยรำยเดือน) ตำมพระรำชบัญญัติและระเบียบฯ พัสดุ 
ทุกอัตรำ ท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำย 
        8.6 จัดท ำแบบ 4711 น ำส่งสรรพำกร, หนังสือรับรองภำษีเงินได้หัก ณ ทีจ่ำ่ย น ำส่งลูกจ้ำงชั่วครำว 
        8.7 ตรวจสอบเอกสำรคู่สัญญำ(รำยใหม่) ของส ำนักงำนเขตฯ และโรงเรียน ท ำกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย
(MK01), (ผข.01) ส่งมอบให้หัวหน้ำงำนบัญชีผูกบัญชีผู้ขำย น ำส่งเอกสำรขออนุมัติสร้ำงหรือแก้ไขข้อมูลหลักผู้ขำย
ไปส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำยและหรือกรมบัญชีกลำง 
        8.8 จดัท ำทะเบียนคุมเบิก-จ่ำย“ใบเสร็จรับเงิน”ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน เก็บรักษำ 
และรำยงำนกำรใช้และขอเบิก  
        8.9 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เก่ียวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
      8.10 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคบับัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงสำวณฐัฐำพร  ตรงตระกูลวงศ ์ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มอบ นำงสำววรำลี  ประวัง ปฏิบัติแทน 

9. นำงสำวแสงเดือน  ใจกล้ำ ข้ำรำชกำรบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ต ำแหน่งเลขท่ี อ.๑๒ ท ำหน้ำที่ “หัวหน้ำงำนบัญชี” รับผิดชอบงำน ดังนี้     
 9.1 ตรวจสอบระบบงบประมำณ รำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง Po ระบบรับ-น ำส่งเงิน ระบบสินทรัพย์ ตรวจสอบ
รำยกำรบัญชีแยกประเภท ปรบัปรุงบัญช ีงบทดลอง จัดท ำงบกำรเงินรำยเดือน รำยป ีและควบคุมกำรจัดเก็บหลักฐำน
ส ำคัญ(งบเดือน)  
9.2 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร P) ค ำสั่ง ZPMTR_0 : ZPMTR_A อนุมัติสั่งจ่ำยรำยกำรขอเบิก แทน
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตฯ ผู้ถือบัตร 
        9.3 เป็นผู้ใช้ Smart card User (บัตร F) ระบบ GFMIS บันทึกระบบงบประมำณ ระบบสินทรัพย์ ปรับปรุง
บัญชีและเรียกรำยงำน  
        9.4 เป็นผู้ถือ User (ส่วนรำชกำรผู้เบิก) ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ e-Pension ส ำหรับตรวจสอบและส่งเบิกเงิน
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร กบข. กสจ. 
        9.5 เป็นผู้ถือ User (ด้ำนจ่ำย) ระบบ e-Payment KTB Corporate Online  
        9.6 บันทึกรับ (ZGL_RE) : ตัดจ่ำย (ZF_02_PP) เงินนอกงบประมำณทีร่บัโอนจำกหน่วยงำนอื่นผ่ำนบัญชี
เงินฝำกไม่มีรำยตัว  
        9.7 บันทึกระบบสินทรัพย์ สร้ำงรหัสสินทรัพย์,ล้ำงบัญชีพักสินทรัพย์ลงบัญชีสินทรัพย์รำยตัว โอนบัญชีงำน
ระหว่ำงท ำลงบัญชีสินทรัพย์รำยตัว,รับรู้ค่ำเสื่อม,ตัดจ ำหน่ำย,โอนสินทรัพย์ภำยในกรม/ระหว่ำงกรม  
        9.8 ตรวจสอบท ำงบหน้ำ/ใบสั่งจ่ำยเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดท ำรำยกำรขอเบิกเงินคงคลังประเภท
เอกสำร (N6) ถอนคืนเงินรำยได้แผ่นดินเป็นรำยได้สถำนศึกษำ  
        9.9 ตรวจสอบเงินงบประมำณเหลือจ่ำยจำกกำรด ำเนินงำนบรรลุวัตถุประสงค์ แบบ ง.241 บันทึกรำยกำร
โอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมำณ ประเภทเอกสำร GEN : DGEN,COM : DCOM 
      9.10 ตรวจสอบหลักฐำนและท ำกำรผูกบัญชีผู้ขำย(รำยใหม่) (XK01),(ผข.02) เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
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      9.11 สอบทำนรับรองรำยกำรทำงบัญชีกำรเงิน 
              - ตรวจรับรองบญัชีรับ-จ่ำย คู ่บัญชีเงินฝำกธนำคำรที ่(Maker) e-Payment KTB Corporate Online) 
รำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง:Statement:งบหน้ำขอเบิก/ใบสั่งจ่ำย ชื่อ-สกุล จ ำนวนเงิน เลขที่บัญชีเงินฝำก:รำยงำน
จ่ำยเงินเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิ (Payment Detail Complete Transaction Report) บันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำม  
(Payment Detail Complete Transaction Report):จัดเก็บหลักฐำน(งบเดือน) 
             - ตรวจรับรองรำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง,Po : รหสังบประมำณ,แหล่งของเงิน,กิจกรรมหลัก,กิจกรรมย่อย,ศูนย์
ต้นทุน,GL กรณีพบควำมผิดพลำด บันทึกเสนอขอควำมเห็นชอบอนุมัติปรับปรุง ZGL_J7               
              - ตรวจรับรองรำยงำนกำรรับและน ำส่งเงิน ใบเสร็จรับเงิน:Pay in Slip ธนำคำรกรุงไทย:กำรบันทึก
ระบบรับและน ำส่งเงิน:รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน:ทะเบียนคุมเงินฝำกคลัง(เงินประกันสัญญำ)  
     9.12 จัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเบิกจ่ำยเงินตำมใบงวด,รำยงำนสถำนะ Po ค้ำงเบิก เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติภำย
วันท ำกำรแรกสัปดำห์ที่ 1 และ 3 เพ่ือเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยตำมมำตรกำรกระตุ้นเศรษฐกิจ 
     9.13 เรียกรำยงำนงบทดลองรำยเดือนระดับหน่วยเบิกจ่ำย ZGL_MVT_MONTH ตรวจสอบดุลบัญชีแยก
ประเภท จัดท ำงบกระทบยอด  
              - จัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร(1)บัญชีเงินทดรองรำชกำร ตรวจสัญญำ,กำรจ่ำยเงิน,ใบส ำคัญส่ง
ใช้,กำรคืนเงินเหลือจ่ำย : จัดท ำรำยละเอียดประกอบรำยกำรบัญชี (เงินสด,เงินฝำก,ลูกหนี้,ใบส ำคัญค้ำงรับ,ลูกหนี้
ค้ำงช ำระเกินก ำหนดส่งใช้) เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ 
              - จัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร(2)บัญชีเงินงบประมำณ(3)เงินนอกงบประมำณ(4)เงินฝำกไม่มี
รำยตัว(5)เงินฝำกรับน ำส่งผ่ำนเครื่องEDC(6)เงินฝำกเพ่ือกำรรับโอนทำงอิเล็กทรอนิกส์ : จัดท ำรำยละเอียดประกอบ
รำยกำรบัญชี เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
              - ตรวจดุล GL เงินยมืในงบ ติดตำมหลักฐำนใบส ำคัญสง่ใช้,เบิกเกินส่งคืน,ล้ำง GL ลูกหนี ้: จดัท ำทะเบียนคุมลูกหนี ้ 
              - ตรวจดุล GL พักสินทรัพย์ : ท ำกำรล้ำง GL พักสินทรัพย์,งำนระหว่ำงท ำ ลง GLสินทรัพย์รำยตัว  
              - ตรวจดุล GL ทุกบัญชีให้ถูกต้อง ประกำศเปิดเผยงบทดลองรำยเดือนสู่สำธำรณะหน้ำ Web หน่วยงำน 
และส่งรำยงำนงบทดลองให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำค (ภำยในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป) 
      9.14 จัดท ำรำยงำนทำงบัญชี ตอบตัวชี้วัดกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนบัญชีของหน่วยงำนระบบ (GAQA) 
ของกรมบัญชีกลำง และตัวชี้วัดกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนบัญชีของหน่วยงำนระบบ KRS ของ สพฐ. ตำมหลัก    
ควำมถูกต้อง (Accuracy) กำรเคลื่อนไหวของบัญชีแยกประเภทในงบทดลองถูกต้องตรงกับเอกสำรหรือหลักฐำน 
ควำมโปร่งใส (Transparency) กำรเปิดเผยงบทดลองสู่สำธำรณะและกำรแสดงรำยละเอียดประกอบรำยกำรบัญชีที่
ส ำคัญของงบทดลอง ควำมรับผิดชอบ (Accountability) กำรจัดส่งงบทดลองให ้สตง. ตรงเวลำ  
       9.15 ตรวจสอบหลักฐำนขอเบิกอ้ำงอิง Po จ่ำยตรงเจ้ำหนี้ประเภทเอกสำร KA , KB , KC , ขบ.01 เรียก
รำยงำนกำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีผู้ขำย ZAP_RPT506 แจ้งรำยกำรจ่ำยให้ผู้เบิก ทวงหลักฐำนขอเบิก:ใบเสร็จรับเงิน 
จำกเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ตรวจควำมครบถ้วนถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำย ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่บัญชีจัดเก็บงบเดือน 
       9.16 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เก่ียวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
       9.17 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงสำวแสงเดือน ใจกล้ำ ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ ให้มอบ นำงสำวเสำวลักษณ์ อโนรำช ปฏิบัติแทน 
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10. นำงสำวเสำวลักษณ์ อโนรำช (ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน) ปฏิบัติหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่บัญชี มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
      10.1 เป็นผู้ใช ้Smart card User (บัตร F) ในระบบ GFMIS ระบบงบประมำณ ระบบบัญชี ระบบรับและ
น ำส่งเงนิ 
      10.2 ตรวจสอบ GL ลูกหนี้เงินยืมในงบ ทวงหลักฐำนและบันทึกปรับปรุงล้ำง GL ลูกหนี้ (ZF_๐๒_G๑)  
      10.3 ตรวจสอบรำยงำนขอเบิกเงินคงคลังและหลักฐำน e-Payment บันทึกกำรจ่ำยเงิน (ZF_๕๓_PM)  
      10.4 ตรวจสอบหลักฐำนรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินจำกเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ท ำกำรปรับปรุง GL เงินฝำก
ธนำคำรเพ่ือน ำส่งคลัง คู่ GL เงินสด ZGL_JR 
      10.5 บันทึกผูกพัน Po จองเงินในระบบ GFMIS ทุกสัญญำของส ำนักงำนเขตฯ และโรงเรียน 
       10.6 ประสำนกลุ่มนโยบำยและแผนขอหนังสือแจ้งจัดสรรเงนิงบประมำณ ดำวโหลดหนังสือแจ้งโอนเปลี่ยนแปลง
กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย(ใบงวด) จำก Web ส ำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทบยอดเงินจัดสรร:ใบงวด:รำยงำน 
ZFMA55 ส่งใบงวดและบัญชจีัดสรรให้ งำนพัสดุ งำนกำรเงิน และเจ้ำของโครงกำร 
      10.7 เรียกรำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงินของหน่วยงำน (ZAP_RPTW๐๑) ตัดยอดเบิกในโปรแกรมติดตำม
เร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ (e-Budget) เป็นปัจจุบันตรงกับรำยงำนสถำนะกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ZFMA55 
และจัดท ำรำยงำนสถำนะเบิกจ่ำย(ประจ ำเดือน) เสนอผู้มีอ ำนำจ ภำยในสัปดำห์ที่ 1 ของเดือน 
      10.8 จัดท ำรำยงำนเงินงบประมำณเหลือจ่ำยจำกกำรด ำเนินงำนบรรลุวัตถุประสงค์ เสนอผู้มีอ ำนำจ 
      10.9 จัดเก็บ(งบเดือน) หลักฐำนขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณคงคลัง/เงินนอกงบประมำณ ทะเบียนคุมต่ำง ๆ 
อย่ำงเป็นระบบ และรำยงำนหลักฐำนค้ำงรับเสนอผู้มีอ ำนำจ ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
    10.10 บันทึกข้อมูล Online โปรแกรมติดตำมเร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของส ำนักงำนคลังจังหวัด 
    10.11 จัดท ำทะเบียนคุมรำยกำรขอเบิกเงินคงคลัง(ฎีกำ),ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง(Po),ทะเบียนคุมเบิกเกิน
ส่งคืน,ทะเบียนคุมรับและน ำส่งเงิน และทะเบียนอ่ืน ๆ 
    10.12 ประสำนหน่วยงำนและบุคคลที่เก่ียวข้องในงำนที่รับผิดชอบ 
    10.13 ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
กรณี นำงสำวเสำวลักษณ์ อโนรำช ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ มอบให้ นำงสำวแสงเดือน ใจกล้ำ ปฏิบัติแทน 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล   มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

(1) วำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
(2) ส่งเสริม  สนับสนุน  กำรมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
(3) วิเครำะห์และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรสรรหำ  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้ำย  โอน  และกำรลำออกจำก

รำชกำร  ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(4) ศึกษำ  วิเครำะห์  และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  กำรเลื่อนเงินเดือน  กำร

มอบหมำยหน้ำที่ให้ปฏิบัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(5) จัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
(6) จัดท ำข้อมูลระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 
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(7) ปฏิบัติกำรบริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในเรื่องกำรออกหนังสือรับรองต่ำง ๆ  กำรออกบัตรประจ ำตัว  
และกำรขออนุญำตต่ำง ๆ  

(8) ศึกษำ  วิเครำะห์  และจัดท ำข้อมูล  เพื่อด ำเนินงำนวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และกำรด ำเนินคดีของรัฐ 
(9) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมำย  

โดยมีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติและรับผิดชอบงำนดังต่อไปนี้ 
1. นำงพรนำถ  เดชโภชน์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 

ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่  อ 17  ปฏิบัติหน้ำที่  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำน
บุคคล  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

1.1  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  เร่งรัด  กำรปฏิบัติรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  ให้ด ำเนินกำรด้วยควำม
เรียบร้อย  ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร  โดยผ่ำนกำรตรวจพิจำรณำของ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  เขต  4  ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  เขต  4  
พิจำรณำสั่งกำร 

1.2  ตรวจสอบกำรจ่ำยหนังสือรำชกำรในกลุ่มให้เจ้ำหน้ำที่รับไปปฏิบัติ 
1.3  ตรวจสอบกำรบันทึกเสนอของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม  พร้อมเสนอควำมเห็นประกอบตำมควรแก่กรณี โดยผ่ำนกำร

ตรวจสอบกำรพิจำรณำของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  เขต  4  พิจำรณำสั่งกำร  
1.4  ศึกษำ  วิเครำะห์  และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  กำรเลื่อนเงินเดือน กำรมอบหมำย

หน้ำที่ให้ปฏิบัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
1.5  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

กรณี  นำงพรนำถ  เดชโภชน์  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงสุทธินันท์  คันธวิวรณ์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

2. นำงสุทธินันท์  คันธวิวรณ์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่  อ 18  ปฏิบัติหน้ำที่  หัวหน้ำกลุ่มงำนสรร

หำและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
2.1  วิเครำะห์และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรสรรหำ  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้ำย  โอน  และกำรลำออกจำก

รำชกำรของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.1.1  งำนบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  2.1.2  งำนคัดเลือกและสอบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.1.3  งำนแต่งตั้ง (ย้ำย) ผู้บริหำรกำรศึกษำ/ผู้บริหำรสถำนศึกษำ/ศึกษำนิเทศก์/ครูผู้ช่วย/ครู  

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
2.1.4  งำนกำรตัดโอนต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ลูกจ้ำงประจ ำ ในสถำนศึกษำที่

ถ่ำยโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.1.5  งำนรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอ่ืนที่มิใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำมำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.1.6  งำนขอโอนและรับโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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2.1.7  งำนทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  ตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
2.1.8  งำนกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และลูกจ้ำงประจ ำ 
2.1.9  งำนขอกลับเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2.2  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนันสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

กรณ ี นำงสุทธินันท์  คันธวิวรณ์  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำยศุภชัย  กันทะเนตร  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

3. นำงฉันทนำ  กองมงคล  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่  อ 28  ปฏิบัติหน้ำที่  หัวหน้ำงำนวำงแผน

อัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
3.1  ส่งเสริม  สนับสนุนกำรมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 

3.1.1  งำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะช ำนำญกำร/   
ช ำนำญกำรพิเศษ/เชี่ยวชำญ/เชี่ยวชำญพิเศษ 

3.1.2  งำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือน 
3.1.3  งำนค ำนวณเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนรำยเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 3.2  งำนเลื่อนระดับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
3.3  งำนประเมินค่ำงำน  ส ำหรับต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2)  ต ำแหน่ง

ประเภทวิชำกำรให้เป็นระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 3.4  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนันสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

กรณี  นำงฉันทนำ  กองมงคล ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได ้ให้  นำงเบญจพร  จิตมโนวรรณ์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

4. นำงเบญจพร  จิตมโนวรรณ์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ 19  ปฏิบัติหน้ำที่  งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง

และก ำหนดต ำแหน่ง  มีหน้ำทีร่ับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
4.1  งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำ 

  4.1.1  งำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  4.1.2  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4.1.3  จัดท ำทะเบียน  ควบคุมกำรใช้ต ำแหน่ง  และอัตรำว่ำง  ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
 4.2  งำนบริหำรอัตรำก ำลัง 
  4.2.1  งำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  4.2.2  งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

4.2.3  งำนปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
และต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 

4.2.4  งำนตำมมำตรกำรปรับขนำดก ำลังคนภำครัฐ/ข้ำรำชกำร  และลูกจ้ำงประจ ำ 
 4.3  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
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กรณี  นำงเบญจพร  จิตมโนวรรณ์  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้  นำงฉนัทนำ  กองมงคล  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

5. นำงจิรำภรณ์  กำรดี  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ 21  ปฏิบัติหน้ำที่  งำนทะเบียนประวัติ        

มีหน้ำทีร่ับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
5.1  งำนจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 

5.1.1  งำนจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
5.1.2  งำนกำรเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล  ในทะเบียนประวัติ  และ  ก.พ.7  กคศ.16 
5.1.3  งำนขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5.1.4  งำนขอปรับวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5.1.5  งำนแก้ไข  วัน  เดือน  ปี  เกิดของข้ำรำชกำรครู  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และลูกจ้ำงประจ ำ 
5.1.6  งำนบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร 
5.1.7  งำนจัดส่งทะเบียนประวัติ  และ  ก.พ.7  ของข้ำรำชกำรครู  บุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ย้ำย

ไปสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืนหรือส่วนรำชกำรอ่ืน 
5.1.8  งำนรำยงำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถงึแก่กรรม 
5.1.9  งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
5.1.10  งำนบริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติ  และ  ก.พ.7 

 5.2  งำนพื้นที่พิเศษและพ้ืนที่เสี่ยงภัย 
 5.3  งำนเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และลูกจ้ำงประจ ำ 
 5.4  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 5.5  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

กรณ ี นำงจิรำภรณ์  กำรดี  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำยอำทิตย์  วงศ์สว่ำง  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

6. นำยอำทิตย์  วงศ์สว่ำง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำรช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ 22  ปฏิบัติหน้ำที่  งำนบ ำเหน็จ

ควำมชอบ  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
6.1  งำนจัดท ำข้อมูลระบบจ่ำยตรงเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และลูกจ้ำงประจ ำ 
6.2  งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร  และลูกจ้ำงประจ ำ 

6.2.1  งำนขอเบิกจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจ้ำง  ระหว่ำงลำในส่วนที่เกิน  60  วันท ำกำร  รำยงำน    
กำรตัดโอนอัตรำเงินเดือนและอัตรำเงินเดือนภำยในหน่วยเบิกและข้ำมหน่วยเบิก 
 6.3  งำนขอรับเงินรำงวัลประจ ำปี 
 6.4  งำนบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และลูกจ้ำงประจ ำ 
 6.5  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมำย 

กรณี  นำยอำทิตย์  วงศ์สว่ำง  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงจิรำภรณ์  กำรด ี ปฏิบัติหน้ำทีแ่ทน 
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7. นำยศุภชัย  กันทะเนตร  ข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ 23  ปฏิบัติหน้ำที่  งำนสรรหำและบรรจุ

แต่งตั้ง  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
7.1  งำนรักษำกำรในต ำแหน่ง 

  7.1.1  งำนแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  7.1.2  งำนแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

7.2  งำนขอช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7.3  งำนสรรหำ  ลำออก  ของพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งครูผู้สอน และ งำนด ำเนิน 

กำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวในสถำนศึกษำและในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
7.4  งำนรำยงำนผลกำรประเมินเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม  ต ำแหน่งครูผู้ช่วย  เมื่อครบสองปี

ก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครู  เสนอ  อกศจ.เชียงรำย  และ  กศจ.เชียงรำย  เพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ
7.5  รำยงำนผลกำรประเมินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งรอง

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
7.6  งำนจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมเสนอ  อกศจ.เชียงรำย  และ  กศจ.เชียงรำย 
7.7   งำนปรับค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
7.8  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมำย 

กรณี  นำยศุภชัย  กันทะเนตร  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงสุทธินันท์  คันธวิวรณ์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

8. นำยมนูญเชษฐ์  ตันติจิรำภรณ์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ 24  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนดังนี้ 

8.1.  งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ 
  8.1.1  งำนข้อมูลสำรสนเทศ  โปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P-Obec) 
  8.1.2  งำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ (จ่ำยตรงคำ่รักษำพยำบำล) 
  8.1.3  งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่ มบริหำรงำนบุคคล  และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงรำย  เขต  4 

8.2.  งำนให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในเรื่องกำรออกหนังสือรับรองต่ำง ๆ 
  8.2.1  งำนออกหนังสือรับรองเงินเดือน/ควำมประพฤติ 

8.2.2.  งำนออกหนังสือรับรองต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  กรณีใช้ต ำแหน่ง
หน้ำที่รำชกำรขอปล่อยตัวชั่วครำวผู้ต้องหำหรือจ ำเลยในคดีอำญำ  ให้พนักงำนสอบสวน  พนักงำนอัยกำรศำล 

8.2.3  งำนออกหนังสือรับรองเพ่ือกำรขออยู่ต่อในรำชอำณำจักรให้แก่ครูชำวต่ำงชำติ 
8.2.4  งำนขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ/ผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
8.2.5  งำนขออนุญำตไปรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 

  8.2.6  งำนขออนุญำตไปต่ำงประเทศ  โดยใช้วันลำและหรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร 
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  8.2.7  งำนประชำสัมพันธ์  ข้อมูล  ข่ำวสำร  และผลงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
8.2.7  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมำย 

กรณี  นำยมนูญเชษฐ์  ตันติจิรำภรณ์  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้  นำงสำวทิพำกร   อำจนำเสียว ปฏิบัติ
หน้ำที่แทน 

9. นำงสำวทพิำกร  อำจนำเสียว  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ  38 ค. (2) 
ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  ต ำแหน่งเลขที่  อ 27  ปฏิบัติหน้ำที่  งำนธุรกำร  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
ดังนี้ 

9.1  งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  9.1.1  งำนธุรกำรลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  9.1.2  งำนจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  9.1.3  งำนจัดท ำค ำสั่งให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบตำมที่ได้รับมอบหมำยของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  9.1.4  งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

9.2  งำนให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในเรื่องกำรออกหนังสือรับรองต่ำง ๆ 
9.2.1  งำนบริกำรบุคคล 

  9.2.2  งำนกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
9.2.3  งำนขอยกเว้นกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 
9.2.4  งำนประชำสัมพันธ์  ข้อมูล  ข่ำวสำร  และผลงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
9.2.5  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมำย 

กรณี  นำงสำวทิพำกร  อำจนำเสียว  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำยมนูญเชษฐ์  ตันติจิรำภรณ์  
ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

กลุ่มพัฒนำครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำ   มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

1. นำงณัฐธิณี  แสนถำ ต ำแหน่ง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) ต ำแหน่ง นัก
ทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง อ 20 ปฏิบัติหน้ำที่รักษำกำรผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.1 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ เร่งรัด กำรปฏิบัติรำชกำรของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                   
ให้ด ำเนินกำรด้วย ควำมเรียบร้อย  ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร โดยผ่ำนกำรตรวจพิจำรณำ           
ของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 ก่อนน ำเสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4   พิจำรณำสั่งกำร 

1.2 ตรวจสอบกำรจ่ำยหนังสือรำชกำรในกลุ่มให้เจ้ำหน้ำที่รับไปปฏิบัติ 
1.3 ตรวจสอบกำรบันทึกเสนอของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม พร้อมเสนอควำมเห็น ประกอบตำมควรแก่กรณีโดย

ผ่ำนกำรตรวจสอบพิจำรณำของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 
พิจำรณำสั่งกำร 
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1.4 งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง   
   1.4.1 งำนด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 1.4.2 งำนด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
   1.4.3 งำนด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
 1.5 งำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
   1.5.1 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว 
   1.5.2 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร 
   1.5.3 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยยึดถือภำรกิจและพ้ืนที่ปฏิบัติงำน
เป็นฐำนด้วยระบบ  TEPE  Online 
   1.5.4  งำน พัฒ นำข้ ำรำชกำรครูและบุ คลำกรทำงกำรศึ กษำตำมกระบวนกำร  PLC  
( Professional  Learning Community)  สู่สถำนศึกษำ  
 1.6 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไป ตำมแผนพัฒนำตนเองรำยบุคคล  
(ID PLAN) 

1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1.8 งำน/โครงกำรอ่ืนๆตำมทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย 

    1.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับมอบหมำย 
กรณ ีนำงณัฐธิณี  แสนถำ ลำ หรือ ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำยไพฑูลย์  ยอดค ำวังปฏิบัติหน้ำที่แทน 

2. นำยไพฑูลย์  ยอดค ำวัง  ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  
เขต 4  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

2.1. งำนธุรกำรกลุ่มงำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       2.1.1 งำนธุรกำรลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     2.1.2 งำนเลขำนุกำรในกำรประชุมกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    2.1.3 งำนประชำสัมพันธ์กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

และลูกจ้ำงประจ ำเข้ำอบรมและกำรประชุมสัมมนำ 
2.2. งำนลำศึกษำต่อ  ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศหรือต่ำงประเทศ 

 2.2.1 งำนขออนุญำตข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปฝึกอบรม วิจัย   
ศึกษำดูงำน และกำรฝึกอบรม 

2.3. งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง  
      2.3.1 งำนด ำเนินกำรฝึกอบรมและพัฒนำครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครู 
      2.3.2 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐำนะ

ครูช ำนำญกำรพิเศษ และวิทยฐำนะครูเชี่ยวชำญ 
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  2.4 งำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
       2.4.1 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว   
  2.4.2 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมกระบวนกำร  PLC  
( Professional  Learning Community)  สู่สถำนศึกษำ  
 2.5. งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไป ตำมแผนพัฒนำตนเองรำยบุคคล  
(ID PLAN) 

2.6 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือ ที่ได้รับมอบหมำย 
กรณี นำยไพฑูลย์  ยอดค ำวัง  ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ นำงณัฐธิณี  แสนถำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

๑. งำนตำมหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนต ำแหน่ง 
 ศึกษำนิเทศก์ทุกคน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 ปฏิบัติหน้ำที่เกีย่วกับ
งำนวิชำกำรและงำนนิเทศกำรศึกษำ เพ่ือปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนให้ได้มำตรฐำน  ดังนี้ 
 ๑.๑ งำนนิเทศกำรศึกษำ โดยส่งเสริมให้สถำนศึกษำบริหำรหลักสูตรสถำนศึกษำ จัดกระบวนกำรเรียนรู้ มี
ระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ พัฒนำกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
พัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำได้อย่ำงมีคุณภำพ 
 ๑.๒ กำรศึกษำ คน้คว้ำทำงวิชำกำร เพ่ือจัดท ำเป็นเอกสำร คู่มือและสื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำนและเผยแพร่ให้ครู
ได้ใช้ในกำรพัฒนำกำรจัดกระบวนกำรเรียนกำรสอน 
 ๑.๓ กำรวิเครำะห์ วิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำ พัฒนำระบบกำรบริหำรงำนวิชำกำร พัฒนำมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนและเผยแพร่แก่ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูและผู้สนใจทั่วไป 
 ๑.๔ กำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสำรสนเทศในกำรวำงแผนกำรนิเทศและกำร
พัฒนำงำนวิชำกำร 
 ๑.๕ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๒. งำนตำมขอบข่ำย ภำรกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรนิเทศ
กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย  ติดตำม  ตรวจสอบ และประเมินผลกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำมี
ควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนได้อย่ำงมีคุณภำพ ได้มำตรฐำนเท่ำเทียมกันโดยยึดโรงเรียน  เป็นฐำน 
ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ  นอกระบบ และตำมอัธยำศัย  เกิดกำรเรียนรู้ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรศึกษำแบ่งออกเป็น 
9 กลุ่มงำน และ 1 งำน ดังนี้ 
  1. กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  2. กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย 
  3. กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
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  4. กลุ่มงำนกำรศึกษำพิเศษ 
  5. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

 6. กลุม่งำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 7. กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

  8. กลุ่มงำนกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน  
  9. กลุม่งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 
  10. งำนธุรกำร 

 เพ่ือให้กำรปฏิบัติหน้ำที่เป็นไปตำมระเบียบปฏิบัติและบรรลุผลอย่ำงมีประสิทธิภำพ จึงมอบหมำยหน้ำที่ ให้
ศึกษำนิเทศก์และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ดังนี้ 

1. นำงสำวยุพิน  บุญประเสริฐ  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 102 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ     มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1.1 อ ำนวยกำร ให้ค ำปรึกษำ ดูแล ติดตำมและก ำกับกำรปฏิบัติงำนของศึกษำนิเทศก์และ
เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง มีประสิทธิภำพ บังเกิดผลดีต่อรำชกำร 
  1.2 บริหำรงำนตำมขอบข่ำยภำรกิจให้บรรลุวัตถุประสงค์ของกลุ่มนิ เทศ ติดตำม และประเมินผล                       
กำรจัดกำรศึกษำ ประกอบด้วย 1) กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 2) กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตร
กำรศึกษำปฐมวัย 3) กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 4) กลุ่มงำนกำรศึกษำพิเศษ 5) กลุ่มงำนส่งเสริมและ
พัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 6) กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำร
จัดกำรศึกษำ 7) กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 8) กลุ่มงำนกระบวนกำรเรียนรู้ของ
ผู้เรียน 9) กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 10) งำนธุรกำร 
  1.3 ส่งเสริม สนับสนุนและนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ในกลุ่ม
นิเทศติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรกำรศึกษำ ทั้ง 8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กำรศึกษำพิเศษ กลุ่มเครือข่ำยพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ ทั้ง 7 กลุ่มเครือข่ำย 
  1.4 พิจำรณำกลั่นกรองตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอควำมเห็นประกอบในกำรเสนองำนของบุคลำกร      
ให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร และถูกต้องตำมหลักวิชำกำรก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 
  1.5 งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
       1.6 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและกำรนิเทศกำรศึกษำวิธีกำร เครื่องมือในกำรติดตำม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำคุณภำพ กำรติดตำมฯ และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
เสนอต่อคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 
  1.7 ร่วมปฏิบัติงำนของกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
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  1.8 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และงำนที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำยตำมนโยบำยและจุดเน้นส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต 4 

กำรปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

 ในกรณีที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่
ได้ กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ จึงขอให้บุคคลดังต่อไปนี้ ปฏิบัติหน้ำที่แทนตำมล ำดับ 
 1. นำงไพรฑูลย์ สำยโท ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี 109 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ไม่อยู่หรือไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 2. นำยพงศ์พันธุ์ ไชยบุญเรือง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 106 ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ไม่อยู่
หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได ้
 3. นำงสำวสุพรรณ  ปัญญำเหมือง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ ๙๕ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ คนที่ 3 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ไม่อยู่
หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 4. นำยสังคม ณ น่ำน  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(1) ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ 
วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ ๙๓ ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ คนที่ 4 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่
ได ้

กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2. นำงสำวลักษมณ  มุงเมือง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1)        
ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 95 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  2.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
  2.3 งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  2.4 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยหลักสูตรกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

2.5 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำต่ำงประเทศ (ภำษำอังกฤษ) 
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2.6 งำนส่งเสริมและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักสูตรสถำนศึกษำ และกระบวน        
กำรเรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ (ภำษำอังกฤษ) 

2.7 งำนบริหำรจัดกำร นิเทศ ติดตำมและประเมินผลโครงกำรพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำต่ำงประเทศ (ภำษำอังกฤษ) 

2.8 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตร กำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียนกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ (ภำษำอังกฤษ) 

2.9 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำต่ำงประเทศ (ภำษำอังกฤษ)  

2.10 งำนบริหำรจัดกำร นิเทศ ติดตำมและประเมินผลโครงกำรพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ภำษำต่ำงประเทศ (ภำษำอังกฤษ) ในส่วนงำนโครงกำรตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน
ในแต่ละปีงบประมำณ 

2.11 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอเชียงของ 2 
2.12 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องและงำนที่

ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 
         2.12.1 งำนพัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำอังกฤษ 
         2.12.2 งำนพัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำที่ 3 (ภำษำจีน) 
         2.12.3 งำนโรงเรียนสองภำษำประเภท Mini English Program (MEP) 
         2.12.4 งำนศูนย์พัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำอังกฤษระดับประถมศึกษำ (Peer Center) 
         2.12.5 งำนพัฒนำครู (ผู้บริหำร) ตำมกรอบมำตรฐำน CEFR 
         2.12.6 งำนอบรมครูภำษำอังกฤษระดับภูมิภำค (Boot Camp) 
     2.12.7  กำรจัดกำรศึกษำในเขตเศรษฐกิจพิเศษ 
         2.12.8 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 

3. นำงสำวประภัสสร  ฟังช้ำ  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(1) ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์           
ต ำแหน่งเลขที่ 100 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  3.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิด เห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  3.2 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
  3.3 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ภำษำไทย 
  3.4 งำนบริหำรจัดกำรและนิเทศ ติดตำมและประเมินผลโครงกำรที่เกี่ยวข้องด้ำนภำษำไทย  
  3.5 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำอ ำเภอเทิง 2 
  3.6 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และงำนที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 
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        3.6.1  งำนพัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำไทย โดยน ำภำษำท้องถิ่นร่วมจัดกำรเรียนรู้ (ทวิภำษำ/
ภำษำไทย-ม้ง) 
           3.6.2 งำนพัฒนำทักษะกำรฟังและพูดภำษำไทย เพ่ือกำรสื่อสำรส ำหรับผู้ใหญ่บนพ้ืนสูง ตำม
พระรำชด ำรสิมเด็จพระกนิษฐำธิรำชเจ้ำ กรมสมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำ สยำมบรมรำชกุมำรี  
        3.6.3 งำนส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำน 
          3.6.4 งำนพัฒนำห้องสมุด 
         3.6.5 งำนนโยบำยกำรอ่ำนออก เขียนได้ อ่ำนคล่องเขียนคล่องของนักเรียนชั้น ป.1 - ป.6 
          3.6.6 งำนพัฒนำทักษะกำรอ่ำนคิดวิเครำะห์ 
          3.6.7 งำนประเมินควำมรู้ด้ำนวรรณคดีและวรรณกรรม ม.1 - ม.3 
          3.6.8 โครงกำรรักษ์ภำษำไทย/แข่งขันทักษะภำษำไทยโรงเรียน กพด. 
          3.6.9  กำรจัดกำรศึกษำในเขตเศรษฐกิจพิเศษ   
          3.6.10 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 

กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย 

4. นำยพงศ์พันธุ์ ไชยบุญเรือง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 106 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำ
ปฐมวัยและกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ (ปฐมวัย) มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  4.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หลักวิชำกำรและหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  4.2 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรจัดกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำ    
       4.3 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตรระดับก่อนประถมศึกษำ  
  4.4 งำนสื่อและนวัตกรรมกำรจัดกำรศึกษำก่อนประถมศึกษำ  
  4.5 งำนส่งเสริมเครือข่ำยควำมร่วมมือเสริมสร้ำงเด็กระดับก่อนประถมศึกษำ   
  4.6 งำนวัดและประเมินพัฒนำกำรเด็กระดับก่อนประถมศึกษำ  
  4.7 งำนนิเทศ ติดตำมกำรจัดกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำ 
  4.8 จัดท ำแผน และด ำเนินกำรส่งเสริม และพัฒนำระบบกำรนิเทศกำรศึกษำและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  
  4.9 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอพญำเม็ง
รำย  
  4.10 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติ งำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และงำนที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 
       4.10.1 งำนบ้ำนนักวิทยำศำสตร์น้อยประเทศไทย ระดับปฐมวัย  
        4.10.2 งำนโรงเรียนแกนน ำกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัยตำมแนวคิดไฮสโคป (High Scope)  
        4.10.3 งำนโรงเรียนที่จัดประสบกำรณ์เรียนรู้ตำมแนวทำงมอนเทสซอรี่ (Montesori) 
   4.10.4 งำนประกันคณุภำพกำรศึกษำระดับปฐมวัย 
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        4.10.5 งำนกำรพัฒนำทักษะสมอง EF ในเด็กปฐมวัย 
    4.10.6 งำนเรียนรู้สะเต็มศึกษำ (STEM EDUCATION) 
     4.10.7 งำนวิจัยระดับปฐมวัย  

กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

5. นำงสำวสุพรรณ  ปัญญำเหมือง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ ๙4 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ
และผู้ช่วยเลขำนุกำรกลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ มีหน้ำที่
รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  5.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หลักวิชำกำรและหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  5.2 งำนนิเทศ ติดตำม ก ำกับ ดูแลช่วยเหลือ สนับสนุนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
ศึกษำนิเทศก์ ในกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
  5.3 งำนพัฒนำคลังข้อสอบมำตรฐำนกำรศึกษำระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพัฒนำและรวบรวม
เครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำระดับสถำนศึกษำที่สอดคล้องกับควำมต้องกำรของสถำนศึกษำและระดับเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ รวมทั้งให้บริกำรเครื่องมือวัดและประเมินผลทำงกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ  
  5.4 งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ
ระดับชั้นเรียนและสถำนศึกษำและระดับชำติ 
  5.5 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ 

5.6 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียนกลุ่มสำระกำร
เรียนรู้สุขศึกษำ 
  5.7 งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับกำรทดสอบควำมสำมำรถ
พ้ืนฐำน ของผู้เรียนระดับชำติ (National Test :NT) ชั้นประถมศึกษำปีที่ 3 และกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน 
(O – NET) 
  5.8 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำมตรวจสอบประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 
  5.9 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนนุด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอเทิง 1 
  5.10 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และงำนที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 
        5.10.1 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 
        5.10.2 งำนส่งเสริมกำรใช้โปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (School MIS)      
       5.10.3  งำนเพศวิถีรอบด้ำน 
       5.10.4  งำนส่งเสริมกำรศึกษำพิเศษ 
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กลุ่มงำนกำรศึกษำพิเศษ (กำรจัดกำรศึกษำแบบเรียนรวม) 

6. นำยบูรชำติ  ศิริเป็ง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์   วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 104 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรศึกษำพิเศษและกลุ่มงำน
นิเทศ ติดตำม    และประเมินผลกำรจัดกำรศกึษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้   
  6.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หลักวิชำกำรและหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

6.2 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรศึกษำพิเศษ 
  6.3 งำนพัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับ กำรประเมินควำมสำมำรถด้ำน
กำรอ่ำน    ของผู้เรียน ชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 (Reading Test : RT)  
  6.4 งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน       
โดยใช้ข้อสอบกลำง 
  6.5  งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอเชียงของ 1 

  6.6 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และงำนที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย ได้แก่  
        6.6.1 งำนกำรทดสอบโดยใช้ข้อสอบกลำง 
       6.6.2 งำนพัฒนำโรงเรียนในฝัน 
        6.6.3 งำนพัฒนำโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
        6.6.4 งำนพัฒนำโรงเรียนดีประจ ำต ำบล / คุณภำพประจ ำต ำบล 
       6.6.5 งำนโรงเรียนร่วมพัฒนำ Partnership School 
        6.6.6 งำนโรงเรียนประชำรัฐ 
 
        6.6.7 งำนโรงเรียนพัฒนำคุณภำพต่อเนื่อง SQip 
       6.6.8 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 
 

กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

 7. นำยพงศธร ช่ำงปัด ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์   วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 91 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรและกลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่
รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  7.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
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  7.2 งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
  7.3 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
คณิตศำสตร์ 
  7.4 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำผู้บริหำรโรงเรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจในกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรสถำนศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้
คณิตศำสตร์ 
  7.5 งำนส่งเสริมและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักสูตรสถำนศึกษำ และกระบวนกำร
เรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
  7.6 งำนบริหำรจัดกำร นิเทศ ติดตำมและประเมินผลโครงกำรพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
คณิตศำสตร์ 
  7.7 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตร กำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียนกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
  7.8 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
คณิตศำสตร์ 
  7.9 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอเทิง 2 
  7.10 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และงำนที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 
        7.10.1 งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยี DLTV และ DLIT 
         7.10.2 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนกำรสอน DLTV และ DLIT 
       7.10.3 งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำโดยใชเ้ทคโนโลยี DLTV และ DLIT โรงเรียนพระปริยัติธรรม 
         7.10.4 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 

 8. นำยภำนุมำศ  ยำไทยสงค์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 99 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริม และพัฒนำสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
  8.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่ งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
  8.2 งำนส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องและชุมชน 
  8.3 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
  8.4 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตร กำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน          
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
       8.5 วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรติดตำม ตรวจสอบ คุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  8.6 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
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  8.7 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำผู้บริหำรโรงเรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ          
ในกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรสถำนศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551              กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ศิลปะ  
  8.8 งำนบริหำรจัดกำร นิเทศ ติดตำมและประเมินผลโครงกำรพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
  8.9 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตร กำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ศิลปะ  
  8.10 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
  8.11 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอเชียงของ 2 
  8.12  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และงำนที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 
        8.12.1 งำนศำสตร์พระรำชำ 
        8.12.2 งำนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถำนศึกษำ 
        8.12.3 ห้องศำสตร์พระรำชำ (สพป.เชียงรำย เขต 4) 
        8.12.4 ห้องสมุด (สพป.เชียงรำย เขต 4) 
        8.12.5 งำน Digital Education Excellence Platform (DEEP)       
        8.12.6 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 
 

กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 

9. นำงนงครำญ  ชัยพงษ์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ต ำแหน่งเลขที่ 97 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลระบบ
บริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  9.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
  9.2 นิเทศ ติดตำม ก ำกับ ดูแล ช่วยเหลือ สนับสนุน  และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำให้
มีประสิทธิภำพ 
  9.3 ปฏิบัติหน้ำที่ประสำนงำนกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำ 
  9.4 มีหน้ำที่นิเทศ ประสำนงำน ควบคุม ก ำกับ ดูแล และส่งเสริม สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
ศึกษำนิเทศก์ในกลุ่มงำน 
  9.5 กลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนของศึกษำนิเทศก์ในกลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลระบบ
บริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  9.6 ด ำเนินกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำ 
  9.7 รวบรวม จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
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  9.8 ศึกษำสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของกำรนิเทศ และกำรจัดกำรกระบวนกำรเรียนรู้ 
  9.9 จัดท ำแผน และด ำเนินกำรส่งเสริม และพัฒนำระบบกำรนิเทศกำรศึกษำและกำรจัด
กระบวนกำรเรียนรู้ 
  9.10 ส่งเสริม สนับสนุนกำรเผยแพร่ควำมรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับกำรวิจัยและพัฒนำระบบ
กำรนิเทศกำรศึกษำและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
  9.11 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
  9.12 งำนบริหำรจัดกำรและนิเทศติดตำมผลกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge Management : KM) ในกลุ่ม
นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ และในสถำนศึกษำ 
  9.13 งำนสรุปผลกำรนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ (AAR) 
  9.14 กำรสรุปรำยงำนผลกำรนิเทศประจ ำปี 
  9.15 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคม
ศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  
  9.16 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอขุนตำล 
  9.17 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และงำนที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย ได้แก่  
       9.17.1 งำนโรงเรียนคุณธรรม 
        9.17.2 งำนโรงเรียนวิถีพุทธ 
        9.17.3 งำนสหกรณ์โรงเรียน 
        9.17.4 งำนจัดกำรเรียนรู้สู่ประชำคมอำเซียน 
                 9.17.5 กิจกรรมลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้ 
        9.17.3 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 

กลุม่งำนส่งเสริมพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

10. นำงไพรฑูลย์ สำยโท ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 109 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  10.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
  10.2 งำนพัฒนำ ส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
  10.3 ด ำเนินกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัด แต่ละระดับ โดย
แต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ด ำเนินกำรติดตำมตรวจสอบ
คุณภำพสถำนศึกษำในสังกัด อย่ำงน้อย 3 ปี ต่อ 1 ครั้ง 
  10.4 งำนวิจัยและพัฒนำรูปแบบ เทคนิค วิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

/9.15 งำนประสำน... 
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  10.5 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 
  10.6 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอเชียงของ 1 
  10.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และงำนที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 
        10.7.1 งำนประเมินคุณภำพภำยนอก 
        10.7.2 งำนนักธุรกจิน้อยมีคุณธรรม น ำสู่เศรษฐกิจสร้ำงสรรค์ 
        10.7.3 ทวิศึกษำ 
       10.7.4 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 

 11. นำยโย  ใจวงค์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(1) ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์    
วิทยฐำนะช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 96 ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ      
มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  11.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  11.2 งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
  11.3 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
คณิตศำสตร์ 
  11.4 งำนส่งเสริมและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน หลักสูตรสถำนศึกษำ และกระบวนกำร
เรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
  11.5 งำนบริหำรจัดกำร นิเทศ ติดตำมและประเมนิผลโครงกำรพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
  11.6 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตร กำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียนกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
  11.7 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
คณิตศำสตร์ 
  11.8 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอพญำเมง็รำย 
  11.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และงำนที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 

11.9.1 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 
         11.9.2 งำนเรียนรู้สะเต็มศึกษำ (STEM EDUCATION) 
      11.9.3  แนะแนว 
         11.9.4 กำรพัฒนำและส่งเสริมควำมฉลำดรู้ตำมแนวทำงกำรประเมิน PISA 
         11.9.5 งำนส่งเสริมกำรศึกษำพิเศษ 
         11.9.6 กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  



๔๘ 
 

กลุ่มงำนกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 

 12. นำยสังคม ณ น่ำน  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ ๙๓ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนกระบวนกำรเรียนรู้ของ
ผู้เรียน มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  12.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  12.2 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้พลศึกษำ 
  12.3 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน กลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้พลศึกษำ  
  12.4 งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำศูนย์แนะแนว 
  12.5 งำนส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรน ำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนมำ
ใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนรู้ของผู้เรียนของโรงเรียนในสังกัด 
  12.6 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอเวียงแก่น 
  12.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และงำนที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ได้แก่ 
        12.7.1 งำนจัดกำรเรียนรู้แบบ Active Learning  
        12.7.2 งำนโรงเรียนสุจริต 
        12.7.3 งำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
        12.7.4 งำนกระบวนกำรเรียนรู้และส่งเสริมสมรรถนะผู้เรียนในศตวรรษที่ ๒๑ 
        12.7.5 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 

กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ 

13. นำงสำวชนัญชิดำ  วงศ์ใหญ่   ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(1) ต ำแหน่ง 
ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 1๑๑ ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ผู้ช่วยเลขำนุกำรกลุ่มงำนเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  13.1 พิจำรณำกลั่นกรองงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของหนังสือรำชกำร และเสนอควำมคิดเห็น
ประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยข้อบังคับ หลักวิชำกำร และหนังสือสั่งกำรก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมนิผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  13.2 งำนส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องและชุมชน 
  13.3 งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 



๔๙ 
 

  13.4 งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยเพ่ือพัฒนำหลักสูตร กำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
  13.5 งำนบริหำรจัดกำร นิเทศ ติดตำมและประเมินผลโครงกำรพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี 
  13.6 วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรติดตำม ตรวจสอบ คุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  13.7 งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
  13.8 งำนนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำ และสนับสนุนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ อ ำเภอเทิง 1 
  13.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง  และงำนที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย ได้แก่  
         13.9.1 งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำร่วมกับสถำบันส่งเสริมกำรสอนวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี และหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
        13.9.2 งำนเรียนรู้สะเต็มศึกษำ (STEM EDUCATION) 
        13.9.3 งำนบ้ำนนักวิทยำศำสตร์น้อยประเทศไทย ระดับประถมศึกษำและมัธยมศึกษำ      
        13.9.4 งำนวิจัยระดับกำรศึกษำพ้ืนฐำน 
 
งำนธุรกำร 

 14. นำยดนัย   ปงกำศ  บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38ค(2) ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรช ำนำญงำน ต ำแหน่งเลขท่ี อ.44 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำร  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

  14.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มให้สำมำรถ
ด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  14.2 ศึกษำ วิเครำะห์ สภำพของงำน และออกแบบระบบสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้อง กับระบบงำน
สำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  14.3 ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน หน่วยงำน และสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำน
ของกลุ่ม 

  14.4 ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร และผลงำนของกลุ่มให้ครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ และประชำชนทัว่ไปทรำบ 
  14.5 งำนจัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มนิเทศ ติดตำม 
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  14.6 ตรวจสอบควำมถูกต้อง และสรุป รำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำของข้ำรำชกำรในกลุ่มนิเทศ
ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  14.7 งำนสำรบรรณและงำนธุรกำรอ่ืน ๆ 

  14.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 



๕๐ 
 

 15. นำงสำวเสริมสุข  เชิงดอย  ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำร มีหน้ำที่
รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

  15.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มให้สำมำรถ
ด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  15.2 ศึกษำ วิเครำะห์ สภำพของงำน และออกแบบระบบสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบงำน
สำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  15.3 ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน หน่วยงำน และสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่ เกี่ยวข้องกับกำรบริหำร                
งำนของกลุ่ม 

  15.4 ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร และผลงำนของกลุ่มให้ครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ และประชำชนทั่วไปทรำบ 
  15.5 งำนจัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มนิเทศ ติดตำม 
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  15.6 ตรวจสอบควำมถูกต้อง และสรุป รำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำของข้ำรำชกำรในกลุ่มนิเทศ 
ติดตำม และประเมินผลกำรจดักำรศึกษำ 
  15.7 งำนสำรบรรณและงำนธุรกำรอ่ืน ๆ 

  15.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้  
   (๑) ศึกษำ วิเครำะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินงำนเกี่ยวกับศำสตร์พระรำชำ  
   (๒) ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำ
ตำมอัธยำศัย  
  (๓) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดเตรียมข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำ ขั้นพ้ืนฐำนของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน  
 
  (๔) ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับ นโยบำย และ
มำตรฐำนกำรศึกษำ  
  (๕) ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ  
  (๖) ส่งเสริมงำนกำรแนะแนว สุขภำพ อนำมัย กีฬำ และนันทนำกำร ลูกเสือ ยุวกำชำด  เนตรนำรี           
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็ก และเยำวชน และงำนกิจกำร
นักเรียนอื่น 
   (๗) ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ  
   (๘) ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง     
ควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  (๙) ด ำเนินงำนวิเทศสัมพันธ์  
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  (๑๐) ประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม  
  (๑๑) ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
   (๑๒) ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน  
  (๑๓) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือ ที่ได้รับมอบหมำย 
โดยมีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติและรับผิดชอบงำนดังต่อไปนี้ 

1. นำงสำวสุรีวรรณ  ฟองอินทร์ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ อ 36  ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ        
มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 ควบคุมก ำกับดูแลกลุ่มงำนธุรกำร  กลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ  กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำร
นักเรียน กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ และกลุ่มงำนส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ 

1.2 ควบคุม ก ำกับ เร่งรัด ตรวจสอบ  และติดตำมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในกลุ่มให้ เป็นไป                
ด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ บรรลุวัตถุประสงค์ของทำงรำชกำร 

1.3 พิจำรณำจัดกำรและส่งเสริมกลุ่มงำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำให้เกิดสัมฤทธิ์ผลที่ดีต่อ
ผู้เรียน  รวมทั้งประสำนกำรด ำเนินงำนร่วมกับกลุ่ม/ กลุ่มงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ/หรือบุคคล               
หรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือให้กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำให้เป็นไป อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

1.4  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนำงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ ส่งเสริมกิจกำรนักเรียน ส่งเสริม
กิจกำรพิเศษ และส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ 

1.5 ส่งเสริม สนับสนุนกำรวิจัยทำงด้ำนกำรศึกษำ จัดกำรควำมรู้ พร้อมทั้งให้บริกำร และเผยแพร่ ควำมรู้
ทำงกำรศึกษำ ตอบปัญหำและแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ 

1.6 เป็นคณะกรรมกำร เป็นผู้แทนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ร่วมก ำหนด
นโยบำยและแผนงำนด้ำนกำรจัดกำรศึกษำและของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพร้อมทั้งเป็นผู้ ช่วยเหลือ            
ให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ สำรสนเทศทำงกำรศึกษำ แก่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ             
ในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

กรณี นำงสำวสุรีวรรณ  ฟองอินทร์ ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้นำงจันทรำ  บุญเที่ยง   ปฏิบัติหน้ำที่แทน  

2. นำงจันทรำ  บุญเที่ยง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2)  ต ำแหน่ง                              
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ อ 41 ต ำแหน่ง มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

2.1 งำนจัดกำรศึกษำโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
2.2 งำนศำสตร์พระรำชำสู่ชั้นเรียน 
2.3 งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
2.4 งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
2.5 งำนป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
2.6 งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
2.7 งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชนปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน

อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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กรณี นำงจันทรำ  บุญเที่ยง  ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำยไพศำล แก้วรำกมุข ปฏิบัติหน้ำที่แทน  
3. นำงสำวสุภำวดี  ตันใจ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขท่ี 38 มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

3.1 ส่งเสริมและประสำนงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      3.1.1 กำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน 
      3.1.2 กำรคัดกรองนักเรียน 

3.2 ควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
        3.2.1 ควำมปลอดภัยนักเรียน 
         3.2.2 งำนเตรียมพร้อมรับมือภัยพิบัติ 
 3.3 งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
  3.4 งำนแนะแนวอำชีพ 
 3.5 งำนส่งเสริมระดมทุนเพ่ือกำรศึกษำ  
        3.5.1 งำนทุนกำรศึกษำพระรำชทำน ทุนกำรศึกษำต่อเนื่อง 
  3.6 งำนกองทุนเพ่ือควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ (กสศ.) 
 3.7 งำนหอพักนักเรียนพักนอน 
 3.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ 
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กรณี นำงสำวสุภำวดี ตันใจ ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำยธนศักดิ์ มหำวงศนันท์ ปฏิบัติ
หน้ำที่แทน 

4. นำงสำวรวิสุดำ  สำริวงค์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2)  ต ำแหน่ง
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ 39 ต ำแหน่ง มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

5.1  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ 
5.1.1  กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
5.1.2  กำรยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
5.1.3 กำรตรวจสอบวุฒิ กำรรับรองควำมรู้ กำรรับรองวุฒิ และกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

    5.1.4 กำรซื้อแบบพิมพ์ 
4.2 ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำพ้ืนที่สูง 
4.3 กำรประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้อง กับนโยบำย

และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 4.4 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ 
   4.4.1 แข่งขันคณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
   4.4.2 กำรด ำเนินงำนของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำร และพัฒนำมำตรฐำนวิทยำศำสตร์ใน 
พระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้ำพ่ีนำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำนิวัฒนำ กรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์ 
                4.5.4 งำนแข่งขันวิชำกำร ระดับนำนำชำติ 
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4.5 ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
 4.6.1 งำนส่งเสริมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 4.6.2 งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
4.6 กำรคัดเลือกนักเรียน นักศึกษำ และสถำนศึกษำเพ่ือรับรำงวัลพระรำชทำน ระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
4.7 งำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

   4.8 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ                  
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  กรณี นำงสำวรวิสุดำ  สำริวงค์  ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำงวิรมณ  อนุเครำะห์ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

4. นำยอิสระ  หลวงจินำ  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2)  ต ำแหน่งนักวิชำกำร
ศึกษำปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ 37 ต ำแหน่ง มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

4.1 งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย  
4.2 งำนประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
4.3 งำนสภำนักเรียน ส่งเสรมิ พัฒนำ สร้ำงควำมเข้มแข็ง องค์กรสภำนักเรียน เด็ก เยำวชนในสถำนศึกษำ 
4.4 งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถำนศึกษำ 
4.5 งำนกิจกำรนักเรียนอ่ืน 

- งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
- งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตยและวินัยนักเรียน 

- งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร 

4.6 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงำนอื่น ๆ         
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กรณี นำงสำวรวิสุดำ  สำริวงค์ ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำยนิพบ  วงค์สุวรรณ์ ปฏิบัติ
หน้ำที่แทน 

5. นำงวิรมณ  อนุเครำะห์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2)  ต ำแหน่ง  
เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง อ 42 มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

5.1 กำรจัดกำรศึกษำในระบบ 
  5.1.1  กำรจัดกำรศึกษำในระบบงำนส่งเสริมให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัด

กำรศึกษำตั้งแต่ระดับกำรศึกษำปฐมวัย และกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนอย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ 
     - กำรรับนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษำ 
    - กำรรับนักเรียนในระดับกำรศึกษำภำคบังคับ 
    - กำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษำต่อ 
  5.1.2 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กไร้สัญชำติ และเด็กต่ำงชำติพันธุ์ 

5.1.3 กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น และเด็กออกกลำงคัน 
5.2 กำรศึกษำนอกระบบ  



๕๔ 
 

5.2.1 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้เชื่อมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำในระบบ และกำรศึกษำ              
ตำมอัธยำศัย 

5.3 ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ 
สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น 

5.3.1 กำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของครอบครัว (Home school)   
5.3.2 กำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยบุคคล 
5.3.3 กำรจัดกำรศึกษำโดยองค์กรวิชำชีพ 
5.3.4 กำรจัดกำรศึกษำโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

5.๔ กำรประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้อง  กับนโยบำย
และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 5.5 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ กำรสอบคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ำร่วมโครงกำร
กำรพัฒนำอัจฉริยภำพด้ำนวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (สสวท.) 

5.6 งำนธุรกำร/งำนสำรบรรณของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
   5.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ                  
ตำมท่ีผู้บังคบับัญชำมอบหมำย 

กรณี นำงวิรมณ  อนุเครำะห์ ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำงสำวรวิสุดำ  สำริวงค์  ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
 

6. นำยไพศำล  แก้วรำกมุก  นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบ              
กำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 6.1 งำนศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
 6.2 ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับกำรส่งต่อจำกระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 6.3 วิเครำะห์และวินิจฉัยปัญหำนักเรียนเป็นรำยบุคคลที่มีปัญหำซับซ้อนหรือจำกกำรส่งต่อด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย  
 6.4 ประเมิน ส ำรวจ วิเครำะห์ สภำวะสุขภำพจิตด้วยวิธีกำรทำงจิตวิทยำกับนักเรียน  
 6.5 ให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรำยบุคคล 
 6.6 ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภำวะทำงจิตใจ สังคม อำรมณ์ ส่งเสริมพัฒนำกำรในระดับเบื้องต้นให้นักเรียน 
 6.7 ส่งเสริม ป้องกัน เฝ้ำระวัง แก้ไขปัญหำพฤติกรรม สุขภำพจิตของนักเรียนด้วยเครื่องมือและ
กระบวนกำรทำงจิตวิทยำเบื้องต้น  
 6.8 รวบรวม ศึกษำข้อมูล วิจัยด้ำนจิตวิทยำ และวิชำกำรอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือพัฒนำองค์ควำมรู้นวัตกรรม
ด้ำนจิตวิทยำ สุขภำพจิต 
 6.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืนๆ            
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 กรณี ไพศำล  แก้วรำกมุก  ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำงจันทรำ บุญเที่ยง ปฏิบัติหน้ำที่แทน 



๕๕ 
 

7. นำยนิพบ  วงศ์สุวรรณ์  ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่งำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบ              
กำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 7.1 งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์  
  7.1.1 วันส ำคัญทำงลูกเสือ  
  7.1.2 อบรมบุคลำกรทำงกำรลูกเสือ 
 7.2 งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตยและวินัยนักเรียน 
 7.3 งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร 
 7.4 ประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
 7.5 งำนธุรกำร/งำนสำรบรรณของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 7.6 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอ่ืนๆ            
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 กรณี นำยนิพบ วงค์สุวรรณ์ ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำยอิสระ  หลวงจินำ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

8. นายธนศักดิ์ มหาวงศนันท์ ลูกจ้างชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่ งำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบ
กำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 8.1 งำนธุรกำร/งำนสำรบรรณของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
 8.2 งำนประชำสัมพันธ์ 
 8.3 งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน 
   8.4 งำนควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
      8.4.1 งำนควำมปลอดภัยทำงกำรจรำจร 
   8.5 งำนส่งเสริมระดมทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
      8.5.1 งำนทุนกำรศึกษำท่ัวไป 
      8.5.2 งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) 
   8.6 งำนกองทุนเพ่ือควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ (กสศ.) 
   8.7 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงำนอื่น ๆ            
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 กรณี ลำ หรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได ้ให้ นำงสำวสุภำวดี  ตันใจ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
หน่วยตรวจสอบภำยใน 

ให้หน่วยตรวจสอบภำยใน  ปฏิบัติงำนขึ้นตรงกับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต 4 โดยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2) ที่ปฏิบัติงำน               
ในหน่วยตรวจสอบภำยใน  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. นำงสำววรำลี ประวัง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค. (2) ต ำแหน่ง นักวิชำกำร
พัสดุ ระดับ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ.15  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้ำที่
รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน   ดังนี้ 



๕๖ 
 

  1.1 งำนตรวจสอบภำยใน 
1.1.1 จัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปีเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน และ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมล ำดับ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติภำยในเดือนกันยำยนของทุกปี 
1.1.2 จัดท ำปฏิทินกำรตรวจสอบภำยในแจ้งสถำนศึกษำที่เป็นกลุ่มเป้ำหมำยตำมแผนกำรตรวจสอบ

ภำยในประจ ำปี เพ่ือจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 
1.1.3 จัดท ำเครื่องมือตรวจสอบหรือกระดำษท ำกำรตรวจสอบเพ่ือใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูลที่เป็นผล

กำรตรวจสอบเบื้องต้นของหน่วยรับตรวจ และใช้เป็นหลักฐำนในกำรประมวลผลเพ่ือจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรบริหำรกำรเงิน กำรบริหำรพัสดุ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ภำยใต้ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1.1.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบภำยใน เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ตำมล ำดับ 

1.1.5 แจ้งผลกำรตรวจสอบให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน สพป. เชียงรำย เขต ๔ และสถำนศึกษำท่ีเป็น
หน่วย รับตรวจให้ทรำบผลกำรตรวจสอบและน ำข้อเสนอแนะไปสู่กำรปรับปรุงพัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้มี      
ควำมครบถ้วน ถูกต้องต่อไป 

1.1.6 ตรวจสอบและรำยงำนผลกำรจัดท ำรำยกำรเงินสดคงเหลือประจ ำวัน งบพิสูจน์ยอดเงินฝำก
ธนำคำรของสถำนศึกษำในสังกัดที่จัดส่งมำ สพป. เชียงรำย เขต ๔ เป็นประจ ำทุกเดือน 

1.1.7 ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
1.1.8 ตรวจสอบระบบกำรควบคุมภำยในของ สพป. เชียงรำย เขต ๔ และน ำเสนอผลกำรตรวจสอบ

ต่อผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
1.1.9 ตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  1.๒ งำนให้ค ำปรึกษำ 
1.2.1 ศึกษำ วิเครำะห์ระเบียบกฎหมำยทำงกำรเงิน กำรคลัง เพ่ือจัดวำงระบบกำรปฏิบัติงำน  

โดยจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเผยแพร่ให้กับหน่วยรับตรวจ และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน  
กำรบัญชี และกำรพัสดุ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 

1.2.2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณกำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุ 
ให้กับหน่วยรับตรวจผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ อำทิ ไลน์กลุ่ม,โทรศัพท์,หนังสือรำชกำร ฯลฯ 

1.2.3 จัดท ำสื่อ ICT เกีย่วกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรเบิกจ่ำยเงิน ที่ครอบคลุมกับภำระงำนของ
หน่วยรับตรวจ เผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

1.2.4 รวบรวมระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน โดยจ ำแนกเป็นเรื่องๆ เผยแพร่ให้กับ
หน่วยรับตรวจ ผ่ำนเว็บไซต์ของ สพป. เชียงรำย เขต ๔ เพ่ือให้หน่วยรับตรวจสำมำรถดำวน์โหลดไปใช้ 
ในกำรปฏิบัติงำน  

1.2.5 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  1.๓ งำนธุรกำร 
1.3.1 จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศของหน่วยตรวจสอบภำยใน   
1.3.2 รับ–ส่งหนังสือของหน่วยตรวจสอบภำยในทั้งในระบบและนอกระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
1.3.3 ติดต่อประสำนงำนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจองยำนพำหนะเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบตำม

แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 
1.3.4 ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร กรณีกำรออกตรวจสอบตำมแผนฯ กำรไปอบรมสัมมนำ 

กำรประชุมผู้ตรวจสอบภำยในตำมที่ สพฐ. หรือเครือข่ำยตรวจสอบภำยในก ำหนด 
1.3.5 จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร เมื่อเสร็จสิ้นกำรออกตรวจ เพ่ือขอเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบฯ 
1.3.6 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
1.3.7 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
1.3.8 ร่ำง – พิมพ์ หนังสือรำชกำรอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2. นำงสำวกนิกนำฎ   แก้วสิมมำ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 4 
ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนกลุ่มงำนธุรกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 2.1 งำนตรวจสอบภำยใน 

- ช่วยจัดท ำปฏิทินกำรตรวจสอบภำยในแจ้งสถำนศึกษำที่เป็นกลุ่มเป้ำหมำยตำมแผนกำรตรวจสอบภำยใน
ประจ ำปี เพ่ือจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 

- จัดท ำเครื่องมือตรวจสอบหรือกระดำษท ำกำรตรวจสอบเพ่ือใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูลที่เป็นผลกำรตรวจสอบ
เบื้องต้นของหน่วยรับตรวจ และใช้เป็นหลักฐำนในกำรประมวลผลเพ่ือจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

- ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรบริหำรกำรเงิน กำรบริหำรพัสดุ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ภำยใต้ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- ตรวจสอบและรำยงำนผลกำรจัดท ำรำยกำรเงินสดคงเหลือประจ ำวัน งบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำรของ
สถำนศึกษำในสังกัดที่จัดส่งมำ สพป. เชียงรำย เขต 4 เป็นประจ ำทุกเดือน 

- ตรวจสอบรำยงำนค่ำสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำในสังกัด ประจ ำทุกรำยไตรมำส 
- ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
- ตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 2.2 งำนให้ค ำปรึกษำ 
- ศึกษำ วิเครำะห์ระเบียบกฎหมำยทำงกำรเงิน กำรคลัง เพื่อจัดวำงระบบกำรปฏิบัติงำน โดยจัดท ำคู่มือกำร

ปฏิบัติงำนเผยแพร่ให้กับหน่วยรับตรวจ และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 

- ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณกำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุ ให้กับหน่วย
รับตรวจผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ อำทิ ไลน์กลุ่ม,โทรศัพท์,หนังสือรำชกำร ฯลฯ 

- ให้ค ำปรึกษำแนะน ำอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 2.3 งำนธุรกำร 
- จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศของหน่วยตรวจสอบภำยใน   
- รบั – ส่งหนังสือของหน่วยตรวจสอบภำยในทั้งในระบบและนอกระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- ติดต่อประสำนงำนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจองยำนพำหนะเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบตำมแผน         

กำรตรวจสอบประจ ำปี 
- ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร กรณีกำรออกตรวจสอบตำมแผนฯ กำรไปอบรมสัมมนำ กำรประชุมผู้ตรวจสอบ

ภำยในตำมที่ สพฐ. หรือเครือข่ำยตรวจสอบภำยในก ำหนด 
- จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร เมื่อเสร็จสิ้นกำรออกตรวจ เพ่ือขอเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบฯ 
- จัดท ำรำยงำนกำรประชุมของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
- จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของหน่วยตรวจสอบภำยใน 
- ร่ำง – พิมพ์ หนังสือรำชกำรอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

กรณีท่ี นำงสำววรำลี ประวัง ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำงสำวกนิกนำฏ  แกว้สิมมำ ปฏิบัติหน้ำทีแ่ทน 
 
กลุ่มกฎหมำยและคดี 

 

ให้กลุ่มกฎหมำยและคดี ปฏิบัติงำนขึ้นตรงกับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงรำย เขต 4 โดยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2) ที่ปฏิบัติงำน               
ในกลุม่กฎหมำยและคด ีมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. นำยวิทยำ  ไชยปันดิ  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 
ตำมมำตรำ 38 ค.(2) ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ เลขที่ต ำแหน่ง อ 25  ปฏิบัติหน้ำที่  ผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มกฎหมำยและคดี  มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรักษำวินัย 
2) ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
3) ด ำเนินกำรสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและกำรตรวจพิจำรณำวินัย 
4) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
6) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
7) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรใช้มำตรกำรบังคับทำงปกครองและกำรบังคับคดี 
8) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดปีกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
9) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน วินัย และคดีกำรทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
10) ด ำเนินกำรประสำนงำนหน่วยงำนรำชกำรและองค์กรภำยนอกเกี่ยวกับกระบวนกำรยุติธรรมในกำรด ำเนินคดี 
11) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพื่อพัฒนำงำนกฎหมำยและงำนคดีของรัฐ 
12) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
กรณี  นำยวิทยำ  ไชยปันดิ  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำยปริญญำ  วงศ์ขัติย์  ปฏิบัติหน้ำทีแ่ทน 
 



๕๙ 
 

2. นำยปริญญำ วงศ์ขัติย์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 
ตำมมำตรำ 38 ค.(2) ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง อ 26 ปฏิบัติหน้ำที่ กลุ่มกฎหมำยและคดี   
มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรักษำวินัย 
2) ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
3) ด ำเนินกำรสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและกำรตรวจพิจำรณำวินัย 
4) ด ำเนินกำรเกีย่วกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
6) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
7) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรใช้มำตรกำรบังคับทำงปกครองและกำรบังคับคดี 
8) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
9) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน วินัย และคดีกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
10) ด ำเนินกำรประสำนงำนหน่วยงำนรำชกำรและองค์กรภำยนอกเกี่ยวกับกระบวนกำรยุติธรรมในกำรด ำเนินคดี 
11) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพือ่พัฒนำงำนกฎหมำยและงำนคดีของรัฐ 
12) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
กรณี  นำยปริญญำ  วงศ์ขัติย์  ลำหรือไม่สำมำรถปฏิบัตหิน้ำที่ได้  ให้  นำยวิทยำ  ไชยปันดิ  ปฏิบัติหน้ำที่แทน   

    อนึ่ง งำนที่มอบหมำยตำมค ำสั่งนี้ ให้ถือว่ำเป็นงำนที่ ต้องปฏิบัติเป็นประจ ำ ให้เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มได้
ด ำเนินกำรตำมภำรกิจของงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องไปพร้อมกันด้วย  ทั้งนี้เพ่ือที่จะปฏิบัติงำนแทนกันได้กรณีที่ข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หรือลูกจ้ำงคนใดคนหนึ่งมิได้มำปฏิบัติรำชกำรและให้ผู้ที่มีรำยชื่อตำมค ำสั่งนี้ปฏิบัติ
หน้ำที่อย่ำงเต็มควำมรู้ ควำมสำมำรถ เพ่ือให้บังเกิดผลดีแก่ทำงรำชกำร  หำกมีปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน     
ให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย  เขต ๔ ทรำบทันท ี

   ทั้งนี ้ตั้งแตบ่ัดนีเ้ป็นต้นไป 

     สั่ง ณ วันที่    4     เดือน ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖3 

 
 
 
        (นำยวิทย์  ศรีวะรมย์) 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ 
 

 


