
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาอื�น
ตามมาตรา 38 ค. (2) ตําแหน่ง นักจัดการงานทั�วไป 
ระดับ ชาํนาญการพเิศษ  ตําแหน่งเลขที� อ 1 
ตําแหน่ง  ผูอํ้านวยการกลุ่มอํานวยการ 
มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี�

นายกล้าณรงค์ ศรโีชตินายกล้าณรงค์ ศรโีชติ

1.การศึกษาวิเคราะห�ส�งเสริม พฒันา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให�ข�อเสนอแนะ รวมทั้งควบคุม ตรวจสอบ กาํกับ
ติดตาม เร�งรัด ดูแล แนะนาํ ให�คาํปรึกษาสถานศึกษาในสังกัดและการแก�ไขป�ญหาต�างๆในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่
ในกลุ�มงานและงานในกลุ�มอาํนวยการ ดังนี้.-
       1.1 กลุ�มงานบริหารงานทั่วไป
                        - งานสารบรรณสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                        - งานช�วยอาํนวยการ
                        - งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล�อม            
                        - งานยานพาหนะ
       1.2 งานจัดระบบบริหารสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                        - กลุ�มงานประสานงาน
                        - งานประสานงาน
                        - งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ
                        - งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
                        - กลุ�มงานประชาสัมพนัธ�
                        - งานการสร�างเครือข�ายประชาสัมพนัธ�
                        - งานเผยแพร�ข�อมูลข�าวสารและผลงาน
 2. งานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
 3. งานพฒันาคุณภาพการให�บริการ
 4. ตรวจ วิเคราะห� หนังสือราชการงานสารบรรณกลางแจกจ�ายให�กลุ�มต�างๆปฏิบัติ
 5. การรับส�งงานในหน�าที่ราชการ
 6. งานการสรรหาและการแต�งตั้งคณะกรรมการและอนุกรรมการ
 7. เป�นผู�ช�วยนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับ มีหน�าที่รับเอกสารลับจากงานสารบรรณกลางกลุ�มอาํนวยการ 
     จัดทาํทะเบียนควบคุมข�อมูล
              8. ปฏิบัติงานร�วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ�ม/กลุ�มงานที่เกี่ยวข�องหรือที่ได�รับมอบหมาย
              9. งานมอบหมายงานให�บุคลากรในกลุ�ม
              10. วิเคราะห�การจัดทาํข�อตกลงในการปฏิบัติงานของกลุ�ม
              11. ตรวจกลั่นกรอง การร�างหนังสือ การบันทึกข�อความ หนังสือสั่งการ ประกาศและคาํสั่งต�างๆ 
                   จากเจ�าหน�าที่หรือจากหัวหน�าของแต�ละกลุ�มงานเสนอผู�บังคับบัญชา และเสนอความเห็น
                   เพื่อประกอบการวินิจฉัย สั่งการ ของผู�บังคับบัญชาตามลาํดับ
              12. วิเคราะห�รายงานผลการดาํเนิน ผลงาน ป�ญหาอุปสรรค ข�อมูล หรือเสนอแนะเกี่ยวกับงาน
                    ในความรับผิดชอบต�อผู�อาํนวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
       13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู�บังคับบัญชามอบหมาย
       14. กรณีไม�อยู� หรือไม�สามารถปฏิบัติราชการได� มอบหมายให� นายเจษฎา หวังสุข ปฏิบัติหน�าที่แทน

ผูอํ้านวยการกลุ่มอํานวยการ



 2.1   ควบคมุ กาํกบั ดแูล การปฏบิตังิานของบคุลากรในกลุ�มงานบรหิารทัว่ไป ให�เป�นไปด�วยความเรยีบร�อยถกูต�อง 

         ตามกฎหมาย ระเบยีบ ข�อบงัคบั มตคิณะรฐัมนตร ีแนวทางปฏบิตั ิในการปฏบิตัริาชการ

 2.2. ศกึษาวเิคราะห� ประชมุวางแผนงานมาตรฐานสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

 2.3  การจดัระบบการควบคมุภายใน การตดิตามประเมนิและรายงานผล

 2.4  วเิคราะห�รายงานผลการดาํเนนิงาน ผลงาน ป�ญหาอปุสรรค ข�อมลู หรอืเสนอแนะเกีย่วกบังานในความรบัผดิชอบ   

         ต�อผู�อาํนวยการกลุ�ม

                                         2.5  ตรวจสอบความถกูต�องของงานทีน่าํเสนอผู�บงัคบับญัชา

                                         2.6  ตรวจสอบ กาํกบั ดแูลการปฏบิตังิานของเจ�าหน�าทีใ่นกลุ�มงานทกุเรือ่ง

                                         2.7   การจดับคุลากรรบัผดิชอบการบาํรงุรกัษาความสะอาดและการรกัษาความปลอดภยั    

                                                 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2 และอาคารประกอบอืน่ๆ

                                         2.8  งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดล�อมวางแผนควบคมุ ดแูลปรบัปรงุพฒันาอาคารสถานที ่

                                                 เช�น อาคารสาํนกังาน ห�องประชมุ  ห�องนํา้สวนหย�อม เป�นต�น

               2.9   งานมาตรการควบคมุป�องกนัอคัคภียัใน สพป.สรุนิทร� เขต 2

               2.10  งานการจดัระบบบรหิารและพฒันาองค�กร 

                       -  การจดัระบบบรหิาร

                       -  การพฒันาองค�กร

                       -  การจดัทาํระเบยีบและประกาศสาํนกังาน

                       -  การตรวจสอบกลัน่กรองงาน

 2.11   งานมาตรฐานสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา กาํหนดผู�รบัผดิชอบตามภารกจิของแต�ละกลุ�มทีเ่กีย่วกบัมาตรฐาน

           สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและรายงานในระบบ E-MES

 2.12  งานการประเมนิส�วนราชการ ตามมาตรการปรบัปรงุประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ

                                                             

                                                  /2.13 งานการพฒันา........

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา  38 ค. (2)
ตําแหน่ง  นักจัดการงานทั�วไป ระดับปฏิบติัการ ตําแหน่งเลขที� อ 2 

ปฏิบัติหน้าที�หัวหน้ากลุม่งานบรหิารทั�วไป     และปฏิบติัหน้าที�แทน

ผูอํ้านวยการกลุ่มอํานวยการ ลําดับที� 1 หน้าที�และความรบัผดิชอบ

ในการปฏิบติัราชการ  ดังนี�

นายเจษฎา  หวงัสุขนายเจษฎา  หวงัสุข
นักจัดการงานทั�วไป

กลุ่มบรหิารงานทั�วไป

หน้า 2



2.13  งานการพฒันาระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)

2.14   ช�วยงานระบบควบคมุภายในของหน�วยงานรบัตรวจ เช�น การพมิพ�แบบรายงาน การจดัทาํรปูเล�มการรายงาน

          ตามแบบ ปค.1 แบบ, ปค.4,แบบ ปค.6และรายงานในรอบ 12 เดอืน

2.15  ช�วยงานการรายงานข�อมลูตามแบบ SAR CARDE และผ�านระบบ KRS ตวัชีว้ดั

         และเป�าหมายตามแผนการปฏบิตัริาชการ

                                    2.16  การจดังานประเพณตี�าง ๆ ร�วมกบัหน�วยงานอาํเภอ หรอืหน�วยงานท�องถิน่

                                    2.17  การจดังานทาํบญุประจาํป� และทอดผ�าป�าสามคัคสีาํนกังานประจาํป�

                                    2.18  การจดังานแข�งขนักฬีาและงานป�ใหม�ประจาํป�ของสาํนกังาน

                                    2.19  การจดังานวนัคร ูและจดัการแข�งขนักฬีาวนัครปูระจาํป�

                                    2.20  การจดังานแข�งขนักฬีาสมัพนัธ�ระหว�างหน�วยงานกระทรวงศกึษาธกิาร

                                    2.21   การจดังานแข�งขนักฬีาระหว�างหน�วยงานอาํเภอ หรอืระดบัจงัหวดั 

                                                             2.22  การจดังานวนัสงกรานต�ของสาํนกังาน

                                                             2.23  การจดังานรบั-ส�ง ผู�บรหิารสาํนกังาน หรอืบคุลากรสาํนกังาน

                                                             2.24  การจดัประชมุประจาํเดอืนผู�บรหิารสถานศกึษา

 2.25 การจดังานประชมุข�าราชการคร ูบคุลากรทางการศกึษา และลกูจ�างประจาํก�อนเกษยีณอายรุาชการ ประจาํป�

 2.26 การจดังานเกษยีณอายรุาชการของบคุลากรสาํนกังาน และข�าราชการคร ูประจาํป�

 2.27  การมอบอาํนาจ ของ ผอ.สพป.สรุนิทร� เขต 2 ให�รอง ผอ.สพป.สรุนิทร� เขต 2 

           ปฏบิตัริาชการแทนและรกัษาราชการแทน

 2.28  การจดัทาํคาํสัง่แบ�งงาน การดแูลเครอืข�ายโรงเรยีน ของรองผู�อาํนวยการสาํนกังาน

           เขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา

 2.29  การจดัทาํคาํสัง่รกัษาราชการแทนของรองผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา 

           หรอืผู�อาํนวยการกลุ�ม/หน�วย

 2.30  การจดัทาํบนัทกึส�ง-มอบงาน ของผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

 2.31   การจดัทาํคาํสัง่มอบหมายงานในหน�าที ่ให�ข�าราชการ ลกูจ�าง และบคุลากรทางการศกึษาอืน่

           ตามมาตรา 38 ค. (2) และ (1) ทีป่ฏบิตัหิน�าทีใ่นสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2

 2.32  ตอบป�ญหาชีแ้จงและให�คาํแนะนาํงานในความรบัผดิชอบแก�ผู�ปฏบิตังิานเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพ

 2.33  ช�วยงานการประชาสมัพนัธ�สาํนกังาน

 2.34  กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัริาชการได� มอบหมายให� นายกล�าณรงค�   ศรโีชต ิ ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน
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         3.1  การจดัทาํหนงัสอืราชการ ส�งหนงัสอืราชการแก�สถานศกึษา และส�วนราชการอืน่ ๆ หรอืบคุลากรภายนอก 

                การประสานงานการนดัหมายจากหนงัสอืเชญิของหน�วยงานต�างๆ

         3.2 ช�วยงานการจดัประชมุประจาํเดอืนผู�บรหิารสถานศกึษา

         3.3 การจดัทาํหนงัสอืราชการ

         3.4 ศกึษาวเิคราะห� วจิยั งานการให�บรกิารของ สพป.สรุนิทร� เขต 2

         3.5 งานการจดัเกบ็ รกัษาการยมื การทาํลาย หนงัสอืราชการ

                 3.6  ประสานการทาํงานร�วมกนัทัง้ภายในและภายนอกทมีงานหรอืหน�วยงาน เพือ่ให�เกดิความร�วมมอื

                         และผลสมัฤทธิท์ีก่าํหนด

                 3.7  พมิพ�หนงัสอื เอกสาร คาํสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ข�อบงัคบั รายงานการประชมุของทางราชการ

                         ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวี�าด�วยงานสารบรรณ พร�อมตรวจทานความถกูต�อง 

                         เพือ่สนบัสนนุงานต�าง ๆ  ให�ดาํเนนิการไปได�โดยสะดวก และมหีลกัฐานตรวจสอบได�

 3.8  จดัเกบ็รวบรวมข�อมลูสถติแิละพมิพ�ลงในฐานข�อมลูโปรแกรมต�างๆด�วยเครือ่งคอมพวิเตอร�

         พร�อมวเิคราะห�เบือ้งต�นเพือ่สะดวกต�อการค�นหาหรอืเพือ่นาํไปใช�ประโยชน�ของทางราชการ

 3.9  ควบคมุ ดแูล บาํรงุรกัษา เครือ่งมอื เครือ่งใช�ไนการปฏบิตังิานเพือ่ให�มสีภาพคงทนพร�อมใช�งานได�                     

 3.10 ช�วยปฏบิตังิานงานการประเมนิส�วนราชการ ตามมาตรการปรบัปรงุประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ

 3.11  ช�วยปฏบิตังิานการรายงานข�อมลูตามแบบ SAR CARDE และผ�านระบบ KRS ตวัชีว้ดัและเป�าหมายตามแผน

         การปฏบิตัริาชการ

                   3.12 การจดัทาํคู�มอืการประเมนิส�วนราชการ ตามมาตรการปรบัปรงุประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ

                   3.13 ช�วยปฏบิตังิานการรายงานข�อมลูตวัชีว้ดัและเป�าหมายตามมาตรการปรบัปรงุประสทิธภิาพ

                           ในการปฏบิตัริาชการ

                   3.14 ช�วยปฏบิตังิานงานมาตรฐานสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

                                                                                              /3.15 งานกาํหนด.......

          ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาอื�น

ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

ระดับ ปฏิบติังาน ตําแหน่งเลขที� อ 7  มีหน้าที�

และความรบัผดิชอบในการปฏิบติัราชการ  ดังนี�

นางสาวมารษิา ศิรสิําราญนางสาวมารษิา ศิรสิําราญ
เจ้าพนักงานธุรการ
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3.15   งานกาํหนดมาตรการประหยดัพลงังานและการจดัทาํรายงาน

3.16   งานให�ความร�วมมอืในการฝ�กงานของนกัศกึษา และให�ความร�วมมอืงานวจิยัของหน�วยงานอืน่

3.17   การจดัทาํหนงัสอืราชการ ส�งหนงัสอืราชการ แก�สถานศกึษา และส�วนราชการอืน่ๆ หรอืบคุลากรภายนอก 

          การประสานงานการนดัหมายจากหนงัสอืเชญิของหน�วยงานต�าง ๆ

          3.18  การขออนญุาตไปราชการของข�าราชการ และบคุลากรทางการศกึษาในสงักดั การรายงานต�อสาํนกังาน

                  คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน และการมาตดิต�อราชการของข�าราชการและลกูจ�าง

         3.19  ปฏบิตังิานร�วมกบัหรอืสนบัสนนุการปฏบิตังิานของกลุ�ม/กลุ�มงานทีเ่กีย่วข�องหรอืทีไ่ด�รบัมอบหมาย

          3.20 ช�วยงานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดล�อมวางแผนควบคมุ ดแูลปรบัปรงุพฒันาอาคารสถานที ่

                    เช�น อาคารสาํนกังาน ห�องประชมุห�องนํา้สวนหย�อม เป�นต�น

                                      3.21  ช�วยงานมาตรการควบคมุป�องกนัอคัคภียัในสาํนกังาน

                                      3.22  การประชมุผู�บรหิารสาํนกังาน นายกสมาคมผู�บรหิาร ประธานเครอืข�ายโรงเรยีน

                                                 และผู�อาํนวยการกลุ�ม/หน�วย

                                      3.23  งานการจดัทาํวาระประชมุและรายงานการประชมุผู�บรหิารสถานศกึษา

                                                ประชมุรอง ผอ.สพป.สรุนิทร� เขต 2 นายกสมาคมผู�บรหิาร ประธานเครอืข�ายโรงเรยีน 

                                                และผู�อาํนวยการกลุ�ม/หน�วย

          3.24 การจดังานรฐัพธิ ีงานวนัสาํคญัของชาตงิานจติอาสาเราทาํความด�วยหวัใจ

          3.25 งานรบัเสดจ็พระราชดาํเนนิองค�พระมหากษตัรยิ� พระราชนิ ีรชัทายาทและพระบรมวงศานวุงศ�

          3.26 ช�วยปฏบิตังิานมาตรฐานสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

          3.27 ช�วยปฏบิตังิานคาํรบัรองปฏบิตัริาชการประจาํป� (KRS)

          3.28 ช�วยปฏบิตังิานการพฒันาองค�การสู�ความเป�นเลศิ (PMQA)

 3.29  ตรวจสอบการจดัทาํคาํสัง่เวรยามรกัษาความปลอดภยัสถานทีร่าชการ และการเสนอรายงานการอยู�เวรยามฯ

           ให�ผู�บงัคบับญัชาทราบ

 3.30  งานควบคมุ กาํกบั ดแูล มอบหมายการปฏบิตังิานของพนกังานขบัรถ

 3.31  กาํหนดหลกัเกณฑ� วธิกีารขออนญุาตใช�ยานพาหนะ

 3.32 งานยานพาหนะการตรวจสอบรถยนต� การต�อทะเบยีนรถยนต� การประกนัภยัรถยนต�

           การดดัแปลงรถยนต�ส�วนกลางของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

                           3.33 งานเกีย่วกบัยานพาหนะของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2

                           3.34 การควบคมุ ดแูล ซ�อมแซมบาํรงุรกัษา รถยนต�ส�วนกลาง

                           3.35 ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย

 3.36 กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีร่าชการได� มอบหมายให� นายเจษฎา หวงัสขุ  ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

         

หน้า 5



     4.1  งานธรุการกลุ�มอาํนวยการ

     4.2 จดัทาํหนงัสอืราชการราชการ ส�งหนงัสอืราชการ แก�สถานศกึษา และส�วนราชการอืน่ๆหรอืบคุลากรภายนอก 

            การประสานงานการนดัหมายจากหนงัสอืเชญิของหน�วยงานต�างๆ

     4.3 การควบคมุ ดแูล การรกัษาเครือ่งคอมพวิเตอร� เครือ่งปริน๊เตอร�และครภุณัฑ�อืน่ๆของสาํนกังาน

     4.4 ควบคมุ ดแูล จดัลาํดบัและอาํนวยความสะดวกการขออนญุาตใช�ห�องประชมุ

                            4.5 งานรบั-ส�งหนงัสอืราชการในระบบ Smart Obec สพฐ.ระบบ Smart Area สพป.สรุนิทร� เขต 2                      

                                   และ My office ของจงัหวดัสรุนิทร�

                            4.6 งานจดัทาํทะเบยีนคมุเลขคาํสัง่ ทะเบยีนเลขทีเ่อกสาร ทะเบยีนประกาศ/ทะเบยีนเกยีรตบิตัร 

                                   และการออกใบเกยีรตบิตัร ใบอนโุมทนาบตัร                  

                            4.7 การรบัโทรศพัท� รบัหนงัสอืให�การต�อนรบับรกิารและประสานงานกบัผู�ตดิต�อราชการ

                            4.8 รบัพสัด ุจาก ร.ส.พ. ตอบรบัและมอบเรือ่งให�เจ�าของเรือ่ง

4.9 ตรวจนบั จดัสรร จดัส�ง พสัดตุ�าง ๆ ทีส่�งจากหน�วยงานต�นสงักดัและหน�วยงานอืน่ให�แก�สถานศกึษา

4.10 งานเวยีนหนงัสอืราชการในกลุ�มอาํนวยการ

4.11  งานการขอสลปิเงนิเดอืน พนกังานราชการ ลกูจ�าง

4.12 ช�วยงานจดัทาํวาระประชมุและรายงานการประชมุผู�บรหิารสถานศกึษา, ประชมุรอง ผอ.สพป.สรุนิทร� เขต 2 

        /ผู�อาํนวยการกลุ�ม/บคุลากรในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

4.13 งานส�งหนงัสอืราชการ เอกสารทางราชการ ทางไปรษณยี�

                               4.14 พมิพ�หนงัสอืราชการ บนัทกึ รายงาน ประกาศ คาํสัง่และแบบฟอร�มต�างๆ

                               4.15 งานรบั-เป�ดเอกสาร พสัดไุปรษณยี�                                            

                               4.16 ปฏบิตังิานร�วมกบัการปฏบิตังิานของกลุ�ม/กลุ�มงานทีเ่กีย่วข�องหรอืทีไ่ด�รบัมอบหมายมอบหมาย

                               4.17 รวบรวมหนงัสอืราชการเข�าใหม�เสนอผู�บงัคบับญัชาหรอืผู�ทีไ่ด�รบัมอบหมายทราบหรอืสัง่การ

             4.18 ช�วยปฏบิตังิานรฐัพธิวีนัสาํคญัต�างๆ และงานรบัเสดจ็พระราชดาํเนนิองค�พระมหากษตัรยิ� พระราชนิ ี

                     รชัทายาทและพระบรมวงศานวุงศ�

             4.19 ปฏบิตังิานอืน่ ๆ ตามทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย

             4.20 กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีร่าชการได� มอบหมายให� นางธนฎิฐา  ใหม�วงศ�   ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

นางสาววจิิตรา  มานิตย์นางสาววจิิตรา  มานิตย์
พี�เลี�ยงเด็กพกิารเรยีนรวม
(ช่วยปฏิบติัราชการ) 

พี�เลี�ยงเด็กพิการเรยีนรวม  โรงเรยีนบ้านท่าศิลา 
ช่วยปฏิบัติราชการ สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาสุรนิทร ์เขต 2 
มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติังาน ดังนี�
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5.1  ช�วยปฏบิตังิานธรุการกลุ�มอาํนวยการ
5.2 ช�วยปฏบิตังิานจดัทาํหนงัสอืราชการ  ส�งหนงัสอืราชการ แก�สถานศกึษา และส�วนราชการอืน่ๆหรอืบคุลากรภายนอก
       การประสานงานการนดัหมายจากหนงัสอืเชญิของหน�วยงานต�างๆ
5.3 ช�วยปฏบิตังิานบนัทกึหนงัสอืเชญิประชมุผู�อาํนวยการเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทัว่ประเทศ หรอือืน่ ๆ ทีผ่�านระบบออนไลน�   
5.4 ช�วยปฏบิตังิานบนัทกึหนงัสอืเชญิผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เป�นประธาน เป�นเกยีรตใินงานพธิตี�าง ๆ
              5.5 ช�วยปฏบิตังิานประสานการทาํงานร�วมกนัทัง้ภายในและภายนอกทมีงานหรอืหน�วยงาน เพือ่ให�เกดิความร�วมมอื
                   และผลสมัฤทธิท์ีก่าํหนด
             5.6 การจดัทาํบญัชลีงเวลาการมาปฏบิตัริาชการของข�าราชการ พนกังาน และลกูจ�างในสาํนกังาน 
             5.7 งานสรปุผลการลงเวลามาปฏบิตัริาชการของข�าราชการและลกูจ�าง เสนอต�อผู�บงัคบับญัชาตามลาํดบั
             5.8 ช�วยปฏบิตังิาน ควบคมุ ดแูล จดัทาํดบัและอาํนวยความสะดวกการขออนญุาตใช�ห�องประชมุ
                                    5.9  ช�วยปฏบิตังิานการจดัเกบ็หนงัสอืราชการ สารบรรณกลาง
                                    5.10 ช�วยปฏบิตังิานการยมื ขอด ูและคดัลอกหนงัสอืราชการ
    5.11  ช�วยปฏบิตังิานงานจดัทาํวาระประชมุและรายงานการประชมุ ผอ.สพป.สร.2/รอง ผอ.สพป.สร.2 
             /ผอ.กลุ�มและหน�วย / บคุลากรในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา                                          
    5.12 ช�วยปฏบิตังิานงานรฐัพธิวีนัสาํคญัต�างๆ
    5.13 ช�วยปฏบิตังิานงานรบัเสดจ็พระราชดาํเนนิองค�พระมหากษตัรยิ� พระราชนิ ีรชัทายาทและพระบรมวงศานวุงศ�
    5.14 ช�วยปฏบิตังิานหนงัสอืขอจาํหน�ายสิง่ของ ของทีร่ะลกึ งานบญุ งานกศุล งานกฐนิพระราชทาน 
            การขอรบับรจิาค บตัรการกศุลต�างๆ
                       5.15 ช�วยปฏบิตังิานด�านกฬีาของหน�วยงาน และระหว�างหน�วยงาน
                       5.16 ช�วยปฏบิตังิานระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส� และระบบ My office
                       5.17 ช�วยปฏบิตังิานงานรบั-ส�งหนงัสอืราชการระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส�และระบบ My office
                       5.18 ช�วยปฏบิตังิานงานการประชมุประจาํเดอืนผู�บรหิารสถานศกึษา
    5.19  ช�วยปฏบิตังิานการประชมุภายในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2 
             ได�แก� การประชมุรอง ผอ.สพป.ผู�อาํนวยการกลุ�ม/หน�วย, ประชมุบคุลากรในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
    5.20  ช�วยปฏบิตังิานการประชมุผู�บรหิารสาํนกังาน นายกสมาคมผู�บรหิาร ประธานเครอืข�ายโรงเรยีน 
              และผู�อาํนวยการกลุ�ม/หน�วย
5.21 จดัทาํคาํสัง่เวรยามรกัษาการณ� และสรปุการอยู�เวรยามรกัษาการณ� เสนอต�อผู�บงัคบับญัชาตามลาํดบั 
5.22 ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย
5.23 กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีร่าชการได� มอบหมายให� นางสาววจิติรา  มานติย�   ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน 

พี�เลี�ยงเด็กพิการเรยีนรวม
(ช่วยปฏิบติัราชการ) 

พี�เลี�ยงเด็กพิการเรียนรวม  โรงเรียนบ้านตึกชุม
ช่วยปฏิบัติราชการ สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาสุรนิทร ์เขต 2 
มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติังาน ดังนี�

นางธนิฎฐา  ใหม่วงศ์นางธนิฎฐา  ใหม่วงศ์
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6.1  งานรบั-ส�งหนงัสอืราชการแก�สถานศกึษา และส�วนราชการอืน่ๆหรอืบคุคลภายนอก ประสานหน�วยงาน

       ทีเ่กีย่วข�องในการรบั-ส�งหนงัสอืราชการ

6.2  งานลงทะเบยีนรบั –ส�ง หนงัสอืราชการ แจกกลุ�มงานและผู�รบัผดิชอบ

6.3  งานการจดัเกบ็ทะเบยีนรบั-ส�ง หนงัสอืราชการ สารบรรณกลางไว�ตรวจหรอืสบืค�นหนงัสอืราชการ    

                       6.4  งานรบัโทรศพัท� ประสานงานกบัหน�วยงานภายในสาํนกังานและหน�วยงานภายนอก

                       6.5 งานบรกิารให�การต�อนรบัผู�มาตดิต�อราชการ

                       6.6  งานรบัพสัด ุสิง่ตพีมิพ�  รบั-ส�งหนงัสอืทางไปรษณยี�ตรวจสอบรายละเอยีด ความถกูต�อง 

                               ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื จดัส�งหนงัสอืให�เจ�าของเรือ่ง และกลุ�มงานทีเ่กีย่วข�อง

                                           6.7 งานส�งหนงัสอืราชการทางไปรษณยี�

                                           6.8 การจดัเกบ็หนงัสอืราชการ สารบรรณกลางและตรายางต�างๆในงานธรุการ

                                           6.9 การยมื ขอด ูและคดัลอก หนงัสอืราชการ

                                           6.10 รบัพสัด ุจาก ร.ส.พ. ตอบรบั และมอบเรือ่งให�กบัเจ�าของเรือ่ง คนที ่1 

6.11 ตรวจนบั จดัสรร จดัส�ง พสัดตุ�างๆทีส่�งจากหน�วยงานต�นสงักดั และหน�วยงานอืน่ให�แก�สถานศกึษา

6.12 งานเวยีนหนงัสอืราชการในกลุ�มอาํนวยการ

6.13 งานการขอสลปิเงนิเดอืน พนกังานราชการ ลกูจ�าง

6.14  ช�วยปฏบิตังิานจดัทาํวาระและรายงานการประชมุผู�บรหิารสถานศกึษา  ,ประชมุรอง ผอ.สพป.สรุนิทร� เขต 2

         /ผอ.กลุ�ม/เจ�าหน�าทีใ่นสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

                6.15 งานส�งหนงัสอืราชการ เอกสารทางราชการ ทางไปรษณยี�

                6.16  ช�วยปฏบิตังิานการจดัทาํบญัชลีงเวลาการมาปฏบิตัริาชการของข�าราชการ พนกังาน 

                         และลกูจ�างในสาํนกังาน

                6.17 ช�วยปฏบิตังิานสรปุผลการลงเวลามาปฏบิตัริาชการของข�าราชการและลกูจ�างประจาํ

6.18 ปฏบิตัหิน�าทีอ่ืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

6.19 กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีร่าชการได� มอบหมายให� นางสาววจิติรา มานติย�  ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

นางทิพวรรณ นาเมืองรกัษ์นางทิพวรรณ นาเมืองรกัษ์
พนักงานพิมพ์ดีด

    ลูกจ้างชั�วคราว  สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา

ประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2  ตําแหน่ง พนักงานพมิพดี์ด 

มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติังาน ดังนี�

หน้า 8



    7.1  ดแูลเป�ด – ป�ดประต ูหน�าต�างอาคารสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา กลุ�มอาํนวยการ (ชัน้ 1) 

           กลุ�มกฎหมายและคด ี(ชัน้ 2) กลุ�มส�งเสรมิการศกึษาทางไกลเทคโนโลยแีละการสือ่สาร (ชัน้ 2) 

    7.2 ดแูลทาํความสะอาด กลุ�มอาํนวยการ (ชัน้ 1) กลุ�มกฎหมายและคด ี(ชัน้ 2) กลุ�มส�งเสรมิการศกึษา

           ทางไกลเทคโนโลยแีละการสือ่สาร (ชัน้ 2) บรเิวณอาคารศาลาจามจรุทีัง้หมด ห�องส�วมชายชัน้ล�าง

                             7.3 ดแูลความสะอาดบรเิวณห�องประชมุเมอืงแก�ว ห�องดอกจาน บรเิวณด�านหลงัห�อง

                                   ประชมุทัง้สองให�มคีวามสะอาดเรยีบร�อย

                             7.4 ควบคมุดแูล บาํรงุรกัษาเครือ่งปรบัอากาศ ระบบไฟส�องสว�าง  เกบ็รกัษาพดัลม 

                                   ตู�เยน็ เครือ่งถ�ายเอกสาร พร�อมทัง้ อดัสาํเนา

    7.5  ดแูลตดัแต�งสวนหย�อมป�ายด�านหน�าสาํนกังาน ตดัหญ�าสนามฟุตบอล และบรเิวณพืน้ทีส่เีขยีว

           ของสาํนกังานทัง้หมด ดแูลสนามอเนกประสงค� ลานพระพุทธรปู สวนหย�อมด�านหน�าเสาธง 

           เกาะกลางถนน และบรเิวณด�านหน�าห�องนํา้ชาย-หญงิ

    7.6 ดแูลรดนํา้ต�นไม�ภายในบรเิวณด�านหน�าสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา สวนหย�อมภายในสาํนกังาน

          สวนหย�อมเกาะกลางถนน สวนหย�อมลานจามจรุ ีและทาํความสะอาดศาลาลานจามจรุี

                            7.7 การจดัเตรยีมวสัด/ุอปุกรณ� ห�องประชมุเมอืงแก�ว ห�องดอกจาน เมือ่มกีารประชมุ

                            7.8 การนาํส�งเอกสารทางไปรษณยี�ทกุวนั

7.9 ปฏบิตัหิน�าทีอ่ืน่ๆ ทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย 

7.10 กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีร่าชการได� มอบหมายให� นายนาํพล คณุนาม ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

นายพชัิย  ยงรมัย์นายพชัิย  ยงรมัย์
ช่างไฟฟ�า 

             ลูกจ้างประจํา   ตําแหน่ง    ช่างไฟฟ�า ช 3  

สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษาสรุนิทร ์เขต 2

มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติัราชการ ดังนี�

หน้า 9



8.1 ดแูลเป�ด – ป�ดประต ูหน�าต�างอาคารสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา กลุ�มบรหิารงานบคุคล (ชัน้ 1) 

      กลุ�มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย� (ชัน้ 1 ) หน�วยตรวจสอบภายใน (ชัน้ 1 )ห�องประชมุเลก็ (ชัน้ 1)

     และกลุ�มส�งเสรมิการจดัการศกึษา (ชัน้ 2) 

8.2 ดแูลทาํความสะอาด บรเิวณหน�าอาคารสาํนกังานทัง้หมด บรเิวณหน�าหอพระพุทธรปูทัง้สองจดุ

                      8.3  ดแูลความสะอาดบรเิวณห�องประชมุเมอืงแก�ว ห�องดอกจาน บรเิวณด�านหลงั

                             ห�องประชมุทัง้สองให�มคีวามสะอาดเรยีบร�อย

                      8.4  ควบคมุดแูล บาํรงุรกัษาเครือ่งปรบัอากาศ ระบบไฟส�องสว�างเกบ็รกัษาพดัลม ตู�เยน็  

                              เครือ่งถ�ายเอกสาร พร�อมทัง้ อดัสาํเนา

8.5 ดแูลตดัแต�งสวนหย�อมป�ายด�านหน�าสาํนกังาน ตดัหญ�าสนามฟุตบอล และบรเิวณพืน้ทีส่เีขยีว

       ของสาํนกังานทัง้หมด ดแูลสนามอเนกประสงค� ลานพระพุทธรปู สวนหย�อมด�านหน�าเสาธง 

       เกาะกลางถนน และบรเิวณด�านหน�าห�องนํา้ชาย-หญงิ

8.6 ดแูลรดนํา้ต�นไม�ภายในบรเิวณด�านหน�าสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา สวนหย�อมภายในสาํนกังาน

       สวนหย�อมเกาะกลางถนน สวนหย�อมลานจามจรุ ีและทาํความสะอาดศาลาลานจามจรุี

                               8.7 การจดัเตรยีมวสัด/ุอปุกรณ� ห�องประชมุเมอืงแก�ว ห�องดอกจาน เมือ่มกีารประชมุ

                               8.8 การนาํส�งเอกสารทางไปรษณยี�ทกุวนั

8.9 ปฏบิตัหิน�าทีอ่ืน่ๆ ทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย     

8.10 กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีร่าชการได� มอบหมายให� นายพชิยั ยงรมัย� ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

นายนําพล  คณุนามนายนําพล  คณุนาม
ช่างครุภัณฑ์ 

        ลูกจ้างประจํา    ตําแหน่ง    ช่างครุภัณฑ์ ช 3  

สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร ์เขต 2

มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติัราชการ ดังนี�

หน้า 10



9.1 ดแูล ทาํความสะอาดห�องผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

      ห�องรองผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

      ห�องกลุ�มนเิทศตดิตามและประเมนิผลการจดัการศกึษา ห�องกลุ�มนโยบายและแผน 

      และห�องประชมุคชสาร

                            9.2  ดแูล ทาํความสะอาดห�องนํา้ชาย/หญงิ ชัน้ 2 ของอาคารสาํนกังาน  

                                   ห�องนํา้หญงิ ชัน้ล�าง ทัง้ 2 หลงั

 9.3 ดแูลทาํความสะอาด ห�องนํา้/ห�องครวั ห�องผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

 9.4 จดัเตรยีมกาแฟ โอวลัตนิ ชา นํา้ดืม่ และวสัดอุปุกรณ�สาํหรบัห�องลงเวลาศาลาจามจรุ ี 

                  9.5  ตรวจสอบอปุกรณ�ทีจ่าํเป�นต�องใช�ให�เพยีงพอ แจ�งเจ�าหน�าทีร่บัผดิชอบ

                          จดัหาเพิม่เตมิ แจ�งขอเบกิวสัดอุปุกรณ�กบัเจ�าหน�าทีท่ีร่บัผดิชอบ

                  9.6   ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย

  9.7  กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีไ่ด�

         มอบหมายให� นายสทุศัน� สขุสวสัดิ ์   ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน 

นางบุญเทียบ  ชุมศรีนางบุญเทียบ  ชุมศรี
พนักงานทําความสะอาด

ลูกจ้างชั�วคราว    สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถม

ศกึษาสรุนิทร ์เขต 2 ตําแหน่ง พนักงานทาํความสะอาด

มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติังาน ดังนี�
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10.1  งานขบัรถยนต�ส�วนกลาง สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2

10.2 ทาํหน�าที ่ตรวจ เชค็ ดแูล บาํรงุรกัษารถยนต�ส�วนกลาง

10.3 ควบคมุ ดแูล เกบ็รกัษาเครือ่งใช�สาํนกังานทกุชนดิ 

                         10.4 งานบนัทกึการใช�รถยนต�ส�วนกลาง ตามแบบ 4 ทีก่าํหนดไว�ในระเบยีบ

                         10.5 ตดิตัง้ซ�อมแซม ปรบัปรงุ สิง่อาํนวยการความสะดวกต�าง ๆ

                         10.6 งานตรวจสอบนํา้มนัรถยนต� และเตมินํา้มนัรถยนต�ให�พร�อมใช�งาน

                         10.7 ช�วยงานดแูลรกัษาความสะอาดบรเิวณโรงจอดรถ ศาลาป�ญจภมูิ

    10.8  ถ�ายภาพจดักจิกรรมของหน�วยงาน และนาํเสนอการจดักจิกรรมในรปูแบบต�าง ๆ

    10.9  ให�บรกิารข�อมลูข�าวสารในรปูแบบทีห่ลากหลาย ผ�านสือ่ทกุแขนง และเครอืข�าย

              ประชาสมัพนัธ� ต�อสาธารณชน

    10.10 งานดแูลระบบเครอืข�ายอนิเทอร�เนต็ ดแูลเวบ็ไซต�สาํนกังาน งานข�อมลูสารสนเทศ

              งานด�านเทคโนโลยแีละการสือ่สาร

                                         10.11   ปฏบิตัหิน�าทีอ่ืน่ๆ ทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย

                                         10.12  กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีไ่ด� 

                                                    มอบหมายให� นายจกัพนัธ�    ใหม�วงศ�   ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

นายภกพงษ์  จันภูงามนายภกพงษ์  จันภูงาม
พนักงานขับรถ

ลูกจ้างชั�วคราว สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถม

ศกึษาสุรนิทร ์เขต 2   ตําแหน่ง พนักงานขบัรถยนต์

มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติังาน ดังนี�
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11.1 งานขบัรถยนต�ส�วนกลาง สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2

11.2 ทาํหน�าที ่ตรวจ เชค็ ดแูล บาํรงุรกัษารถยนต�ส�วนกลาง

11.3 ควบคมุ ดแูล เกบ็รกัษาเครือ่งใช�สาํนกังานทกุชนดิ 

          11.4 งานบนัทกึการใช�รถยนต�ส�วนกลาง ตามแบบ 4 ทีก่าํหนดไว�ในระเบยีบ

          11.5 จดัเตรยีมอปุกรณ� โต�ะหมู�บชูา ธปู เทยีน ตดิป�ายโครงการ ในคราวทีม่กีารประชมุ

          11.6 นาํส�งหนงัสอืราชการเอกสารทางราชการ ณ ไปรษณยี�อาํเภอรตันบรุี

                                11.7 ปรบัปรงุตกแต�งบรเิวณสาํนกังานและดแูลทาํความสะอาด

                                        ยานพาหนะและลานจอดรถ

                                11.8 ตดิตัง้ซ�อมแซม ปรบัปรงุ สิง่อาํนวยการความสะดวกต�าง ๆ

                                11.9  งานตรวจสอบนํา้มนัรถยนต� และเตมินํา้มนัรถยนต�ให�พร�อมใช�งาน

                                11.10 ดแูลรกัษาความสะอาดบรเิวณโรงจอดรถ ศาลาป�ญจภมูิ

    11.11  รบั-ส�งหนงัสอืราชการ เอกสารสาํคญัตามหน�วยงานราชการต�าง ๆ

             หรอืตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

    11.12 ปฏบิตัหิน�าทีอ่ืน่ๆ ทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย

    11.13  กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีไ่ด� 

             มอบหมายให� นายภกัพงษ�    จนัพูงาม     ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน                                             

นายจักรพนัธ ์ ใหม่วงศ์นายจักรพนัธ ์ ใหม่วงศ์
นักการภารโรง 
(ช่วยปฏิบติัราชการ) 

   นักการภารโรง โรงเรียนโรงเรียนรัตนวิทยาคม
ช่วยปฏิบัติราชการ สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์  เขต 2    
มีหน้าที�รับผิดชอบขับรถยนต์ส่วนกลาง 
และดูแลความสะอาดบรเิวณอาคารสาํนักงาน ดังนี�
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    12.1   อยู�เวรยาม ผลดักลางวนั/กลางคนื ตามคาํสัง่การอยู�เวรยามฯ ทีไ่ด�รบัมอบหมาย

    12.2  ดแูลทาํความสะอาดบรเิวณโรงจอดรถ 

    12.3  ดแูลทาํความสะอาดบรเิวณโดยรอบ 

             -  ศาลาพุทธสถานสมัพนัธ�

             -  ศาลาป�ณจภมูิ

             -  ศาลาพระพุทธปางสนเข็ม

             -  ศาลพระภมูติ�นไทร

             -  ศาลพระภมูติ�นโพธิ์

                     12.4  ดแูลทาํความสะอาดถนนตัง้แต�ทางเข�าเข�าสาํนกังานตลอดสาย

                              จนถงึบรเิวณบรเิวณศาลาป�ณจภมูิ

                    12.5  ชกัธงชาตขิึน้ เวลา 08.00 น. และชกัธงชาตลิง เวลา 18.00 น.

    12.6  ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย

    12.7  กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีร่าชการได� 

             มอบหมายให� นายนาํพล     คณุนาม    ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

นายสทุัศน์  สุขสวัสดิ�นายสทุัศน์  สุขสวัสดิ�
พนักงานรกัษาความปลอดภัย

   ลูกจ้างชั�วคราว สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถม

ศกึษาสรุนิทร ์เขต 2  ตําแหน่ง พนักงานรกัษาความปลอดภัย

มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติังาน ดังนี�
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13.1  ศกึษาวเิคราะห� วนิจิฉยั ป�ญหา และกาํหนดภารกจิทีไ่ด�รบัมอบหมาย ในการประสานงาน

        กบัองค�กร สมาคมทีเ่กีย่วข�อง กาํหนดรปูแบบ ขัน้ตอน วธิกีารในการดาํเนนิงานและปฏบิตังิาน

13.2  ควบคมุ กาํกบั ดแูล อาํนวยความสะดวก ให�คาํปรกึษา ตรวจสอบ การปฏบิตังิานในสายงาน 

         ทีร่บัผดิชอบ ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย กลัน่กรองงานการเสนองาน การร�างหนงัสอื 

         บนัทกึข�อความ หนงัสอืราชการ จดัทาํประกาศ คาํสัง่ ในงานทีร่บัผดิชอบเสนอผู�บงัคบับญัชา 

         และเสนอความเหน็เพือ่ประกอบการวนิจิฉยัสัง่การ ต�อผู�บงัคบับญัชาตามลาํดบัขัน้

                  13.3  งานประสานงานเกีย่วกบัการสรรหากรรมการและอนกุรรมการภายในระดบัต�างๆ

                  13.4  การสรรหาและคณะกรรมการครุสุภา และคณะกรรมการส�งเสรมิสวสัดกิาร

                           สวสัดภิาพครแูละบคุลากรทางการศกึษา                         

                  13.5  การเลอืกตัง้สมาชกิวฒุสิภา การเลอืกตัง้สมาชกิสภาผู�แทนราษฎร

                                13.6 การเลอืกตัง้สมาชกิองค�การบรหิารส�วนตาํบล องค�การบรหิารส�วนจงัหวดั

                                13.7 การสรรหาและเลอืกตัง้คณะกรรมการสหกรณ�ออมทรพัย�ครสูรุนิทร� จาํกดั

13.8   การสรรหาและเลอืกตัง้คณะกรรมการสหกรณ�ออมทรพัย�ครุสุมัพนัธ�สรุนิทร� จาํกดั

13.9   การบรจิาคทรพัย�สนิ

13.10  การกาํหนดภารกจิอาํนวยการใช�ทรพัยากรและประสานการใช�ทรพัยากรของหน�วยงาน

13.13  กาํหนดแนวทางการใช�ทรพัยากรให�ครอบคลมุภารกจิ ความต�องการของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

13.14  จดัทาํเครอืข�ายในการประสานระหว�าง สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษากบัโรงเรยีนในสงักดั 

           เพือ่ความสะดวกในการตดิต�อสือ่สาร

                                                                                              /13.15 จดัทาํข�อมลู.....  

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาอื�นตามมาตรา  38 ค. (2)

ตําแหน่ง นักจัดการงานทั�วไป ระดับปฏิบติัการ ตําแหน่งเลขที� อ 2 

ปฏิบัติหน้าที�หัวหน้ากลุ่มงานประสานราชการ 

มีหน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติัราชการ  ดังนี�

นายเจษฎา  หวังสขุนายเจษฎา  หวังสขุ
นักจัดการงานทั�วไป

กลุ่มงานประสานราชการ 
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               13.15  จดัทาํข�อมลูเครอืข�ายองค�กรสมาคม องค�กรชมุชน/องค�กรเอกชน/องค�กรปกครอง

                         ส�วนท�องถิน่ในเครอืข�ายสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

               13.16  โครงการแก�ไขป�ญหาหนีส้นิครแูละบคุลากรทางการศกึษา

               13.17  การรายงานผลการจดังานวนัครปูระจาํป�

13.18   งานรณรงค�สร�างความปลอดภยัทางถนนของสถานศกึษาระดบัอาํเภอ/จงัหวดั

13.19   งานการประชมุความมัน่คงระดบัอาํเภอ/ระดบัจงัหวดั

13.20  งานการประชมุประจาํเดอืนหวัหน�าส�วนราชการระดบัอาํเภอ/ระดบัจงัหวดั

13.21   งานควบคมุภายในและการบรหิารความเสีย่ง ประจาํป�งบประมาณ

13.22  งานระบบควบคมุภายในของหน�วยงานรบัตรวจ เช�น การพมิพ�แบบรายงาน การจดัทาํรปูเล�ม  

           การรายงานตามแบบ ปค.1 แบบ, ปค.4,แบบ ปค.6และรายงานในรอบ 12 เดอืน

                        13.23  การรายงานข�อมลูตามแบบ SAR CARDE และผ�านระบบ KRS ตวัชีว้ดั 

                                    และเป�าหมายตามแผนการปฏบิตัริาชการ

                       13.24  งานการประชมุภายในจงัหวดัสรุนิทร� ทีไ่ด�รบัมอบหมายให�ไปประชมุแทน

                       13.25  ช�วยงานการประเมนิส�วนราชการ ตามมาตรการปรบัปรงุประสทิธภิาพ

                                  ในการปฏบิตัริาชการ

                       13.26  ช�วยงานการพฒันาระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)

                       13.27  ช�วยการจดังานเกษยีณอายรุาชการประจาํป�งบประมาณ

13.28   ช�วยการจดังานกฬีาวนัคร ูกฬีาหน�วยงานอาํเภอ กฬีาเสมาสามคัค ี4 เขต 

             กฬีาหน�วยงานจงัหวดั

13.29   กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัริาชการได� 

             มอบหมายให� นายกล�าณรงค�    ศรโีชต ิ   ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน
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      14.1 การสรรหาคณะอนุกรรมการข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ตามกฎ ก.ค.ศ.
      14.2 จัดทาํทะเบียนควบคุม คณะอนุกรรมการ อ.ค.ก.ศ.
      14.3 การสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกฎกระทรวง
      14.4 จัดทาํทะเบียนควบคุม คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
      14.5 การสรรหาและเลือกคณะกรรมการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
             ตามกฎกระทรวง (ก.ต.ป.น.)
                              14.6 จัดทาํทะเบียนควบคุม คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.
                              14.7 การแต�งตั้งคณะกรรมการเครือข� ายโรงเรียนในสังกัด
                              14.8 จัดทาํทะเบียนควบคุมคณะกรรมการเครือข� ายโรงเรียนในสังกัด
                              14.9 การสรรหาและการเลือกคณะกรรมการระดับต�างๆ แทนตาํแหน�งที่ว�างก�อนครบวาระ
      14.10 การเลือกตั้งคณะกรรมการอื่นๆ ตามที่ได�รับมอบหมาย                                                                      
      14.11 การประกันชีวิตหมู�ข�าราชการ ลูกจ�าง และนักเรียนในสถานศึกษาของรัฐ
      14.12 การตรวจสุขภาพประจาํป�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
      14.13 การจัดทาํบัญชีหักเงินเดือนข�าราชการกู� เงินสถาบันการเงินต�าง ๆ
                                                                     14.14 โครงการเงินกู� เพื่อที่อยู�อาศัยของธนาคาร ธอส.
                                                                     14.15 โครงการสินเชื่อธนาคารออมสิน
                                                                     14.16 โครงการเงินกู�ธนาคารกรุงไทย
                                                                     14.17 โครงการเงินกู�ธนาคาร ธกส.
                       14.17  งานขอรับบริจาคกฐินพระราชทาน งานบุญทอดกฐินสามัคคี งานบุญทอดผ�าป�าสามัคคี
                       14.18  ช�วยงานการจัดงานประเพณีต�าง ๆ ร�วมกับหน�วยงานอาํเภอ หรือหน�วยงานท�องถิ่น
                       14.19  ช�วยงานการจัดงานแข� งขันกีฬาและงานป�ใหม�ประจาํป�ของสาํนักงาน
                       14.20 ช�วยงานการจัดงานวันครู และจัดการแข� งขันกีฬาวันครูประจาํป�
                       14.21  ช�วยงานการจัดงานแข� งขันกีฬาสัมพนัธ�ระหว�างหน�วยงานกระทรวงศึกษาธิการ      
 14.22 ช�วยงานการจัดงานวันสงกรานต�ของสาํนักงาน
 14.23 ช�วยงานการจัดงานประชุมข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ�างประจาํ
           ก�อนเกษียณอายุราชการ ประจาํป�
 14.24 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู�บังคับบัญชามอบหมาย
 14.25 กรณีไม�อยู�  หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าที่ราชการได� มอบหมายให� นายเจษฎา หวังสุข ปฏิบัติหน�าที่แทน

     ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาอื�น

ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

ระดับ  ปฏิบัติงาน  ตําแหน่งเลขที�  อ 7   มีหน้าที�

และความรบัผดิชอบในการปฏิบติัราชการ  ดังนี�

นางสาวมารษิา ศิรสิําราญนางสาวมารษิา ศิรสิําราญ
เจ้าพนักงานธุรการ
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15.1  กาํกบั ดแูลงานประชาสมัพนัธ�

15.2 ประกาศข�าวเสยีงตามสาย ไลน� เฟสบุ�ค เวบ็ไซต�สาํนกังาน

15.3 ถ�ายภาพจดักจิกรรมของหน�วยงาน และนาํเสนอการจดักจิกรรมในรปูแบบต�าง ๆ

15.4 งานการสร�างเครอืข�ายประชาสมัพนัธ�ภายในองค�กร และการสร�างเครอืข�ายประชาสมัพนัธ�

        ภายนอกองค�กร

                      15.5  งานเผยแพร�ข�อมลูข�าวสารและผลงาน ผลติสือ่ข�อมลู ข�าวสารการประชาสมัพนัธ�

                                ในรปูแบบต�าง ๆ วเิคราะห�ข�อมลูข�าวสาร และสรปุประเดน็ เพือ่เผยแพร�

                                ประชาสมัพนัธ� ผลติเกบ็รวบรวมข�อมลูข�าวสารด�วยระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                      15.6  ให�บรกิารข�อมลูข�าวสารในรปูแบบทีห่ลากหลาย ผ�านสือ่ทกุแขนง และเครอืข�าย

                                ประชาสมัพนัธ� ต�อสาธารณชน

                      15.7   ตรวจสอบตดิตามประเมนิผลระบบการให�บรกิาร การประชาสมัพนัธ� 

                                เพือ่นาํข�อมลูไปใช�ในการพฒันาปรบัปรงุ แก�ไข และวางแผนประชาสมัพนัธ�ต�อไป           

                      15.8  งานรฐัพธิวีนัสาํคญัต�างๆ 

15.9   ช�วยงานมาตรฐานสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา กาํหนดผู�รบัผดิชอบตามภารกจิของแต�ละกลุ�ม

          ทีเ่กีย่วกบัมาตรฐานสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและรายงานในระบบ E-MES

15.10  ช�วยงานการประเมนิส�วนราชการ ตามมาตรการปรบัปรงุประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ

15.11   งานการพฒันาองค�การสู�ความเป�นเลศิ (PMQA 4.0) 

15.12  ช�วยงานระบบควบคมุภายในของหน�วยงานรบัตรวจ เช�น การพมิพ�แบบรายงาน การจดัทาํ

           รปูเล�ม การรายงานตามแบบ ปค.1 แบบ, ปค.4,แบบ ปค.6และรายงานในรอบ 12 เดอืน

                                                                        /15.13 ช�วยงาน.....

             

ส.ต.อ.กรกฤต  แก้วพยงค์ส.ต.อ.กรกฤต  แก้วพยงค์
นักประชาสัมพันธ์

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตําแหนง่  นกัประชาสมัพนัธ ์ระดับปฏิบติัการ  ตําแหนง่เลขที� อ 4

ปฏิบัติหนา้ที�หวัหนา้กลุม่งานประชาสมัพันธ ์ และปฏิบติัหนา้ที�

แทนผูอํ้านวยการกลุม่อํานวยการ   ลําดับที�   2  

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติัหน้าที�ราชการ  ดังนี�

กลุ่มงานประชาสมัพนัธ์
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              15.13  ช�วยงานการรายงานข�อมลูตามแบบ SAR CARDE และผ�านระบบ KRS ตวัชีว้ดั

                         และเป�าหมายตามแผนการปฏบิตัริาชการ

              15.14  ช�วยงานการจดังานประเพณตี�าง ๆ ร�วมกบัหน�วยงานอาํเภอ หรอืหน�วยงานท�องถิน่

              15.15  ช�วยงานการจดังานแข�งขนักฬีาและงานป�ใหม�ประจาํป�ของสาํนกังาน

              15.16  ช�วยงานการจดังานวนัคร ูและจดัการแข�งขนักฬีาวนัครปูระจาํป�

 15.17 ช�วยงานการจดังานแข�งขนักฬีาสมัพนัธ�ระหว�างหน�วยงานกระทรวงศกึษาธกิาร

 15.18 ช�วยงานการจดังานแข�งขนักฬีาระหว�างหน�วยงานอาํเภอ หรอืระดบัจงัหวดั 

 15.19 ช�วยงานการจดังานวนัสงกรานต�ของสาํนกังาน

                              15.20  ช�วยงานการจดังานรบั-ส�ง ผู�บรหิารสาํนกังาน หรอืบคุลากรสาํนกังาน 

                              15.21   ช�วยงานการจดัประชมุประจาํเดอืนผู�บรหิารสถานศกึษา

                              15.22  ช�วยงานการจดังานประชมุข�าราชการคร ูบคุลากรทางการศกึษา 

                                          และลกูจ�างประจาํก�อนเกษยีณอายรุาชการ ประจาํป�

15.23  ช�วยงานการจดังานเกษยีณอายรุาชการของบคุลากรสาํนกังาน และข�าราชการคร ูประจาํป�

15.24  ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย

15.25  กรณไีม�อยู� หรอืไม�สามารถปฏบิตัหิน�าทีร่าชการได� 

            มอบหมายให�   นายเจษฎา    หวงัสขุ    ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

หน้า 19



16.1  งานธุรการหน�าห�องรองผู�อาํนวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

        ประถมศึกษาสุรินทร� เขต 2

16.2  ช�วยอาํนวยการหน�าห�องรองผู�อาํนวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

         ประถมศึกษาสุรินทร� เขต 2 งานบริการให�การต�อนรับผู�มาติดต�อราชการ

16.3  พิมพ� หนังสือราชการ บันทึก รายงาน ประกาศ คาํสั่งและแบบฟอร�มต�าง ๆ

16.4  การประสานงานนัดหมายจากหนังสือเชิญของหน�วยงานต�าง ๆ 

        ของรองผู�อาํนวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร� เขต 2

        16.5  กลั่นกรองหนังสือราชการของทุกกลุ�ม/หน�วยที่ เสนอผ�านรองผู�อาํนวยการ

                สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร� เขต 2 และแยกหนังสือ

                ที่ผ�านแล�วเสนอต�อผู�อาํนวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

                สุรินทร� เขต 2 ตามลาํดับ

        16.6  ตรวจสอบข�อมูลข� าวสารให�เป�นป�จจุบัน ให�บริการข�อมูลข� าวสารในรูปแบบ

                  ที่หลากหลาย ผ�านสื่อทุกแขนง และเครือข�ายประชาสัมพนัธ�ต�อสาธารณชนทราบ

                โดยทั่วกัน                                                                                    

         16.7 งานลดสภาวะโลกร�อน การจัดการขยะภายในสาํนักงาน

         16.8 การเบิกจ�ายเงินสวัสดิการทั่วไป ของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา                  

                       16.9  จัดทาํบัญชีรับ – จ�าย ประจาํเดือน เก็บ - ฝาก เงินสวัสดิการ  

                                สรุปรายงานเงินสวัสดิการประจาํเดือน

                       16.10 ปฏิบัติหน�าที่อื่น ๆ ที่ผู�บังคับบัญชามอบหมาย

                       16.11  หากไปราชการหรือไม�สามารถปฏิบัติงานได� 

                                มอบหมายให� นางวัชรินทร�   ชุมแสง   ปฏิบัติหน�าที่แทน

     ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาอื�น

ตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

ระดับ  ปฏิบัติงาน  ตําแหน่งเลขที�  อ 6   มีหน้าที�

และความรบัผดิชอบในการปฏิบติัราชการ  ดังนี�

นางนีรชา  แป�นแก้วนางนีรชา  แป�นแก้ว
เจ้าพนักงานธุรการ
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17.1   งานธรุการหน�าห�องรองผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2

17.2  ช�วยอาํนวยการหน�าห�องรองผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร�  เขต 2  

         งานบรกิารให�การต�อนรบัผู�มาตดิต�อราชการ

17.3  พมิพ�หนงัสอืราชการ บนัทกึ รายงาน ประกาศ คาํสัง่และแบบฟอร�มต�าง ๆ

                                     17.4   การประสานงานนดัหมายจากหนงัสอืเชญิของหน�วยงานต�าง ๆ 

                                               ของรองผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2

                                     17.5  กลัน่กรองหนงัสอืราชการของทกุกลุ�ม/หน�วยทีเ่สนอผ�านรองผู�อาํนวยการ         

                                              สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร� เขต 2 และแยกหนงัสอื

                                              ทีผ่�านแล�วเสนอต�อผู�อาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา

                                              สรุนิทร� เขต 2 ตามลาํดบั

                                     17.6  ตรวจสอบข�อมลูข�าวสารให�เป�นป�จจบุนั ให�บรกิารข�อมลูข�าวสารในรปูแบบ

                                              ทีห่ลากหลาย ผ�านสือ่ทกุแขนง และเครอืข�ายประชาสมัพนัธ�ต�อสาธารณชน

                                              ทราบโดยทัว่กนั

                                     17.7  ถ�ายภาพกจิกรรมของหน�วยงานและนาํเสนอการจดักจิกรรมในรปูแบบต�าง ๆ 

     17.8 ปฏบิตัหิน�าทีอ่ืน่ ๆ ทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมาย

     17.9 หากไปราชการหรอืไม�สามารถปฏบิตังิานได� มอบหมายให� นางนรีชา  แป�นแก�ว  ปฏบิตัหิน�าทีแ่ทน

นางวชัรนิทร ์  ชุมแสงนางวชัรนิทร ์  ชุมแสง
พนักงานธุรการ

    ลูกจ้างประจํา ตําแหน่ง พนักงานธุรการ ส4

สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร ์เขต 2

มหีน้าที�และความรบัผดิชอบในการปฏิบติัราชการ ดังนี�
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