
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ

กลุ่มอำนวยการ

นางประกาย  กองทอง  
ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ

เลขท่ีตําแหน่ง อ 2  ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  กํากับ ตรวจสอบ ดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ ดังนี้

    ก. ปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

    ข. ดําเนินการเกี่ยวกับงานชวยอํานวยการ

    ค. ดําเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดลอม และยานพาหนะ

    ง. จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองคกรสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

    จ. ประชาสัมพันธ เผยแพรกิจการและผลงานของสํานักงานเขตและสวนราชการในสังกัด

    ฉ. เผยแพรและใหบริการขอมูลขาวสาร

    ช. ประสานการดําเนินงานระหวางหน�วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

    ซ. ประสานงานเกี่ยวกับการสรรหากรรมการและอนุกรมการในระดับตางๆ 

    ฌ. ปฏิบัติหนาที่อ�นที่เกี่ยวของกับกิจการภายในของสํานักงานเขตที่มิใชงานของสวนราชการโดยเฉพาะ

    ญ. สงเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพในสํานักงานเขต สถานศึกษาและหน�วยงานทางการศึกษา

    ฎ. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานอ�นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย

2)  ตรวจสอบ กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุมอํานวยการ กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ

3)  ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบและเรงรัด ติดตามการปฏิบัติงาน ของบุคลากรภายในกลุมอํานวยการ เพ�อใหงานสําเร็จเรียบรอย 

    ตามนโยบายอยางมีคุณภาพ พัฒนาบุคลากรในกลุมใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนําและสรางขวัญ

    กําลังใจบุคลากรในกลุมอํานวยการ

4)  ประสานงานโครงการกิจกรรมพิเศษจากสวนราชการ องคกรเอกชนและมูลนิธิ

5)  งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    5.1) งานจัดระบบบริหาร                               

6)  งานทีมกลุมอํานวยการ

7)  ปฏิบัติงานอ�น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

นางพิณทอง ปารดิษฐ  
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีเลขท่ี อ 8

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) รับผิดชอบ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม

2.) งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม

3.) งานบริการอาคารสถานที่ และงานขอ / อนุญาตใชอาคารสถานที่ 

4.) งานรักษาความปลอดภัย กําหนดผูรับผิดชอบ รักษาความปลอดภัยตามระเบียบฯ และ ตลอดจนกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 

    เพ�อใหการรักษาความปลอดภัย และการให ความชวยเหลือในเบื้องตนกับสถานศึกษาที่ประสบอุบัติภัย ทันตอเหตุการณ 

    และมีประสิทธิภาพ

5.) ควบคุม กํากับ ติดตาม ตรวจสอบการทําความสะอาดของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ

6.) รับผิดชอบ งานสารบรรณสํานักงานเขต ในเร�องการรับ – สง หนังสือราชการ และ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Smart Obec, 

    Smart Area) ใหมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ตามระบบแบบแผนนโยบายตามระเบียบงานสารบรรณ

7.) งานธุรการกลุมอํานวยการ 

8.) งานดําเนินกิจกรรม 5 ส. 

9.) งานการพิจารณาคัดเลือกเพ�อรับรางวัลบุคคลผูทําคุณประโยชน บุคคลดีเดน บุคคล ตัวอยางของกระทรวงศึกษาธิการ 

10.) งานดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน และงานการจัดทําขอมูล สถิติรายงาน การใชนํ้ามันเชื้อเพลิงคาสาธารณูปโภค 

11.) ชวยงานยานพาหนะ 

12.) ชวยงานประชุมประจําเดือนผูบริหารสถานศึกษา 

13.) การจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      13.1) ชวยงานคํารับรองปฏิบัติราชการประจําป (KRS) 

      13.2) ชวยงานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

14.) งานทีมกลุมอํานวยการ 

15.) ปฏิบัติงานอ�น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางรัชนีพร วงศ์ศรีแก้ว  
ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง อ 4

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ปฏิบัติหนาที่แทนผูอํานวยการกลุมอํานวยการ ลําดับที่ 2 

2.) งานเลือกตั้งของหน�วยงานอ�นที่เกี่ยวของ

3.) งานสรรหาและแตงตั้งประธานกลุมโรงเรียนเครือขายและอ�น ๆ เกี่ยวกับกลุมโรงเรียน

4.) งานเกี่ยวกับการจัดทําขอมูล ประวัติ ของคณะกรรมการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับเขตพื้นที่ 

5.) งานประสานเกี่ยวกับการขอความรวมมือจากคณะกรรมการการเลือกตั้ง ในการเลือกตั้ง สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทนราษฎร

6.) งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา

    6.1) โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพ�อแกไขปญหาหนี้สินขาราชการครู 

    6.2) รับรองเงินเดือนการกูเงิน 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 การชําระหนี้สวัสดิการเงินกูใหกับ

          ขาราชการ 

7.) การจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

    7.1) งานคํารับรองปฏิบัติราชการประจําป (KRS) และรายงานงานตามระบบ

    7.2) ชวยงานควบคุมภายใน 

8.) งานเกี่ยวกับพระราชพิธี พิธีวันสําคัญตางๆและงานที่เกี่ยวกับศาสนา ขนบธรรมเนียม ประเพณี ทั้งภาครัฐและเอกชน

9.) งานประสานภายในและภายนอกสํานักงาน

10.) งานศูนยดํารงธรรมจังหวัด

11.) ชวยงานการควบคุมการฝกงานของนักศึกษาฝกงานในสํานักงาน

12.) งานทีมกลุมอํานวยการ

13.) ปฏิบัติงานอ�น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางระพีพร เกิดกลาง  
ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหน่ง อ 4

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานควบคุมการมาปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการ/ลูกจางประจํา

    1.1) การลาของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

2.) งานการขออนุญาตและจัดเก็บหลักฐานการไปราชการของขาราชการ/ลูกจางประจํา

3.) รับผิดชอบงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่ การรับ – สง หนังสือราชการ และ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Smart Obec, 

    Smart Area) ใหมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ตามระบบแบบแผนนโยบาย ระเบียบงานสารบรรณ

4.) งานสําเนาประกาศ ระเบียบ ขอราชการไมเขาฝายใด

5.) งานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหน�วยงานภาครัฐ (ITA)

6.) ชวยงานยานพาหนะ

7.) ชวยงานการประชุมสํานักงานเขตพื้นที่

8.) การจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

    8.1) ชวยงานควบคุมภายใน 

    8.2) ชวยงานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

9.) งานทีมกลุมอํานวยการ

10.) ปฏิบัติงานอ�นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

นายทรงศิลป์ บุตรแก้ว  
ตําแหน่งหัวหน้าหมวดยานยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําตําแหน�งผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ 

    หมายเลขทะเบียน กค 2717 อจ 

2.) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 2717 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบ ในทุกกรณี

4.) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5.) งานดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณบานพัก ผอ. สพป.อจ.

6.) งานดูแลความสะอาด ความเรียบรอย บริเวณอาคารโรงจอดรถ ดานทิศตะวันตก และถนนดานทิศตะวันตกจากบานพัก ผอ.สพป.อจ 

    จนถึงอาคารผลิตเอกสาร

7.) จัดหองประชุมใหญ (สพป. 1) เวลามีประชุมตาง ๆ

8) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นายสมโภชน์ ทาตาสุข  
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน นข 1177 อจ

2) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน นข 1177 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

4) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5) งานดูและความสะอาดเรียบรอยบริเวณดานหลังตึกอาคารสํานักงาน และถนนดานหลังตึกสํานักงาน

6) จัดหองประชุมใหญ (สพป. 1) เวลามีประชุมตาง ๆ

7) งานชวยงานการจัดสงไปรษณีย ประสานงานธนาคาร และสวนราชการหรือหน�วยงานอ�น ในเขตพื้นที่ 

8) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นายอรุณ หน่อจันทร์
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน นข 479 อจ

2) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน นข 479 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบ ในทุกกรณี

4) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5) งานดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณอาคารโรงจอดรถสวนกลางพรอมทั้งบริเวณสนามบริเวณดานขางบานพัก ผอ.สพป.อจ 

   กอนจะถึงอาคารจอดรถสวนกลาง

6) งานดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณถนนดานหนาสวนหยอมศาลาจิตไมตรี

7) จัดหองประชุมใหญ (สพป.1 ) เวลามีประชุมตาง ๆ

8) งานชวยงานการจัดสงไปรษณีย ประสานงานธนาคาร และสวนราชการหรือหน�วยงานอ�นในเขตพื้นที่

9) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นายอดุลย์ มาลาอุตม์
ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน บจ 5031 อจ

2.) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน บจ 5031 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

4.) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5.) งานดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณโรงจอดรถยนตรวมทั้งบริเวณดานขางหองประชุมใหญ (สพป. 1) ดานทิศตะวันออก 

6.) ดูแลบํารุงรักษาสวนหยอมพรอมตกแตงสวนหยอม บริเวณดานขางหองประชุมใหญ (สพป.1)

7.) จัดหองประชุมใหญ (สพป.1 ) เวลามีประชุมตาง ๆ

8.) งานชวยงานการจัดสงไปรษณีย ประสานงานธนาคาร และสวนราชการหรือหน�วยงานอ�นในเขตพื้นที่ 

9.) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นายภักดี จูมดอก
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน นข 478 อจ

2.) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน นข 478 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบในทุกกรณี

4.) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5.) ทําหนาที่ดูแลความสะอาด และตกแตงสวนหยอม บริเวณศาลาพักรอนสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ 

    ตลอดจนภูมิทัศน 

6.) ทําความสะอาดบริเวณศาลาพักรอน รวมทั้งระบบ ปด-เปดไฟฟาบริเวณโดยรอบศาลาทั้งหมด

7.) ชวยดูแลระบบไฟฟา ประปา ปรับปรุงซอมแซมใหใชงานไดดีและปลอดภัย

8.) จัดหองประชุมใหญ (สพป.1) เวลามีประชุมตาง ๆ 

9.) ทําหนาที่ผลิตเอกสาร พรอมดูแลอุปกรณการผลิต

10.) งานประดับตกแตงประดับอาคารและพระบรมสาทิสลักษณ ในวันสําคัญและกิจกรรมวันสําคัญ

11.) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นายจํารัส วงศ์โสภา
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน บก 5213 อจ

2.) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน บก 5213 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบในทุกกรณี

4.) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

5.) ทําหนาที่ดูแลความสะอาด อาคารสํานักงาน ชั้น 3 

6.) ทําหนาดูแลความสะอาดหองนํ้าดานขางหองประชุมใหญ ( สพป. 1 )

7.) งานการจัดสงไปรษณีย ประสานงานธนาคาร และสวนราชการหรือหน�วยงานอ�นในเขตพื้นที่ 

8.) ทําหนาที่ผลิตเอกสาร พรอมดูแลอุปกรณการผลิต

9.) ทําหนาที่ดูแลความสะอาดและดูแลตนไมบริเวณดานขางประชุมใหญ ( สพป.1 ) ดานทิศ ตะวันตกรวมไปดานขางหองเก็บพัสดุ

10.) จัดหองประชุมใหญ ( สพป.1 ) เวลามีประชุมตาง ๆ

11.) ปฏิบัติงานอ�นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นายสาริน อุ่นทอง
ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่พนักงานขับรถราชการสวนกลาง ประจําหมายเลขทะเบียน บจ 5032 อจ

2.) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล รักษา รถยนตราชการสวนกลาง หมายเลขทะเบียน บจ 5032 อจ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดทํารายงานการใชรถยนตราชการสวนกลางในความรับผิดชอบ ใหผูบังคับบัญชาทราบในทุกกรณี

4.) ปฏิบัติหนาที่พนักงานขับรถประจําตําแหน�งผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ หมายเลขทะเบียน กค 2717 อจ กรณีได

      รับมอบหมาย 

5.) งานทีมงานปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมอํานวยการ

6.) งานดูแลความสะอาด และตกแตงสวนหยอม บริเวณหนาอาคารสํานักงาน สวนหยอมบริเวณ เสาธง สวนหยอมบริเวณพระพุทธรูปสวนหยอม

      ซุม (การะเวก) 

7.) งานดูแลความสะอาดถนนหนาสํานักงาน และถนนดานขางทิศตะวันออกทั้งหมดจากศาลพระภูมิไปจนถึงถนนดานขางสวนหยอมศาลาพักรอน

8.) งานประดับตกแตงประดับอาคารและพระบรมสาทิสลักษณ ในวันสําคัญและกิจกรรมวันสําคัญ 

9.) จัดเตรียมหองประชุม 1 และหองประชุม 4 ควบคุมเคร�องเสียงหองประชุมและเคร�องปรับอากาศ เตรียมความพรอมใหใชงานไดตลอดเวลา

10.) ชวยดูแลระบบไฟฟา ประปา ปรับปรุงซอมแซมใหใชงานไดดีและปลอดภัย

11.) งานชวยงานการจัดสงไปรษณีย ประสานงานธนาคาร และสวนราชการหรือหน�วยงานอ�นในเขตพื้นที่

นางบานเย็น ถือเกาะ
ตําแหน่งแม่บ้าน

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่ดูและ รักษา ทําความสะอาดอาคารสํานักงาน ชั้น 1 หองนํ้าชั้น 1 และหองนํ้าชั้น 3 

2.) ดูแลรักษา ทําความสะอาดหองประชุม 2 และ 3 รวมทั้งควบคุมเคร�องเสียงหองประชุมและเคร�องปรับอากาศ 

    ใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) ดูแล ทําความสะอาดบานพัก ผอ.สพป.อํานาจเจริญ

4.) ดูแล ตรวจสอบ อาคารที่รับผิดชอบ เม�อพบสิ่งที่ชํารุดใหรีบรายงานเจาหนาที่ เพ�อดําเนินการปรับปรุงซอมแซม

5.) จัดเตรียมหองประชุมใหญ ( สพป.1) เวลามีประชุม ตาง ๆ 

6.) ปฎิบัติงานอ�น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางดวงดาว กองสิน
ตําแหน่งแม่บ้าน

 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่ดูแล รักษาทําความสะอาดอาคารสํานักงาน ชั้น 2 หองนํ้าชั้น 2 และหองนํ้าชั้น 3

2.) ดูแลรักษา ทําความสะอาดหองประชุม 2 หองประชุม 3 รวมทั้งเคร�องเสียงหองประชุมและ เคร�องปรับอากาศ 

    ใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา

3.) จัดเตรียมหองประชุมใหญ (สพป. 1) เวลามีประชุมตาง ๆ 

4.) ดูแล ทําความสะอาดบานพัก ผอ.สพป.อํานาจเจริญ

5.) ดูแล ตรวจสอบ อาคารที่รับผิดชอบ เม�อพบสิ่งที่ชํารุดใหรีบรายงานเจาหนาที่ เพ�อดําเนินการปรับปรุงซอมแซม

6.) ปฎิบัติงานอ�น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย


