
 
 

 

กลุมอํานวยการ 
 

  งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เปนงานท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารองคการ การ
ประสานงาน และใหบริการ สนับสนุน สงเสริมใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาท่ี ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยาง
สะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพแลถะประสิทธิผล ซ่ึงมอบหมายใหบุคลากรมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

1. นางนันทนา  ภิรมยภู   นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ (อ 1) ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  
รับผิดชอบงาน ดังนี้   
1.1 วางแผน ควบคุม กํากับ เรงรัด และติดตามการปฏิบัติงานของกลุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 ถูกตอง ตามระเบียบ กฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
1.2  ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยสังการใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

  ขอบังคับ และหนังลือสั่งการท่ีเก่ียวของกอนนําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  มัธยมศึกษาเพชรบุรี และผูอํานวยการสํานักงาบเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบุร ี

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 
 

             1.4 ควบคุมดูแลการจัดสํานักงาน อาคารสถานท่ีใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย การขอใชสถานท่ี  
                    และความปลอดภัยตางๆ 
             1.5 การจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติราชการของชาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานอัตราจาง 
             1.6 งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.7  งานตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
1.8  ใหบริการและอํานวยความสะดวกตอผูมาติดตอราชการ 
1.9 การดําเนินงานตามมาตรการประหยัดในภาครัฐ 

 1.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.    นางพิกุล  แสงนอย ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  (อ. 2) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1  งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.๒  งานประชุมผูบริหารสถานศึกษา 
2.๓  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.๔  งานการจัดทําหนังสือราชการ 
2.๕  งานสวัสดิการ สพฐ. (กฐินพระราชทานและกฐินหนวยงานราชการอ่ืน และหนวยงานภายในสงักัด) 
2.๖  งานเบิกคาใชจายตางๆของกลุมอํานวยการ 
2.๗  ใหบริการการอํานวยความสะดวกตอผูมาติดตอราชการ 
2.๘ หนังสือราชการท่ีไมเขากลุมใด 
2.๙ งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
2.1๐ งานการยืมหนังสือราชการงานการทําลายหนังสือราชการ 
2.1๑ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. นางสาวนพมาส  สายน้ําปราณ  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ (อ.3)  มีหนาท่ีและรับผิดชอบ   
    งาน ดังนี้ 

3.1  งานการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.2  งานควบคุมดูแลการจัดหา การซอมบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน 
3.3  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
3.4  งานประสานงานดานอุบัติภัยและภัยธรรมชาติ 
3.5 งานขอความรวมมือในการตอบแบบสอบถามการวิจัย 
3.6 งานประสานขอความรวมมือจากหนวยงานอ่ืน ๆ  
3.7 หนังสือราชการท่ีไมเขากลุมใด 
3.8 หนังสือแจงเวียนอ่ืนจากจังหวัด ท่ีไมเขากลุมใด 
3.9 งานจําหนายสิ่งของและวัตถุมงคลตาง ๆ ท่ีมาจากหนวยงานภายนอก 
3.10 งานเลือกตั้งท่ัวไป และงานเลือกตั้งทองถ่ิน 
3.11  การคัดเลือกผูทําคุณประโยชนตอกระทรวงศึกษาธิการ และคัดเลือกอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
3.12  งานสวัสดิการสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       - การจัดสรรเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแกไขปญหาหนี้สินขาราชการครู 
       - รับรองเงินเดือนเพ่ือกูเงินโครงการสวัสดิการเงินกูเพ่ือท่ีอยูอาศัยของ ธอส. 
                3.14  งานการจัดทําคําสั่งเวรยามรักษาสถานท่ีราชการ 
     3.15  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4 นางสาวณัฐณิชา แกวมรกต ตําแหนงนักประซาสัมพันธปฏิบัติการ (อ.4) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. งานประชาสัมพันธ 

1.1 จัดทําแผน/โครงการประซาสัมพันธของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบุรี 
1.2 งานสรางเครือขายการประซาสัมพันธ 

1) การสรางเครือขายภายนอกองคกร 
- แตงตั้งเจาหนาท่ีเครือขายประซาสัมพันธภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยทําการอบรมและแตงตั้ง

เครือขาย ประซาสัมพันธจากสถานศึกษาในสังกัด 
- การจัดทําทะเบียนเครือขายประซาสัมพันธ เผยแพรใหนักเรียนประชาสัมพันธและสถานศึกษา ใช

ประโยชนในการติดตอเพ่ือสารและสงขาวสารประชาสัมพันธ 
- การกําหนดรูปแบบการติดตอประสานงานการสงขอมูลขาวสารเพ่ือการประซาสัมพันธ 
- การกําหนดบุคลากรรับผิดชอบ การประสานงานเครือขายประชาสัมพันธ 
- การสรางกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ โดยยึดหลักการมีสวนรวมซองเครือขายประชาสัมพันธ 
- การกําหนดรูปแบบการติดตอประสานงาบการสงขอมูลขาวสารเพ่ือการประซาสัมพันธ 
- การตรวจสอบประเมินผลการประสานงาบเครือขายประซาสัมพันธและปรับปรุงรูปแบบการติดตอ 

ประสานงานเปนระยะๆ 
2) การสรางเครือขายภายในองคกร 

- การจัดใหมีเครือขายการประสานงานประซาสัมพันธภายในองคกรซองแตละกลุมงาน 
- การจัดทําทะเบียนบุคลากรผูรับผิดชอบงานประซาสัมพันธภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําไป 

ประสานการเก็บรวบรวมขอมูลและผลงานเพ่ือการประซาสัมพันธ 
- การพัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบงานประซาสัมพันธของกลุมใบสํานักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 

สถานศึกษาใหมีความรูความสามารถดําเนินการประซาสัมพันธผลงาน 
- การสรางกิจกรรมเสริมการประซาสัมพันธ โดยยึดหลักการมีสวนรวมของเครือขายประซาสัมพันธ 
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2. การตรวจสอบ ประเมินผล การประสานงานเครือขายประชาสัมพันธ และปรับปรุงรูปแบบการ 
ประสานงานเปนระยะๆงานเผยแพรขอมูลขาวสาร ขาวสารของหนวยงานตอสาธารณชน 

2.1 การประสานงานกับเครือขายประขาสัมพันธ ในการเก็บรวบรวมขอมูลและผลงานเพ่ือการ 
ประซาสัมพันธวางแผนการประซาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ใหครอบคลุมกลุมเปาหมาย ท้ังนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และประซาซน วิเคราะหสรุป
ประเด็นขอมูลขาวสาร ผลงานและเหตุการณตางๆ เพ่ือดําเนินการประซาสัมพันธเซิงรุกและเซิงรับ 

2.2 การผลิตขอมูล ขาวสาร เอกสารประซาสัมพันธ ตามเหตุการณเพ่ือความเหมาะสม 
2.3 การดําเนินการประซาสัมพันธโดยผานสื่อตางๆ และเครือขายประซาสัมพันธท่ีเหมาะสม 
2.4 การติดตามประเมินผลการประซาสัมพันธเพ่ือทราบถึงผลท่ีไดรับ นําไปใชเปนขอมูลดําเนินการ 

ปรับปรุง พัฒนาและวางแผนประซาสัมพันธตอไป 
3. งานบริการขอมูลขาวสาร 

3.1 การจัดระบบขอมูลขาวสารของสํานักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเชื่อมโยง เพ่ือใหบริการตอสาธารณ
ซนกับสถานศึกษาและสวนกลาง 

3.2 การจัดระบบใหบริหารขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในรูปแบบของ 
เอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page และจดหมายอิเลคทรอนิคส รวมท้ังใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติ
ขอมูล ขาวสารซองราชการ พ.ศ.2540 

3.3 การใหบริการขอมูล ขาวสาร เพ่ือการประซาสัมพันธตอสาธารณะซน 
3.4 การตรวจสอบประเมินผลระบบขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสารนําผลการ

ตรวจสอบและ ประเมินไปใชในการปรับปรุงอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ 
3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารใหเปนไปตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชาหมอบหมาย 
 

5. นางสาวสุปราณี เผาพงศ ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติการ(อ.5) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     5.1 งานชวยเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

             ๕.๒ งานประชมุในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
             ๕.๓ งานรับ-สง หนังสือราชการผานเว็บไซตดวยระบบ E-office , E-filing , smart Obec 
             ๕.๔ เปดหนังสือราชการจากเว็บไซต สพฐ. และนําเขาสูระบบ My-Office 
             ๕.๕ งานรับ -สงระบบงาน My-Office สพม.เพชรบุรี 

๕.๖ งานการจัดทําคําสั่งเวรยามรักษาสถานท่ีราชการ 
๕.๗ เสนอขอใชรถยนตราชการใหกับบุคลากรในสํานักงาน 
๕.๘ ตรวจสอบการใชน้ํามันและลงทะเบียนคุมการใชน้ํามัน 
๕.๙ ขออนุมัติซอม บํารุงรักษารถยนตสํานักงานใหอยูในสภาพใชงานไดดี 

             ๕.๑๐ งานใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
๕.๑๑ งานขอใชหองประชุมสํานักงาน 
๕.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6. นางเจตนิพิฐ  นิมาภาศ ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน (อ.6) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. งานสารบรรณ 

1.1 งานรับ-สง หนังสือราชการผานเว็บไซตดวยระบบ E-office , E-filing , smart Obec 
1.2 เปดหนังสือราชการจากเว็บไซต สพฐ. และนําเขาสูระบบ My-Office 
1.3 งานรับ -สงระบบงาน My-Office สพม.เพชรบุรี 
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2. งานอํานวยการ 
2.1  งานจัดกิจกรรม 5.ส. สํานักงาน โครงการ 7 ส  กิจกรรมปลอดขยะรักษาสิ่งแวดลอม 

                2.2  งานควบคุมภายในสํานักงาน 
3. งานชวยอํานวยการ 

3.1  งานการลาควบคุม/ตรวจสอบ ลงทะเบียนวันลาตางๆ ของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานอัตรา
จาง ยาม พรอมท้ังสรุป เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

3.2 งานการควบคุมบัญชีลงเวลาและการรายงานมาปฏิบัติราชการของขาราชการ ลูกจางประจําและ 
พนักงานอัตราจาง พรอมท้ังนําเสนอผูบังคับบัญชาทราบ 

3.3 งานขออนุญาตไปราชการของขาราชการและลูกจางในสํานักงาน 
4. งานประสานงาน 

4.1 งานประสานขอความรวมมือจากหนวยงานอ่ืน ๆ เชน จังหวัดเพชรบุรี สหกรณออมทรัพยครู  
4.2 งานรัฐพิธี ตางๆ ท่ีเก่ียวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และหนวยงานอ่ืนขอความรวมมือ           
4.3 งานจําหนายตาง ๆ งานการกุศลและวัตถุมงคลตางๆ จากหนวยงานอ่ืนท่ีขอความรวมมือ  
4.4 งานใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 

5. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     5.1 การตรวจสุขภาพประจําปของขาราชการและลูกจางในสํานักงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย    

 
  
หมายเหตุ ในกรณีท่ีนางนันทนา  ภิรมยภู ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางพิกุล  
แสงนอย ,นางนพมาส  สายน้ําปราณ  นางสาวณัฐณิชา แกวมรกต และนางเจตนิพิฐ  นิมาภาศ ปฏิบัติหนาท่ีแทน
ตามลําดับ   หรืออยูในดุลพินิจผูบังคับบัญชาชั้นตน 

 

7. นางสาวณัฐฐิชา  อินสวาสดิ์  ตําแหนง พนักงานธุรการอัตราจาง รับผิดชอบงานในหนาท่ี ดังนี้ 
7.1 ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือราชการภายในภายนอก My Office (สารบัญกลาง) 
7.2 ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือราชการภายในภายนอก My Office (สารบัญกลุมอํานวยการ) 
7.3 สงหนังสือราชการท่ีลงรับแลวใหกลุมตางๆ 
7.4 ออกเลขคําสั่ง/พิมพสําเนาคําสั่งของทุกกลุมเก็บไวเปนหลักสารบัญกลาง รับ-ออกเลขหนังสือรับรอง 
7.5 สงหนังสือราชการผานเว็บไชตของสํานักงาน ดวยระบบ My Office 
7.6 รับโทรศัพทสายในและสายนอก 
7.7 ลงทะเบียนเกียรติบัตร 
7.8 บริการและอํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
7.9 จัดเก็บหนังสือราชการ คําสั่งของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบุรี 
7.10 งานเวียนหนังสือภายใน จากจังหวัดและหนวยงานอ่ืน ๆ 
7.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับหมอบหมาย 

 
 

8.     นายสมัชญ  ชูจิตต   ตําแหนง ชางสี ช้ัน 3   โรงเรียนหนองจอกวิทยา ชวยราชการ สพม.เพชรบุรี  
        ตําแหนงเลขท่ี 3308   มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
        หัวหนางานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
            8.๑ ปฏิบัติงานท่ีตองใชทักษะ ประสบการณและความชํานาญสูงในการสราง ซอมแซมอาคารเบื้องตน 
ประกอบครุภัณฑหรือ สิ่งกอสรางตางๆ ท่ีเก่ียวกับปูนและคอนกรีต กออิฐ ฉาบปูน ผสมปูน ปูกระเบื้อง ซอมแซม



๕ 
 

อาคาร เก่ียวกับงานปูนท้ังหมด 
            8.2  ควบคุม  ดูแล  การจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในเรื่องอาคารสถานท่ี เพ่ือใชในการจัดงาน
หรือกิจกรรมตาง ๆ ของสํานักงาน 
            8.3   ชวยเหลือดูแลความเรียบรอยของระบบเครื่องเสียง ซอมบํารุงเก่ียวกับไฟฟา  น้ําประปา  โทรศัพท 
โทรสารของสํานักงานใหอยูในสภาพการใชการไดดี อาคาร 1 และ 2 
            8.4   ปฏิบัติงานในการเปด-ปด อาคาร1-2 
            8.5   ทําความสะอาดบริเวณภายนอก ภายใน  บริเวณรอบอาคาร 1-2  รวมถึงบริเวณโรงจอดรถ 
            8.6  ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแลบํารุงรักษาตนไม และดอกไมประดับ ขยายพันธุไม ตกแตงดูแลรักษา
สวนหยอม และ บริเวณอาคาร 1 และ 2            
            8.7  จัดหองประชุม อาคาร 1 และ 2    
            8.8  กรณีงานเรงดวนของ สพม.เพชรบุรี ท่ีตองจัดหองประชุม หรือสถานท่ี เตรียมงานตางๆ ใหชวยกัน
ปฏิบัติหนาท่ีใหเรียบรอยโดยไมถือวาเปนบริเวณท่ีรับผิดชอบของผูใดผูหนึ่ง 
            8.9  ปฏิบัติงานในการจัดการทําสําเนาเอกสาร ตลอดจนควบคุมดูแลบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็กๆ 
นอยๆ ของเครื่องดังกลาว เพ่ืออํานวยความสะดวกแกราชการท่ัวไป 
           8.10  จัดทําใบนําสงหนังสือราชการ  พรอมนําสงไปรษณีย  คนท่ี  ๒ และเดินหนังสือราชการในสํานักงาน
และนอกสถานท่ี 

8.11  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
8.12  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
9.     นางลัดดา  ศตสังวัตร   ตําแหนง พนักงานธุรการ   โรงเรียนพรหมานุสรณจังหวัดเพชรบุรี ชวยราชการ  
        สพม.เพชรบุรี ตําแหนงเลขท่ี 2108   มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            9.1   ปฏิบัติงานในการเปด-ปด อาคาร  1 และ 2 
            9.2   ทําความสะอาดบริเวณภายนอก ภายใน  บริเวณรอบอาคาร 1 และ 2 รวมถึงบริเวณโรงจอดรถ 
            9.3  ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแลบํารุงรักษาตนไม และดอกไมประดับ ขยายพันธุไม ตกแตงดูแลรักษา
สวนหยอม และ ตัดหญารอบๆ บริเวณอาคาร 1 และ 2             
            9.4  จัดหองประชุม อาคาร 1 และ 2    
            9.5  กรณีงานเรงดวนของ สพม.เพชรบุรี ท่ีตองจัดหองประชุม หรือสถานท่ี เตรียมงานตางๆ ใหชวยกัน
ปฏิบัติหนาท่ีใหเรียบรอยโดยไมถือวาเปนบริเวณท่ีรับผิดชอบของผูใดผูหนึ่ง 
            9.6  จัดทําใบนําสงหนังสือราชการ  พรอมนําสงไปรษณีย  คนท่ี  1     
            9.7  ปฏิบัติงานในการจัดการทําสําเนาเอกสาร ตลอดจนควบคุมดูแลบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็กๆ 
นอยๆ ของเครื่องดังกลาว เพ่ืออํานวยความสะดวกแกราชการท่ัวไป 

 9.8  ดูแลรักษาความสะอาดเครื่องใชอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
            9.9  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
            9.10  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

10.    นายประมุข  นวมเพนียด  ตําแหนงพนักงานทําความสะอาด  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติ 
         หนาท่ี ดังนี้ 
            10.1  ปฏิบัติงานในการเปด-ปด อาคาร 1 และ 2 
            10.2   ทําความสะอาดบริเวณภายนอก ภายใน  บริเวณรอบอาคาร 1 และ 2 รวมถึงบริเวณโรงจอดรถ
และหองน้ําดานขางอาคาร 2 



 

๖ 
 

 

            10.3  ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแลบํารุงรักษาตนไม และดอกไมประดับ ขยายพันธุไม ตกแตงดูแลรักษา
สวนหยอม และ ตัดหญารอบๆ บริเวณอาคาร 1 และ 2             
            10.๔  การเตรียมหองประชุมเม่ือมีการประชุม ควบคุม ดูแล การใชเครื่องเสียง และอุปกรณหองประชุม
อาคาร 1 และ 2             
            10.๕  กรณีงานเรงดวนของ สพม.เพชรบุรีท่ีตองจัดหองประชุม หรือสถานท่ี เตรียมงานตาง ๆ ใหชวยกัน
ปฏิบัติหนาท่ีใหเรียบรอยโดยไมถือวาเปนบริเวณท่ีรับผิดชอบของผูใดผูหนึ่ง 

 10.6 ชวยเหลือดูแลซอมแซมอาคารเบื้องตน ประกอบครุภัณฑหรือ สิ่งกอสรางตางๆ ท่ีเก่ียวกับปูนและ 
คอนกรีต กออิฐ ฉาบปูน ผสมปูน ปูกระเบื้อง ซอมแซมอาคาร เก่ียวกับงานปูนท้ังหมด 

10.7 ชวยเหลือดูแลความเรียบรอยของระบบเครื่องเสียง ซอมบํารุงเก่ียวกับไฟฟา  น้ําประปา โทรศัพท  
โทรสารของสํานักงานใหอยูในสภาพการใชการไดดี อาคาร 1 และ 2 

10.8 ปฏิบัติงานในการจัดการทําสําเนาเอกสาร ตลอดจนควบคุมดูแลบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของ 
เบื้องตนของเครื่องดังกลาว เพ่ืออํานวยความสะดวกแกราชการท่ัวไป 

10.9 จัดทําใบนําสงหนังสือราชการ  พรอมนําสงไปรษณีย  คนท่ี  ๓    
10.10 ดูแลรักษาความสะอาดเครื่องใชอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
10.11 ดูแลรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการ ตั้งแตเวลา 08.00 น – 07.00 น. 
10.12 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
10.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

11.   นายบุญรัตน  จะงาม ตําแหนงพนักงานรักษาความปลอดภัย (ยาม)  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและ 
        ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            ๑1.๑  อยูยามเฝาสถานท่ีราชการ ดูแลรับผิดชอบทรัพยสินของ ทางราชการ และความเรียบรอย  ใน
บริเวณสถานท่ี สพม.เพชรบุรี   ตั้งแตเวลา ๑7.๐๐ น. – ๐8.๐๐ น. 
            ๑1.๒  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารสํานักงาน ใหสะอาดเรียบรอย   
            ๑1.๓  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
            ๑1.๔  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

12.   นายยงยุทธ  พวงระยา  ตําแหนงพนักงานขับรถ  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            12.๑  ปฏิบัติงานท่ีตองใชประสบการณและความชํานาญในการขับรถยนต บํารุงรักษาทําความสะอาด
รถยนต และแกไขขอขัดของเบื้องตน ในการใชรถดังกลาวปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต สวนกลาง สพม.เพชรบุรี          
            ๑2.๒  ปฏิบัติหนาท่ี ของพนักงานขับรถตามใบขอใชรถยนตราชการ สพม.เพชรบุรี และดูแลความ
เรียบรอยของยานพาหนะ กอนการใหบริการ 
            12.๓  ตรวจสอบสภาพรถยนตสวนกลางท่ีรับผิดชอบใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา   พรอมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบรอย ทุกวัน กอนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
            ๑2.๔  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน  หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ หรือกอนเลิกงาน
ทุกวันราชการ 
            ๑2.๕  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
            ๑2.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

13. นายอมรฤทธิ์  ไกแกว   ตําแหนงพนักงานขับรถ  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            13.๑  ปฏิบัติงานท่ีตองใชประสบการณและความชํานาญในการขับรถยนต บํารุงรักษาทําความสะอาด
รถยนต และแกไขขอขัดของเบื้องตน ในการใชรถดังกลาวปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต สวนกลาง สพม.เพชรบุรี          
            ๑3.๒  ปฏิบัติหนาท่ี ของพนักงานขับรถตามใบขอใชรถยนตราชการ สพม.เพชรบุรี  และดูแลความ



๗ 
 

เรียบรอยของยานพาหนะ กอนการใหบริการ 
            13.๓  ตรวจสอบสภาพรถยนตสวนกลางท่ีรับผิดชอบใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา   พรอมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบรอย ทุกวัน กอนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
            ๑3.๔  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน  หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ หรือกอนเลิกงาน
ทุกวันราชการ 
            ๑3.๕  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑3.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

13. นายอรรณพ  เวชเพ่ิม   ตําแหนงพนักงานขับรถ  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            13.๑  ปฏิบัติงานท่ีตองใชประสบการณและความชํานาญในการขับรถยนต บํารุงรักษาทําความสะอาด
รถยนต และแกไขขอขัดของเบื้องตน ในการใชรถดังกลาวปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต สวนกลาง สพม.เพชรบุรี          
            ๑3.๒  ปฏิบัติหนาท่ี ของพนักงานขับรถตามใบขอใชรถยนตราชการ สพม.เพชรบุรี  และดูแลความ
เรียบรอยของยานพาหนะ กอนการใหบริการ 
            13.๓  ตรวจสอบสภาพรถยนตสวนกลางท่ีรับผิดชอบใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา   พรอมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบรอย ทุกวัน กอนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
            ๑3.๔  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน  หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ หรือกอนเลิกงาน
ทุกวนัราชการ 
            ๑3.๕  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑3.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        


