
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


