
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ

กลุ่มอำนวยการ

นางประกาย  กองทอง  
ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ

เลขท่ีตําแหน่ง อ 2  ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  กํากับ ตรวจสอบ ดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ ดังนี้

    ก. ปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

    ข. ดําเนินการเกี่ยวกับงานชวยอํานวยการ

    ค. ดําเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดลอม และยานพาหนะ

    ง. จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองคกรสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

    จ. ประชาสัมพันธ เผยแพรกิจการและผลงานของสํานักงานเขตและสวนราชการในสังกัด

    ฉ. เผยแพรและใหบริการขอมูลขาวสาร

    ช. ประสานการดําเนินงานระหวางหน�วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

    ซ. ประสานงานเกี่ยวกับการสรรหากรรมการและอนุกรมการในระดับตางๆ 

    ฌ. ปฏิบัติหนาที่อ�นที่เกี่ยวของกับกิจการภายในของสํานักงานเขตที่มิใชงานของสวนราชการโดยเฉพาะ

    ญ. สงเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพในสํานักงานเขต สถานศึกษาและหน�วยงานทางการศึกษา

    ฎ. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานอ�นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย

2)  ตรวจสอบ กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุมอํานวยการ กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ

3)  ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบและเรงรัด ติดตามการปฏิบัติงาน ของบุคลากรภายในกลุมอํานวยการ เพ�อใหงานสําเร็จเรียบรอย 

    ตามนโยบายอยางมีคุณภาพ พัฒนาบุคลากรในกลุมใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนําและสรางขวัญ

    กําลังใจบุคลากรในกลุมอํานวยการ

4)  ประสานงานโครงการกิจกรรมพิเศษจากสวนราชการ องคกรเอกชนและมูลนิธิ

5)  งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    5.1) งานจัดระบบบริหาร                               

6)  งานทีมกลุมอํานวยการ

7)  ปฏิบัติงานอ�น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

นางพิณทอง ปารดิษฐ  
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีเลขท่ี อ 8

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) รับผิดชอบ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม

2.) งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม

3.) งานบริการอาคารสถานที่ และงานขอ / อนุญาตใชอาคารสถานที่ 

4.) งานรักษาความปลอดภัย กําหนดผูรับผิดชอบ รักษาความปลอดภัยตามระเบียบฯ และ ตลอดจนกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 

    เพ�อใหการรักษาความปลอดภัย และการให ความชวยเหลือในเบื้องตนกับสถานศึกษาที่ประสบอุบัติภัย ทันตอเหตุการณ 

    และมีประสิทธิภาพ

5.) ควบคุม กํากับ ติดตาม ตรวจสอบการทําความสะอาดของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ

6.) รับผิดชอบ งานสารบรรณสํานักงานเขต ในเร�องการรับ – สง หนังสือราชการ และ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Smart Obec, 

    Smart Area) ใหมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ตามระบบแบบแผนนโยบายตามระเบียบงานสารบรรณ

7.) งานธุรการกลุมอํานวยการ 

8.) งานดําเนินกิจกรรม 5 ส. 

9.) งานการพิจารณาคัดเลือกเพ�อรับรางวัลบุคคลผูทําคุณประโยชน บุคคลดีเดน บุคคล ตัวอยางของกระทรวงศึกษาธิการ 

10.) งานดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน และงานการจัดทําขอมูล สถิติรายงาน การใชนํ้ามันเชื้อเพลิงคาสาธารณูปโภค 

11.) ชวยงานยานพาหนะ 

12.) ชวยงานประชุมประจําเดือนผูบริหารสถานศึกษา 

13.) การจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      13.1) ชวยงานคํารับรองปฏิบัติราชการประจําป (KRS) 

      13.2) ชวยงานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

14.) งานทีมกลุมอํานวยการ 

15.) ปฏิบัติงานอ�น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางรัชนีพร วงศ์ศรีแก้ว  
ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง อ 4

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ปฏิบัติหนาที่แทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับที่ 2 

2.) งานเลือกตั้งของหน�วยงานอ�นที่เกี่ยวของ

3.) งานสรรหาและแตงตั้งประธานกลุมโรงเรียนเครือขายและอ�น ๆ เกี่ยวกับกลุมโรงเรียน

4.) งานเกี่ยวกับการจัดทําขอมูล ประวัติ ของคณะกรรมการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับเขตพื้นที่ 

5.) งานประสานเกี่ยวกับการขอความรวมมือจากคณะกรรมการการเลือกตั้ง ในการเลือกตั้ง สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทนราษฎร

6.) งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา

    6.1) โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพ�อแกไขปญหาหนี้สินขาราชการครู 

    6.2) รับรองเงินเดือนการกูเงิน ธ.อ.ส. และธนาคารกรุงไทย

    6.3) จัดทํารายละเอียดการหักเงินชําระหนี้บุคคลที่สามในโครงการเงินกู นาคารกรุงไทย , เงินทุนหมุนเวียน (ธ.ก.ส.) และ ธนาคารอาคาร

          สงเคราะห

    6.4) โครงการสวัสดิการประกันชีวิต ประกันรถยนต ตาม พ.ร.บ. รวมถึงการจัดทํา ระบบหลักเกณฑ การชําระหนี้สวัสดิการเงินกูใหกับ

          ขาราชการ 

7.) การจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

    7.1) งานคํารับรองปฏิบัติราชการประจําป (KRS) และรายงานงานตามระบบ

    7.2) ชวยงานควบคุมภายใน 

8.) งานเกี่ยวกับพระราชพิธี พิธีวันสําคัญตางๆและงานที่เกี่ยวกับศาสนา ขนบธรรมเนียม ประเพณี ทั้งภาครัฐและเอกชน

9.) งานประสานภายในและภายนอกสํานักงาน

10.) งานศูนยดํารงธรรมจังหวัด

11.) ชวยงานการควบคุมการฝกงานของนักศึกษาฝกงานในสํานักงาน

12.) งานทีมกลุมอํานวยการ

13.) ปฏิบัติงานอ�น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางระพีพร เกิดกลาง  
ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหน่ง อ 4

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานควบคุมการมาปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการ/ลูกจางประจํา

    1.1) การลาของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

2.) งานการขออนุญาตและจัดเก็บหลักฐานการไปราชการของขาราชการ/ลูกจางประจํา

3.) รับผิดชอบงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่ การรับ – สง หนังสือราชการ และ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Smart Obec, 

    Smart Area) ใหมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ตามระบบแบบแผนนโยบาย ระเบียบงานสารบรรณ

4.) งานสําเนาประกาศ ระเบียบ ขอราชการไมเขาฝายใด

5.) งานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหน�วยงานภาครัฐ (ITA)

6.) ชวยงานยานพาหนะ

7.) ชวยงานการประชุมสํานักงานเขตพื้นที่

8.) การจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

    8.1) ชวยงานควบคุมภายใน 

    8.2) ชวยงานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

9.) งานทีมกลุมอํานวยการ

10.) ปฏิบัติงานอ�นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

นายทรงศิลป์ บุตรแก้ว  
ตําแหน่งหัวหน้าหมวดยานยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําตําแหน�งผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ 

    หมายเลขทะเบียน กค 2717 อจ 

2.) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 2717 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบ ในทุกกรณี

4.) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5.) งานดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณบานพัก ผอ. สพป.อจ.

6.) งานดูแลความสะอาด ความเรียบรอย บริเวณอาคารโรงจอดรถ ดานทิศตะวันตก และถนนดานทิศตะวันตกจากบานพัก ผอ.สพป.อจ 

    จนถึงอาคารผลิตเอกสาร

7.) จัดหองประชุมใหญ (สพป. 1) เวลามีประชุมตาง ๆ

8) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นายสมโภชน์ ทาตาสุข  
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน นข 1177 อจ

2) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน นข 1177 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

4) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5) งานดูและความสะอาดเรียบรอยบริเวณดานหลังตึกอาคารสํานักงาน และถนนดานหลังตึกสํานักงาน

6) จัดหองประชุมใหญ (สพป. 1) เวลามีประชุมตาง ๆ

7) งานชวยงานการจัดสงไปรษณีย ประสานงานธนาคาร และสวนราชการหรือหน�วยงานอ�น ในเขตพื้นที่ 

8) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นายอรุณ หน่อจันทร์
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน นข 479 อจ

2) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน นข 479 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบ ในทุกกรณี

4) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5) งานดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณอาคารโรงจอดรถสวนกลางพรอมทั้งบริเวณสนามบริเวณดานขางบานพัก ผอ.สพป.อจ 

   กอนจะถึงอาคารจอดรถสวนกลาง

6) งานดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณถนนดานหนาสวนหยอมศาลาจิตไมตรี

7) จัดหองประชุมใหญ (สพป.1 ) เวลามีประชุมตาง ๆ

8) งานชวยงานการจัดสงไปรษณีย ประสานงานธนาคาร และสวนราชการหรือหน�วยงานอ�นในเขตพื้นที่

9) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นายอดุลย์ มาลาอุตม์
ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน บจ 5031 อจ

2.) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน บจ 5031 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

4.) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5.) งานดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณโรงจอดรถยนตรวมทั้งบริเวณดานขางหองประชุมใหญ (สพป. 1) ดานทิศตะวันออก 

6.) ดูแลบํารุงรักษาสวนหยอมพรอมตกแตงสวนหยอม บริเวณดานขางหองประชุมใหญ (สพป.1)

7.) จัดหองประชุมใหญ (สพป.1 ) เวลามีประชุมตาง ๆ

8.) งานชวยงานการจัดสงไปรษณีย ประสานงานธนาคาร และสวนราชการหรือหน�วยงานอ�นในเขตพื้นที่ 

9.) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นายภักดี จูมดอก
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน นข 478 อจ

2.) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน นข 478 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบในทุกกรณี

4.) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5.) ทําหนาที่ดูแลความสะอาด และตกแตงสวนหยอม บริเวณศาลาพักรอนสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ 

    ตลอดจนภูมิทัศน 

6.) ทําความสะอาดบริเวณศาลาพักรอน รวมทั้งระบบ ปด-เปดไฟฟาบริเวณโดยรอบศาลาทั้งหมด

7.) ชวยดูแลระบบไฟฟา ประปา ปรับปรุงซอมแซมใหใชงานไดดีและปลอดภัย

8.) จัดหองประชุมใหญ (สพป.1) เวลามีประชุมตาง ๆ 

9.) ทําหนาที่ผลิตเอกสาร พรอมดูแลอุปกรณการผลิต

10.) งานประดับตกแตงประดับอาคารและพระบรมสาทิสลักษณ ในวันสําคัญและกิจกรรมวันสําคัญ

11.) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย


