
 
 

 

กลุมอํานวยการ 
 

  งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เปนงานท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารองคการ การ
ประสานงาน และใหบริการ สนับสนุน สงเสริมใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาท่ี ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยาง
สะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพแลถะประสิทธิผล ซ่ึงมอบหมายใหบุคลากรมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

1. นางนันทนา  ภิรมยภู   นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ (อ 1) ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  
รับผิดชอบงาน ดังนี้   
1.1 วางแผน ควบคุม กํากับ เรงรัด และติดตามการปฏิบัติงานของกลุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 ถูกตอง ตามระเบียบ กฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
1.2  ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยสังการใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

  ขอบังคับ และหนังลือสั่งการท่ีเก่ียวของกอนนําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  มัธยมศึกษาเพชรบุรี และผูอํานวยการสํานักงาบเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบุร ี

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 
 

             1.4 ควบคุมดูแลการจัดสํานักงาน อาคารสถานท่ีใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย การขอใชสถานท่ี  
                    และความปลอดภัยตางๆ 
             1.5 การจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติราชการของชาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานอัตราจาง 
             1.6 งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.7  งานตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
1.8  ใหบริการและอํานวยความสะดวกตอผูมาติดตอราชการ 
1.9 การดําเนินงานตามมาตรการประหยัดในภาครัฐ 

 1.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.    นางพิกุล  แสงนอย ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  (อ. 2) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

2.1  งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.๒  งานประชุมผูบริหารสถานศึกษา 
2.๓  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.๔  งานการจัดทําหนังสือราชการ 
2.๕  งานสวัสดิการ สพฐ. (กฐินพระราชทานและกฐินหนวยงานราชการอ่ืน และหนวยงานภายในสงักัด) 
2.๖  งานเบิกคาใชจายตางๆของกลุมอํานวยการ 
2.๗  ใหบริการการอํานวยความสะดวกตอผูมาติดตอราชการ 
2.๘ หนังสือราชการท่ีไมเขากลุมใด 
2.๙ งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
2.1๐ งานการยืมหนังสือราชการงานการทําลายหนังสือราชการ 
2.1๑ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. นางสาวนพมาส  สายน้ําปราณ  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ (อ.3)  มีหนาท่ีและรับผิดชอบ   
    งาน ดังนี้ 

3.1  งานการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.2  งานควบคุมดูแลการจัดหา การซอมบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน 
3.3  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
3.4  งานประสานงานดานอุบัติภัยและภัยธรรมชาติ 
3.5 งานขอความรวมมือในการตอบแบบสอบถามการวิจัย 
3.6 งานประสานขอความรวมมือจากหนวยงานอ่ืน ๆ  
3.7 หนังสือราชการท่ีไมเขากลุมใด 
3.8 หนังสือแจงเวียนอ่ืนจากจังหวัด ท่ีไมเขากลุมใด 
3.9 งานจําหนายสิ่งของและวัตถุมงคลตาง ๆ ท่ีมาจากหนวยงานภายนอก 
3.10 งานเลือกตั้งท่ัวไป และงานเลือกตั้งทองถ่ิน 
3.11  การคัดเลือกผูทําคุณประโยชนตอกระทรวงศึกษาธิการ และคัดเลือกอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
3.12  งานสวัสดิการสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       - การจัดสรรเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแกไขปญหาหนี้สินขาราชการครู 
       - รับรองเงินเดือนเพ่ือกูเงินโครงการสวัสดิการเงินกูเพ่ือท่ีอยูอาศัยของ ธอส. 
                3.14  งานการจัดทําคําสั่งเวรยามรักษาสถานท่ีราชการ 
     3.15  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4 นางสาวณัฐณิชา แกวมรกต ตําแหนงนักประซาสัมพันธปฏิบัติการ (อ.4) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. งานประชาสัมพันธ 

1.1 จัดทําแผน/โครงการประซาสัมพันธของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบุรี 
1.2 งานสรางเครือขายการประซาสัมพันธ 

1) การสรางเครือขายภายนอกองคกร 
- แตงตั้งเจาหนาท่ีเครือขายประซาสัมพันธภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยทําการอบรมและแตงตั้ง

เครือขาย ประซาสัมพันธจากสถานศึกษาในสังกัด 
- การจัดทําทะเบียนเครือขายประซาสัมพันธ เผยแพรใหนักเรียนประชาสัมพันธและสถานศึกษา ใช

ประโยชนในการติดตอเพ่ือสารและสงขาวสารประชาสัมพันธ 
- การกําหนดรูปแบบการติดตอประสานงานการสงขอมูลขาวสารเพ่ือการประซาสัมพันธ 
- การกําหนดบุคลากรรับผิดชอบ การประสานงานเครือขายประชาสัมพันธ 
- การสรางกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ โดยยึดหลักการมีสวนรวมซองเครือขายประชาสัมพันธ 
- การกําหนดรูปแบบการติดตอประสานงาบการสงขอมูลขาวสารเพ่ือการประซาสัมพันธ 
- การตรวจสอบประเมินผลการประสานงาบเครือขายประซาสัมพันธและปรับปรุงรูปแบบการติดตอ 

ประสานงานเปนระยะๆ 
2) การสรางเครือขายภายในองคกร 

- การจัดใหมีเครือขายการประสานงานประซาสัมพันธภายในองคกรซองแตละกลุมงาน 
- การจัดทําทะเบียนบุคลากรผูรับผิดชอบงานประซาสัมพันธภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําไป 

ประสานการเก็บรวบรวมขอมูลและผลงานเพ่ือการประซาสัมพันธ 
- การพัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบงานประซาสัมพันธของกลุมใบสํานักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 

สถานศึกษาใหมีความรูความสามารถดําเนินการประซาสัมพันธผลงาน 
- การสรางกิจกรรมเสริมการประซาสัมพันธ โดยยึดหลักการมีสวนรวมของเครือขายประซาสัมพันธ 
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2. การตรวจสอบ ประเมินผล การประสานงานเครือขายประชาสัมพันธ และปรับปรุงรูปแบบการ 
ประสานงานเปนระยะๆงานเผยแพรขอมูลขาวสาร ขาวสารของหนวยงานตอสาธารณชน 

2.1 การประสานงานกับเครือขายประขาสัมพันธ ในการเก็บรวบรวมขอมูลและผลงานเพ่ือการ 
ประซาสัมพันธวางแผนการประซาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ใหครอบคลุมกลุมเปาหมาย ท้ังนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และประซาซน วิเคราะหสรุป
ประเด็นขอมูลขาวสาร ผลงานและเหตุการณตางๆ เพ่ือดําเนินการประซาสัมพันธเซิงรุกและเซิงรับ 

2.2 การผลิตขอมูล ขาวสาร เอกสารประซาสัมพันธ ตามเหตุการณเพ่ือความเหมาะสม 
2.3 การดําเนินการประซาสัมพันธโดยผานสื่อตางๆ และเครือขายประซาสัมพันธท่ีเหมาะสม 
2.4 การติดตามประเมินผลการประซาสัมพันธเพ่ือทราบถึงผลท่ีไดรับ นําไปใชเปนขอมูลดําเนินการ 

ปรับปรุง พัฒนาและวางแผนประซาสัมพันธตอไป 
3. งานบริการขอมูลขาวสาร 

3.1 การจัดระบบขอมูลขาวสารของสํานักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเชื่อมโยง เพ่ือใหบริการตอสาธารณ
ซนกับสถานศึกษาและสวนกลาง 

3.2 การจัดระบบใหบริหารขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาในรูปแบบของ 
เอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page และจดหมายอิเลคทรอนิคส รวมท้ังใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติ
ขอมูล ขาวสารซองราชการ พ.ศ.2540 

3.3 การใหบริการขอมูล ขาวสาร เพ่ือการประซาสัมพันธตอสาธารณะซน 
3.4 การตรวจสอบประเมินผลระบบขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสารนําผลการ

ตรวจสอบและ ประเมินไปใชในการปรับปรุงอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ 
3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารใหเปนไปตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชาหมอบหมาย 
 

5. นางสาวสุปราณี เผาพงศ ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติการ(อ.5) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     5.1 งานชวยเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

             ๕.๒ งานประชมุในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
             ๕.๓ งานรับ-สง หนังสือราชการผานเว็บไซตดวยระบบ E-office , E-filing , smart Obec 
             ๕.๔ เปดหนังสือราชการจากเว็บไซต สพฐ. และนําเขาสูระบบ My-Office 
             ๕.๕ งานรับ -สงระบบงาน My-Office สพม.เพชรบุรี 

๕.๖ งานการจัดทําคําสั่งเวรยามรักษาสถานท่ีราชการ 
๕.๗ เสนอขอใชรถยนตราชการใหกับบุคลากรในสํานักงาน 
๕.๘ ตรวจสอบการใชน้ํามันและลงทะเบียนคุมการใชน้ํามัน 
๕.๙ ขออนุมัติซอม บํารุงรักษารถยนตสํานักงานใหอยูในสภาพใชงานไดดี 

             ๕.๑๐ งานใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
๕.๑๑ งานขอใชหองประชุมสํานักงาน 
๕.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6. นางเจตนิพิฐ  นิมาภาศ ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน (อ.6) มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. งานสารบรรณ 

1.1 งานรับ-สง หนังสือราชการผานเว็บไซตดวยระบบ E-office , E-filing , smart Obec 
1.2 เปดหนังสือราชการจากเว็บไซต สพฐ. และนําเขาสูระบบ My-Office 
1.3 งานรับ -สงระบบงาน My-Office สพม.เพชรบุรี 
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2. งานอํานวยการ 
2.1  งานจัดกิจกรรม 5.ส. สํานักงาน โครงการ 7 ส  กิจกรรมปลอดขยะรักษาสิ่งแวดลอม 

                2.2  งานควบคุมภายในสํานักงาน 
3. งานชวยอํานวยการ 

3.1  งานการลาควบคุม/ตรวจสอบ ลงทะเบียนวันลาตางๆ ของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานอัตรา
จาง ยาม พรอมท้ังสรุป เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

3.2 งานการควบคุมบัญชีลงเวลาและการรายงานมาปฏิบัติราชการของขาราชการ ลูกจางประจําและ 
พนักงานอัตราจาง พรอมท้ังนําเสนอผูบังคับบัญชาทราบ 

3.3 งานขออนุญาตไปราชการของขาราชการและลูกจางในสํานักงาน 
4. งานประสานงาน 

4.1 งานประสานขอความรวมมือจากหนวยงานอ่ืน ๆ เชน จังหวัดเพชรบุรี สหกรณออมทรัพยครู  
4.2 งานรัฐพิธี ตางๆ ท่ีเก่ียวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และหนวยงานอ่ืนขอความรวมมือ           
4.3 งานจําหนายตาง ๆ งานการกุศลและวัตถุมงคลตางๆ จากหนวยงานอ่ืนท่ีขอความรวมมือ  
4.4 งานใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 

5. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     5.1 การตรวจสุขภาพประจําปของขาราชการและลูกจางในสํานักงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย    

 
  
หมายเหตุ ในกรณีท่ีนางนันทนา  ภิรมยภู ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางพิกุล  
แสงนอย ,นางนพมาส  สายน้ําปราณ  นางสาวณัฐณิชา แกวมรกต และนางเจตนิพิฐ  นิมาภาศ ปฏิบัติหนาท่ีแทน
ตามลําดับ   หรืออยูในดุลพินิจผูบังคับบัญชาชั้นตน 

 

7. นางสาวณัฐฐิชา  อินสวาสดิ์  ตําแหนง พนักงานธุรการอัตราจาง รับผิดชอบงานในหนาท่ี ดังนี้ 
7.1 ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือราชการภายในภายนอก My Office (สารบัญกลาง) 
7.2 ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือราชการภายในภายนอก My Office (สารบัญกลุมอํานวยการ) 
7.3 สงหนังสือราชการท่ีลงรับแลวใหกลุมตางๆ 
7.4 ออกเลขคําสั่ง/พิมพสําเนาคําสั่งของทุกกลุมเก็บไวเปนหลักสารบัญกลาง รับ-ออกเลขหนังสือรับรอง 
7.5 สงหนังสือราชการผานเว็บไชตของสํานักงาน ดวยระบบ My Office 
7.6 รับโทรศัพทสายในและสายนอก 
7.7 ลงทะเบียนเกียรติบัตร 
7.8 บริการและอํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
7.9 จัดเก็บหนังสือราชการ คําสั่งของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบุรี 
7.10 งานเวียนหนังสือภายใน จากจังหวัดและหนวยงานอ่ืน ๆ 
7.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับหมอบหมาย 

 
 

8.     นายสมัชญ  ชูจิตต   ตําแหนง ชางสี ช้ัน 3   โรงเรียนหนองจอกวิทยา ชวยราชการ สพม.เพชรบุรี  
        ตําแหนงเลขท่ี 3308   มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
        หัวหนางานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
            8.๑ ปฏิบัติงานท่ีตองใชทักษะ ประสบการณและความชํานาญสูงในการสราง ซอมแซมอาคารเบื้องตน 
ประกอบครุภัณฑหรือ สิ่งกอสรางตางๆ ท่ีเก่ียวกับปูนและคอนกรีต กออิฐ ฉาบปูน ผสมปูน ปูกระเบื้อง ซอมแซม



๕ 
 

อาคาร เก่ียวกับงานปูนท้ังหมด 
            8.2  ควบคุม  ดูแล  การจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในเรื่องอาคารสถานท่ี เพ่ือใชในการจัดงาน
หรือกิจกรรมตาง ๆ ของสํานักงาน 
            8.3   ชวยเหลือดูแลความเรียบรอยของระบบเครื่องเสียง ซอมบํารุงเก่ียวกับไฟฟา  น้ําประปา  โทรศัพท 
โทรสารของสํานักงานใหอยูในสภาพการใชการไดดี อาคาร 1 และ 2 
            8.4   ปฏิบัติงานในการเปด-ปด อาคาร1-2 
            8.5   ทําความสะอาดบริเวณภายนอก ภายใน  บริเวณรอบอาคาร 1-2  รวมถึงบริเวณโรงจอดรถ 
            8.6  ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแลบํารุงรักษาตนไม และดอกไมประดับ ขยายพันธุไม ตกแตงดูแลรักษา
สวนหยอม และ บริเวณอาคาร 1 และ 2            
            8.7  จัดหองประชุม อาคาร 1 และ 2    
            8.8  กรณีงานเรงดวนของ สพม.เพชรบุรี ท่ีตองจัดหองประชุม หรือสถานท่ี เตรียมงานตางๆ ใหชวยกัน
ปฏิบัติหนาท่ีใหเรียบรอยโดยไมถือวาเปนบริเวณท่ีรับผิดชอบของผูใดผูหนึ่ง 
            8.9  ปฏิบัติงานในการจัดการทําสําเนาเอกสาร ตลอดจนควบคุมดูแลบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็กๆ 
นอยๆ ของเครื่องดังกลาว เพ่ืออํานวยความสะดวกแกราชการท่ัวไป 
           8.10  จัดทําใบนําสงหนังสือราชการ  พรอมนําสงไปรษณีย  คนท่ี  ๒ และเดินหนังสือราชการในสํานักงาน
และนอกสถานท่ี 

8.11  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
8.12  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
9.     นางลัดดา  ศตสังวัตร   ตําแหนง พนักงานธุรการ   โรงเรียนพรหมานุสรณจังหวัดเพชรบุรี ชวยราชการ  
        สพม.เพชรบุรี ตําแหนงเลขท่ี 2108   มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            9.1   ปฏิบัติงานในการเปด-ปด อาคาร  1 และ 2 
            9.2   ทําความสะอาดบริเวณภายนอก ภายใน  บริเวณรอบอาคาร 1 และ 2 รวมถึงบริเวณโรงจอดรถ 
            9.3  ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแลบํารุงรักษาตนไม และดอกไมประดับ ขยายพันธุไม ตกแตงดูแลรักษา
สวนหยอม และ ตัดหญารอบๆ บริเวณอาคาร 1 และ 2             
            9.4  จัดหองประชุม อาคาร 1 และ 2    
            9.5  กรณีงานเรงดวนของ สพม.เพชรบุรี ท่ีตองจัดหองประชุม หรือสถานท่ี เตรียมงานตางๆ ใหชวยกัน
ปฏิบัติหนาท่ีใหเรียบรอยโดยไมถือวาเปนบริเวณท่ีรับผิดชอบของผูใดผูหนึ่ง 
            9.6  จัดทําใบนําสงหนังสือราชการ  พรอมนําสงไปรษณีย  คนท่ี  1     
            9.7  ปฏิบัติงานในการจัดการทําสําเนาเอกสาร ตลอดจนควบคุมดูแลบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็กๆ 
นอยๆ ของเครื่องดังกลาว เพ่ืออํานวยความสะดวกแกราชการท่ัวไป 

 9.8  ดูแลรักษาความสะอาดเครื่องใชอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
            9.9  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
            9.10  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

10.    นายประมุข  นวมเพนียด  ตําแหนงพนักงานทําความสะอาด  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติ 
         หนาท่ี ดังนี้ 
            10.1  ปฏิบัติงานในการเปด-ปด อาคาร 1 และ 2 
            10.2   ทําความสะอาดบริเวณภายนอก ภายใน  บริเวณรอบอาคาร 1 และ 2 รวมถึงบริเวณโรงจอดรถ
และหองน้ําดานขางอาคาร 2 



 

๖ 
 

 

            10.3  ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแลบํารุงรักษาตนไม และดอกไมประดับ ขยายพันธุไม ตกแตงดูแลรักษา
สวนหยอม และ ตัดหญารอบๆ บริเวณอาคาร 1 และ 2             
            10.๔  การเตรียมหองประชุมเม่ือมีการประชุม ควบคุม ดูแล การใชเครื่องเสียง และอุปกรณหองประชุม
อาคาร 1 และ 2             
            10.๕  กรณีงานเรงดวนของ สพม.เพชรบุรีท่ีตองจัดหองประชุม หรือสถานท่ี เตรียมงานตาง ๆ ใหชวยกัน
ปฏิบัติหนาท่ีใหเรียบรอยโดยไมถือวาเปนบริเวณท่ีรับผิดชอบของผูใดผูหนึ่ง 

 10.6 ชวยเหลือดูแลซอมแซมอาคารเบื้องตน ประกอบครุภัณฑหรือ สิ่งกอสรางตางๆ ท่ีเก่ียวกับปูนและ 
คอนกรีต กออิฐ ฉาบปูน ผสมปูน ปูกระเบื้อง ซอมแซมอาคาร เก่ียวกับงานปูนท้ังหมด 

10.7 ชวยเหลือดูแลความเรียบรอยของระบบเครื่องเสียง ซอมบํารุงเก่ียวกับไฟฟา  น้ําประปา โทรศัพท  
โทรสารของสํานักงานใหอยูในสภาพการใชการไดดี อาคาร 1 และ 2 

10.8 ปฏิบัติงานในการจัดการทําสําเนาเอกสาร ตลอดจนควบคุมดูแลบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของ 
เบื้องตนของเครื่องดังกลาว เพ่ืออํานวยความสะดวกแกราชการท่ัวไป 

10.9 จัดทําใบนําสงหนังสือราชการ  พรอมนําสงไปรษณีย  คนท่ี  ๓    
10.10 ดูแลรักษาความสะอาดเครื่องใชอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
10.11 ดูแลรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการ ตั้งแตเวลา 08.00 น – 07.00 น. 
10.12 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
10.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

11.   นายบุญรัตน  จะงาม ตําแหนงพนักงานรักษาความปลอดภัย (ยาม)  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและ 
        ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            ๑1.๑  อยูยามเฝาสถานท่ีราชการ ดูแลรับผิดชอบทรัพยสินของ ทางราชการ และความเรียบรอย  ใน
บริเวณสถานท่ี สพม.เพชรบุรี   ตั้งแตเวลา ๑7.๐๐ น. – ๐8.๐๐ น. 
            ๑1.๒  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารสํานักงาน ใหสะอาดเรียบรอย   
            ๑1.๓  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
            ๑1.๔  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

12.   นายยงยุทธ  พวงระยา  ตําแหนงพนักงานขับรถ  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            12.๑  ปฏิบัติงานท่ีตองใชประสบการณและความชํานาญในการขับรถยนต บํารุงรักษาทําความสะอาด
รถยนต และแกไขขอขัดของเบื้องตน ในการใชรถดังกลาวปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต สวนกลาง สพม.เพชรบุรี          
            ๑2.๒  ปฏิบัติหนาท่ี ของพนักงานขับรถตามใบขอใชรถยนตราชการ สพม.เพชรบุรี และดูแลความ
เรียบรอยของยานพาหนะ กอนการใหบริการ 
            12.๓  ตรวจสอบสภาพรถยนตสวนกลางท่ีรับผิดชอบใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา   พรอมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบรอย ทุกวัน กอนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
            ๑2.๔  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน  หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ หรือกอนเลิกงาน
ทุกวันราชการ 
            ๑2.๕  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
            ๑2.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

13. นายอมรฤทธิ์  ไกแกว   ตําแหนงพนักงานขับรถ  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            13.๑  ปฏิบัติงานท่ีตองใชประสบการณและความชํานาญในการขับรถยนต บํารุงรักษาทําความสะอาด
รถยนต และแกไขขอขัดของเบื้องตน ในการใชรถดังกลาวปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต สวนกลาง สพม.เพชรบุรี          
            ๑3.๒  ปฏิบัติหนาท่ี ของพนักงานขับรถตามใบขอใชรถยนตราชการ สพม.เพชรบุรี  และดูแลความ



๗ 
 

เรียบรอยของยานพาหนะ กอนการใหบริการ 
            13.๓  ตรวจสอบสภาพรถยนตสวนกลางท่ีรับผิดชอบใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา   พรอมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบรอย ทุกวัน กอนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
            ๑3.๔  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน  หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ หรือกอนเลิกงาน
ทุกวันราชการ 
            ๑3.๕  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑3.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

13. นายอรรณพ  เวชเพ่ิม   ตําแหนงพนักงานขับรถ  อัตราจาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
            13.๑  ปฏิบัติงานท่ีตองใชประสบการณและความชํานาญในการขับรถยนต บํารุงรักษาทําความสะอาด
รถยนต และแกไขขอขัดของเบื้องตน ในการใชรถดังกลาวปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต สวนกลาง สพม.เพชรบุรี          
            ๑3.๒  ปฏิบัติหนาท่ี ของพนักงานขับรถตามใบขอใชรถยนตราชการ สพม.เพชรบุรี  และดูแลความ
เรียบรอยของยานพาหนะ กอนการใหบริการ 
            13.๓  ตรวจสอบสภาพรถยนตสวนกลางท่ีรับผิดชอบใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา   พรอมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบรอย ทุกวัน กอนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
            ๑3.๔  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน  หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ หรือกอนเลิกงาน
ทุกวนัราชการ 
            ๑3.๕  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑3.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        


