
                                       
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสรุำษฎร์ธำนี เขต 1 
ที่ 309/2567 

เรือ่ง  มอบหมำยหนำ้ที่ควำมรบัผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลกูจำ้งช่ัวครำว  
ของส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1  

.................. 

เพื่อให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลูกจ้ำง
ช่ัวครำว  ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภำพ อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  จึงมีค ำสั่งดังต่อไปนี้ 

1.  กรณีที่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ได้มีค ำสั่งเรื่อง  
มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลูกจ้ำงช่ัวครำว  
หรือค ำสั่งอื่นใดเป็นอันยกเลิก  โดยให้ใช้ค ำสั่งนี้แทน 

2.  มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และ
ลูกจ้ำงช่ัวครำว  ของส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1                    
ดังรำยละเอียดตำม ผนวก ก. แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติงำนรำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เกิดประสิทธิภำพ                  
และให้เป็นไปตำมระเบียบ  ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  ในกรณีที่เกิดปัญหำอุปสรรคที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน                  
ซึ่งไม่อำจแก้ปัญหำด้วยตนเองได้  ให้เสนอหรือขอค ำปรึกษำผู้บังคับบัญชำโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  มีนำคม  2567  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ  วันที่  15  มีนำคม  พ.ศ.2567 

 

 
 (นำยเลอศักดิ์  รัชณำกำร) 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสรุำษฎร์ธำนี เขต 1   
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ผนวก ก. 
รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

ที่  309/2567  สั่ง ณ วันที่  15  มีนาคม  พ.ศ.2567 

กลุ่มอ านวยการ 

1. นางดวงมณี  ฉิมพลี         ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
    ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ ผู รวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความช านาญงานสูงมาก มีหน้าที่ในดานบริหารจัดการภายใน
ส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1.  ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ขอบข่าย ภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบใน
การพิจารณา ตรวจสอบ ควบคุม ก ากับ เร่งรัด  ให้ค าปรึกษา  ช่วยเหลือ  แก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน ดังนี้  

1.1  ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2  ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ 
1.3  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
1.4  จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร  
1.5  ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 
1.6  ประสานงานด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.7  ด าเนินการเลือกต้ังและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
1.8  ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งานของ

ส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  
1.10  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2.  ปฏิบัติงานในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหาราชการทั่วไป ดังนี้  
2.1 ด้านการปฏิบัติการ    

(1)  ศึกษา  วิเคราะห พัฒนา  และถ่ายทอดความรู เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน 
ส านักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานและขอก าหนดในการบริหารส านักงาน   

(2)  ก ากับ  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการส าคัญ ๆ โดยต องมี                        
การเตรียมเอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพ่ือใหการบริหาร การ
ประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน    

(3)  ก ากับ วางแนวทางการท างาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ใน
ฐานะผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่ก าหนด   

(4)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่ง ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาของผูบังคับบัญชา  
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(5)  จัดท าประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการน าเสนอตอคณะกรรมการ     
ตาง ๆ เพื่อก าหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย  

(6)  ควบคุมการจัดท าและการพัฒนาวิธีการตาง ๆ ในงานทั่วไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ                     
ในการปฏิบัติงาน   

2.2  ด้านการวางแผน  วางแผนหรือร วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงาน 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล  เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ ผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

2.3  ด้านการประสานงาน   
(1)  ประสานการท างานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ                        

หนวยงานอ่ืน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
(2)  ชี้แจง  ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานตาง ๆ เพ่ือใหเกิด                    

ประโยชนและความรวมมือในการด าเนินงานรวมกัน   
2.4  ด้านการบริการ  ใหค าปรึกษา แนะน า ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ 

เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตาง ๆ ในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ                 
ในความรับผิดชอบหรือที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มี 
ประสิทธิภาพ 

3.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนช่วยอ ำนวยกำร  
1)  การมอบหมายหน้าที่การงาน 
2)  การประชุมภายในส านักงานตามระเบียบวาระการประชุม 

-  ประชุมผู้บริหารสถานศึกษา  
3)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

4.  จัดระบบบริหำรงำน  กำรควบคุมภำยใน และพัฒนำองค์กร 
1)  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ                                      

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออนไลน์ (ITA Online) 
2) การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ (KRS) 

ตัวชี้วัดที่ 6 - มาตรการลดและคัดแยกขยะในหน่วยงาน 
3)  การด าเนินงานและตัวชี้วัดของกิจกรรมเสริมสร้างธรรมาภิบาลในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา (กิจกรรมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต) 
4)  การพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาคุณธรรม (องค์กรคุณธรรม) ต้นแบบ 
5)  มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

5.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่  และสิ่งแวดล้อม  
1)  การปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
2)  การบริการอาคารสถานที่  
3)  การรักษาความปลอดภัย  
4)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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6.  ประสำนงำนด ำเนินกำรระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงผู้เกี่ยวข้องและติดต่อประสานงานกับส่วนราชการทั้งภายในและ

ภายนอก หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  
2)  เป็นผู้แทนของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

หรือกลุ่ม  ในคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ      
ตามท่ีรบัมอบหมาย  

3)  การก าหนดโรงเรียนพ้ืนที่พิเศษ 
4)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

7.  รายงานผล ปัญหา และวิธีการแก้ไขในการด าเนินงาน รวมทั้งน าเสนอข้อมูลหรือข้อเสนอแนะ 
เกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  

8.  การประชุม การนิเทศภายในและการติดตาม ก ากับงานในกลุ่ม  และงานการประชุมต่าง ๆ                     
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจงาน  

9.  การประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน  
10.  การพัฒนา K.M. ของกลุ่มงาน  
11.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้ แทน นางสาวพิมพ์มาดา  เรืองนุ้ย  และนายจักรพงศ์  เทพเสาร์              

ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  
12.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
2. นางสาวพิมพ์มาดา  เรืองนุ้ย    ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติงานซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก  ในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก โดยวิเคราะห์ น าเสนอ เสนอความเห็น ด าเนินการ ประสานงาน สรุปรายงานผล                       
การด าเนินการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1.  จัดระบบบริหำรงำน  กำรควบคุมภำยใน และพัฒนำองค์กร 
1)  ควบคุมภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  (KRS)  

ตัวชี้วัดที่ 4 - การประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA) 
3)  การด าเนินงานและตัวชี้วัดของกิจกรรมเสริมสร้างธรรมาภิบาลในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา (กิจกรรมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต) 
4)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1) รับและควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกงาน 
2) การประสานงานเกี่ยวกับการมาศึกษาดูงานของบุคคลหรือหน่วยงาน 
3) กิจกรรมนันทนาการต่าง ๆ ของส านักงาน 
4) สนับสนุนการขอความร่วมมือจากหน่วยงาน สพฐ. กรม กระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับ            

การจ าหน่ายของที่ระลึก, สิ่งของ, วัตถุมงคล และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ เช่น บันทึก สพฐ.,       
หนังสือวันเด็ก, ดอกไม้วันแม่ ฯลฯ 

5) กฐินพระราชทาน 
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6)  งานวันครู 
7)  การประสานงานทุกงานที่มีการประสานงานข้อมูล บุคคลหรือที่ไม่มีในคู่มือปฏิบัติงานของ             

กลุ่มอ านวยการ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 , ภารกิจงานภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการ (กลุ่ม) ใดโดยเฉพาะ 

8) ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับยำนพำหนะ   

1)  ควบคุม ดูแล ซ่อมบ ารุงยานพาหนะ และจัดท าทะเบียนยานพาหนะ  
2)  ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางและรถราชการ    
3)  การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางและรถราชการ  
4)  การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง 
5)  การให้บริการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
6)  ประสานงานการต่อทะเบียนยานพาหนะกับเจ้าหน้าที่ เพ่ือจัดท าหรือต่อทะเบียนรถยนต์ประจ าปี 
7)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

4.  การประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน 
5.  การพัฒนา K.M. ของกลุ่มงาน  
6. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ คนที่ 1 เมื่อผู้อ านวยการกลุ่ม  ไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ได้ 
7. ปฏิบัติหน้าทีต่ามค าสั่งนี้ และปฏิบัติหน้าที่แทน นางดวงมณี  ฉิมพลี  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลา หรือ

ไปราชการ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
8.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบญัชามอบหมาย  
 
3. นางสมุณฑา วงศ์วิเชียร   ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

ปฏิบัติหน้าที่ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายในส านักงานหรือ            
การบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก โดยวิเคราะห์ น าเสนอ เสนอความเห็น 
ด าเนินการ ประสานงาน สรุปรายงานผลการด าเนินการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1.  ปฏิบัติงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ปฏิบัติงำนคนที่ 2) 
1) รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2) การจัดท าหนังสือราชการ 
3) การจัดเก็บหนังสือราชการ 
4) การยืมหนังสือราชการ 
5) การท าลายหนังสือราชการ 
6) การเวียนหนังสือราชการ 
7) การวิเคราะห์จัดแยกหนังสือราชการของส านักงานฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามภารกิจกลุ่ม 
8) การจัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือรับ เสนอ ผอ.สพป.  
9) การลงทะเบียนรับ – จ่าย หนังสือราชการด้วยระบบ Smart Obec,  My-office  
10)  ตรวจรับหนังสือราชการจากไปรษณีย์ทุกประเภท   
11)  ตรวจรับเอกสาร หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ ทุกชนิด  
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12)  การแจ้งเวียนหนังสือราชการ แนวปฏิบัติ ของกระทรวง ทบวง กรม  สพป.สฎ.1                                 
และของกลุ่มอ านวยการ 

13)  ท าทะเบียนและส่งหนังสือราชการ เอกสารสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ทางไปรษณีย์และหน่วยงานต่าง ๆ  
14)  ตรวจหนังสือราชการจากไปรษณีย์ทุกประเภท รวมถึงงานตรวจรับหนังสือ                   

สื่อสิ่งพิมพ์ ทุกชนิดประสานแจ้งผู้เกีย่วข้องด าเนินการ พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนคุม 
15)  ลงทะเบียนหนังสือราชการ (ลับ)   
16)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เก่ียวข้อง 

2.  จัดระบบบริหำรงำน  กำรควบคุมภำยใน และพัฒนำองค์กร 
1) การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ (KRS) 
2)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

3.  ด ำเนินกำรเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
1) สรรหาและเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) สรรหาและเลือกคณะกรรมการเครือข่ายโรงเรียน และงานเครือข่ายโรงเรียน  
3) สรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของ            

เขตพ้ืนที่การศึกษา (กตปน.) 
4) เลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ ที่เก่ียวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
5)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

4.  ประสำน ส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ 
1)  การจัดสวัสดิการของบุคลากรเก่ียวกับการออมทรัพย์และการให้กู้เงิน ภายในส านักงาน              

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  กองทุนสร้างสุข 
3)  การกู้เงิน-สินเชื่อบุคลากรภาครัฐ ทุกประเภท 
4) งาน/กิจกรรมบ าเพ็ญกุศลศพ/การฌาปนกิจสงเคราะห์  
5) โครงการตรวจสุขภาพประจ าปี, โครงการบริจาคโลหิต 
6)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

6.  การประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน  
7.  การพัฒนา K.M. ของกลุ่มงาน   
8.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้ แทน นางสาวกัญญารัตน์  ผลทอง   ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือลาหรือ                  

ไปราชการ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  
9.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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4. นายจักรพงศ์  เทพเสาร์  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก โดยวิเคราะห์ น าเสนอ เสนอความเห็น ด าเนินการ ประสานงาน สรุปรายงานผล                       
การด าเนินการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1.  ประชำสัมพันธ์  เผยแพร่กิจกำร  ผลงำน  และบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
1.1  การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

1) ส ารวจและจัดท าข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายใน และภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ทั้งประเภทสื่อพ้ืนบา้น กลุ่มบุคคล วิทยุชุมชน วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ เคเบิ้ลทีวี หนังสือพิมพ์ วารสาร 

นิตยสาร และผู้ผลิตสื่ออ่ืน ๆ  
2)  ก าหนดรูปแบบการติดต่อประสานงานการส่งข้อมูลข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
3)  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ของกลุ่ม/กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1   สถานศึกษาและเครือข่ายประชาสัมพันธ์ในสังกัด  
4)  สร้างกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ 
5)  จัดระบบข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี 

เขต 1 ให้เชื่อมโยงเพ่ือให้บริการประชาชน สถานศึกษาและส่วนกลาง 
6) พัฒนางานระบบ K.M. ของกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

1.2  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
1.2.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

1) จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และ
สาธารณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบสิ่งพิมพ์และอ่ืน ๆ 

2) จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและ
สถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

3) ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุโทรทัศน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์
รูปแบบวีดิทัศน์และอ่ืน ๆ 

4) จัดระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ในรูปแบบของสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือพิมพ์ประชาสัมพันธ์ข่าวการศึกษา
รายเดือน จดหมายข่าว  

1.2.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
1)  จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และรูปแบบอ่ืน ๆ  
2)  จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  ในรูปแบบของหนังสือพิมพ์ข่าวสาร สื่อ Web Page, E-mail  และสื่อสังคม 
3)  รับ-ส่งและบริการข้อมูลในระบบ SMS  
4)  จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และ

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5)  จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
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6)  ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย ผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่าย           
การประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2546  

7)  ตรวจสอบ ประเมินผลระบบการให้บริการ 
1.3  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เก่ียวข้อง 

2.  จัดระบบบริหำรงำน  กำรควบคุมภำยใน และพัฒนำองค์กร 
1) การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ (KRS) 

ตัวชี้วัดที ่5 – มาตรการประหยัดพลังงาน (ไฟฟ้า, น้ ามันเชื้อเพลิง และน้ า) 
2)  การพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาคุณธรรม (องค์กรคุณธรรม) ต้นแบบ                             

กิจกรรมส่งเสริมความดี  
3)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

3.  ประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1)  งานวันส าคัญ, งานพระราชพิธี, งานพิธีที่เกี่ยวข้องกับชาติ  ศาสนา  และพระมหากษัตริย์             

และกิจกรรมสาธารณะประโยชน์ ฯลฯ 
2)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

4.  การประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน 
5.  การพัฒนา K.M. ของกลุ่มงาน  
6.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
5.  นางสาวกัญญารัตน์  ผลทอง    ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  

ปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงาน โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายในส านักงานหรือ 
การบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก โดยวิเคราะห์ น าเสนอ เสนอความเห็น 
ด าเนินการ ประสานงาน สรุปรายงานผลการด าเนินการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1.  ปฏิบัติงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ปฏิบัติงำนคนที่ 1) 
1) รับหนังสือราชการ 
2) การวิเคราะห์จัดแยกหนังสือราชการของส านักงานฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามภารกิจกลุ่ม 
3) การจัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือรับ เสนอ ผอ.สพป.  
4) การลงทะเบียนรับ – จ่าย หนังสือราชการด้วยระบบ Smart Obec,  My-office  
5)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนช่วยอ ำนวยกำร  
1)  รับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/                            

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
2)  เลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.1)  เลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.2)  เลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3)  ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4)  การประชุมภายในส านักงานตามระเบียบวาระการประชุม 
4.1)  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.2)  ประชุมลูกจ้างประจ า, ลูกจ้างชั่วคราว  

5)  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
3.  ประชำสัมพันธ์  เผยแพร่กิจกำร  ผลงำน  และบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

3.1  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
3.1.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

- จัดท าข้อมูล/เผยแพร่เว็บไซด์ของกลุ่มอ านวยการ 
5.  ประสำนงำนด ำเนินกำรระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

1)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย, งานป้องกันอุบัติเหตุอุบัติภัยของจังหวัดสุราษฎร์ธานี,  
งานภัยพิบัติจากธรรมชาติ  อุทกภัย  ภัยหนาว  อัคคีภัย ฯลฯ 

6. การประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน  
7.  การพัฒนา K.M. ของกลุ่มงาน   
8. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้ แทน นางสุมณฑา วงศ์วิเชียร ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือลา หรือไปราชการ 

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
1.  นางสาวพรเพ็ญ  ปานแก้ว      ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งพนักงานท าความสะอาด 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1.  รับผิดชอบ อาคาร 1   

1.1) ห้องปฏิบัติการ รอง ผอ.สพป.       
1.1.1)  เปิด – ปิด ประตู / หน้าต่าง     ทุกวัน  
1.1.2)  ปัดฝุ่น และเช็ดโต๊ะ – เก้าอ้ีท างาน    ทุกวัน 
1.1.3)  ปัดฝุ่นชุดรับแขก      ทุกวัน  
1.1.4)  ถูพ้ืน      ทุกวัน  
1.1.5)  เช็ดกระจกประตู / หน้าต่าง     ทุกวัน  
1.1.6)  เช็ดกรอบ – ร่องบานเลื่อนหน้าต่าง    ทุกวัน  

1.2)  เปิด – ปิด ประตู / หน้าต่าง ห้องท างาน    ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.3)  ตรวจสอบปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดก่อนปิดห้อง   ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.4)  ตรวจสอบการปิดไฟ – น้ า ประจ าอาคาร    ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.5)  เทขยะ        ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.6)  กวาดพื้น – ถูพ้ืนระเบียง      ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.7)  เช็ดกระจกประตู ทุกกลุ่ม      ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.8)  กวาด – ถูทางเดิน (ด้านหน้าและด้านใน) / ราวบันได   ทุกวัน  
1.9)  ที่นั่งพัก – ป้ายชื่อห้อง      ทุกวัน  
1.10)  โซฟาห้องรับแขก และในห้องปฏิบัติงาน ทุกชุด   ทุกวัน  
1.11)  ห้องปฏิบัติงานของกลุ่ม        

1.11.1  เช็ดกระจกประต ู     ทุกวัน  
1.11.2  เช็ดกระจก กรอบ – ร่อง บานเลื่อนหน้าต่าง   ทุกวัน  
1.11.3  ปัดฝุ่นครุภัณฑ์ส านักงาน (ตู้, โต๊ะ)    ทุกวัน  
1.11.4  กวาดและถูพ้ืนห้องและทางเดินภายในกลุ่ม   ทุกวัน  
1.11.5  เทขยะในห้องสุขา      ทุกวัน  

2.  ห้องประชุม มนินทร์-ชูศรี  ปัจจักภัติ,  ห้องประชุมศรีสุราษฎร์ 
2.1)  เปิด – ปิด ประตู หน้าต่างห้องประชุม    ทุกครั้งที่ใช้ 
2.2)  การจัดโต๊ะ-เก้าอ้ีส าหรับการประชุม  และอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ                                    

เมื่อมีการขอใช้ห้องประชุม     ทุกครัง้ที่ใช้ 
2.3)  ท าความสะอาดห้องประชุม     ทุกครั้งที่ใช้  

-  กวาด ถู พ้ืนห้องประชุม 
-  เช็ด ถู ฝุ่นละออง โต๊ะ – เก้าอ้ี  
-  เช็ดกระจกประตู – หน้าต่าง  
-  เทขยะในห้องประชุม 
-  ท าความสะอาดโต๊ะหมู่บูชา   
-  ดูแลรักษาดอกไม้ประดับตกแต่งภายในห้องประชุม 
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2.4)  ห้องสุขาชาย / หญิง ข้างห้องประชุม    
2.4.1)  ท าความสะอาดห้องสุขา ล้าง ขัด ถูพ้ืน และผนัง  ทุกวัน  
2.4.2) ท าความสะอาดเครื่องสุขภัณฑ์  เช่น    ทุกวัน 

-  โถส้วม 
-  โถปัสสาวะ 
-  อ่างล้างมือ 
-  กระจกและชั้นวางของหน้าห้องสุขา  

2.5)  ดูแล/รักษาเครื่องใช้ไฟฟ้าภายในห้องประชุม เช่น เครื่องขยายเสียง, โปรเจคเตอร์, ไมโครโฟน, 
คลูเลอร์น้ าร้อน นาิิกาในห้องประชุม  และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับห้องประชุม ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน  

4.  จัดและให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ประจ าห้องประชุมเมืองคนดี, ห้องมนินทร์ฯ, ห้องธารตาปี,   
ห้องวิภาวดี 

 4.1)  จัดซื้อ/จัดหาอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 4.2)  ดูแล ท าความสะอาดวัสดุ/อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 4.3)  อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการประชุมและงานเลี้ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  

4.4)  ท าความสะอาด/จัดเก็บชุดอาหารว่างและเครื่องดื่ม /อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง KS’ café 
 4.4.1) เปิด-ปิดประตู หน้าต่าง   ทุกวัน 
 4.4.2) ท าความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี   ทุกวัน 
 4.4.3) ท าความสะอาดชุดกาแฟ   ทุกวัน 
 4.4.4) พ้ืนโดยรอบบริหาร KS’ café  ทุกวัน 

5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
5.1)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโดยรอบ (หน้า-หลังห้องประชุม) 
5.2)  ดูแลท าความสะอาดบริเวณอาคาร 1 (ที่นั่งพักผู้มาติดต่อราชการ) 
5.3)   ดูแลท าความสะอาดบริเวณอ่างน้ าพุ, ฐานพระพุทธ, ศาลพระภูมิ, เสาธง 
5.4)  ดูแลท าความสะอาดห้องเก็บเอกสาร  

(5.2.1)  เรือนมยุรา ชั้น 1-2 
(5.2.2)  บ้านพัก ผอ. ชั้น 1-2 

5.5)  จัดสถานที่  ประดับธงชาติ ธงศาสนาและธงส าคัญหรือตราสัญลักษณ์อ่ืน ๆ ในวันส าคัญต่าง ๆ 
6.  กรณีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง               

ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
7.  กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย                    

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.  ปฏิบัติหน้าที่เวร – ยามรักษาการณ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้
เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 หมวด 5 
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9.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวณัฎฐพัชร์  จารุธนะกาญจน์   ในกรณีท่ีไม่อยู่หรือลาหรือไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 
2. นางสาวณัฏพัชร์  จารุธนะกาญจน์    ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง  แม่บ้าน 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1.  รับผิดชอบ อาคาร 2   

1.1) ห้องปฏิบัติการ รอง ผอ.สพป.       
1.1.1)  เปิด – ปิด ประตู / หน้าต่าง     ทุกวัน  
1.1.2)  ปัดฝุ่น และเช็ดโต๊ะ – เก้าอ้ีท างาน    ทุกวัน 
1.1.3)  ปัดฝุ่นชุดรับแขก      ทุกวัน  
1.1.4)  ถูพ้ืน      ทุกวัน  
1.1.5)  เช็ดกระจกประตู / หน้าต่าง     ทุกวัน  
1.1.6)  เช็ดกรอบ – ร่องบานเลื่อนหน้าต่าง    ทุกวัน  

1.2)  เปิด – ปิด ประตู / หน้าต่าง ห้องท างาน    ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.3)  ตรวจสอบปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดก่อนปิดห้อง   ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.4)  ตรวจสอบการปิดไฟ – น้ า ประจ าอาคาร    ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.5)  เทขยะ        ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.6)  กวาดพื้น – ถูพ้ืนระเบียง      ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.7)  เช็ดกระจกประตู ทุกกลุ่ม      ทุกวัน ทุกกลุ่ม  
1.8)  กวาด – ถูทางเดิน (ด้านหน้าและด้านใน) / ราวบันได   ทุกวัน  
1.9)  ที่นั่งพัก – ป้ายชื่อห้อง      ทุกวัน  
1.10)  โซฟาห้องรับแขก และในห้องปฏิบัติงาน ทุกชุด   ทุกวัน  
1.11)  ห้องปฏิบัติงานของกลุ่ม        

1.11.1  เช็ดกระจกประต ู     ทุกวัน  
1.11.2  เช็ดกระจก กรอบ – ร่อง บานเลื่อนหน้าต่าง   ทุกวัน  
1.11.3  ปัดฝุ่นครุภัณฑ์ส านักงาน (ตู้, โต๊ะ)    ทุกวัน  
1.11.4  กวาดและถูพ้ืนห้องและทางเดินภายในกลุ่ม   ทุกวัน  
1.11.5  เทขยะในห้องสุขา      ทุกวัน  

2.  ห้องประชุมเมืองคนดี, ธารตาปี, วิภาวดี และห้องประชุมศรีสุราษฎร์ 
2.1)  เปิด – ปิด ประตู หน้าต่างห้องประชุม    ทุกครั้งที่ใช้ 
2.2)  การจัดโต๊ะ-เก้าอ้ีส าหรับการประชุม  และอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ                                    

เมื่อมีการขอใช้ห้องประชุม     ทุกครั้งที่ใช้ 
2.3)  ท าความสะอาดห้องประชุม     ทุกครั้งที่ใช้  

-  กวาด ถู พื้นห้องประชุม 
-  เช็ด ถู ฝุ่นละออง โต๊ะ – เก้าอ้ี  
-  เช็ดกระจกประตู – หน้าต่าง  
-  เทขยะในห้องประชุม 
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-  ท าความสะอาดโต๊ะหมู่บูชา   
-  ดูแลรักษาดอกไม้ประดับตกแต่งภายในห้องประชุม 

2.4)  ห้องสุขาชาย / หญิง ภายในอาคาร   
2.4.1)  ท าความสะอาดห้องสุขา ล้าง ขัด ถูพ้ืน และผนัง  ทุกวัน  
 
2.4.2) ท าความสะอาดเครื่องสุขภัณฑ์  เช่น    ทุกวัน 

-  โถส้วม 
-  โถปัสสาวะ 
-  อ่างล้างมือ 
-  กระจกและชั้นวางของหน้าห้องสุขา  

2.5)  ดูแล/รักษาเครื่องใช้ไฟฟ้าภายในห้องประชุม เช่น เครื่องขยายเสียง, โปรเจคเตอร์, ไมโครโฟน, 
คลูเลอร์น้ าร้อน นาิิกาในห้องประชุม  และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับห้องประชุม ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน  

5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
5.1)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโดยรอบ (หน้า-หลังห้องประชุม) 
5.2)  ดูแลท าความสะอาดบริเวณอาคาร 1 (ที่นั่งพักผู้มาติดต่อราชการ) 
5.3)   ดูแลท าความสะอาดบริเวณอ่างน้ าพุ, ฐานพระพุทธ, ศาลพระภูมิ, เสาธง 
5.4)  ดูแลท าความสะอาดห้องเก็บเอกสาร  

(5.2.1)  เรือนมยุรา ชั้น 1-2 
(5.2.2)  บ้านพัก ผอ. ชั้น 1-2 

5.5)  จัดสถานที่  ประดับธงชาติ ธงศาสนาและธงส าคัญหรือตราสัญลักษณ์อ่ืน ๆ ในวันส าคัญต่าง ๆ 
6.  กรณีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง               

ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
7.  กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย                    

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.  ปฏิบัติหน้าที่เวร – ยามรักษาการณ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้
เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 หมวด 5 

9.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางพรเพ็ญ  ปานแก้ว   ในกรณีท่ีไม่อยู่หรือลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ 

10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  
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4. นายชัยสิงห์  ปานแก้ว                  ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง คนสวน 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานในการปลูก  ดูแล  บ ารุงรักษาต้นไม้  และไม้ดอกไม้ประดับ ขยายพันธุ์ไม้  ตกแต่งดูแล

รักษาสวน  และสนามหญ้ารอบ ๆ บริเวณอาคาร สิ่งปลูกสร้าง โดยรอบบริเวณพ้ืนที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ดังนี้ 

- หน้าป้ายส านักงาน (ปีกซ้าย-ปีกขวา) 
- ข้างก าแพงโดยรอบส านักงาน 
- บริเวณทางเข้าส านักงาน (ปีกซ้าย-ปีกขวา) 
- ด้านหน้า-หลังศาลาเทพศรี 
- บริเวณโดยรอบอาคาร 1 
- บริเวณโดยรอบอาคาร 2 
- บริเวณโดยรอบห้องประชุมเมืองคนดี, ห้องประชุมมนินทร์ฯ และห้องศรีสุราษฎร์ธานี 
- บริเวณโดยรอบบ้านพัก ผอ. 
- บริเวณโดยรอบโรงจอดรถด้านหลังอาคาร 2 
- บริเวณด้านข้างตั้งแต่ป้อมยาม – ด้านหลังอาคาร 2 
- บริเวณอ่ืน ๆ ที่มีต้นไม้ตามความเหมาะสม 

2. งานดูแลสวนให้เรียบร้อย สะอาด สวยงาม ประกอบด้วย  
2.1  การรดน ้าต้นไม้ และสนามหญ้าทั้งหมด เป็นประจ าทุกวันท างานของวันหรือตามความ

เหมาะสมของฤดูกาล  
2.2 การพรวนดินแปลงปลูก  

- ให้ก าหนดเส้นวงรอบโคนต้น ตามชนิดต้นไม้ที่ระบุ แล้วใช้เสียมพรวนดินภายใน
วงรอบจนถึงโคนต้น (โดยไม่กระทบราก)  

- พรวนดิน เดือนละ 1 ครั้ง หมุนเวียนจนครบทุกแปลงในพื้นที่ 
2.3 การตัดแต่งต้นไม้ใหญ่, ไม้พุ่ม, ไม้คลุมดิน, ไม้เลื้อย, ไม้น ้า, ก าแพงต้นไทรเกาหลี (500 ต้น) 

และสนามหญ้า  
- ตัดแต่งก่ิงก้านท่ีเกะกะไม่ได้รูปทรงที่สวยงาม , กิ่งก้านที่ติดแนวสายไฟฟ้า, กิ่งกา้นที่

แก่แห้งตายแล้ว เดือนละ 1  ครั้ง หมุนเวียนจนครบทุกต้นในพื้นที่  
- เก็บกวาดเศษกิ่งไม้ทิ้งในบริเวณท่ีก าหนดให้เรียบร้อย 

2.4 การใส่ปุ๋ย และพ่นยาก าจัดศัตรูพืช ตามกรรมวิธีและแผนงานดังนี้  
- ปุ๋ยหมัก ให้ใส่ 2 เดือน/ครั้ง โดยให้สลับกับการใส่ปุ๋ยเม็ดสูตร 16-16-16 วิธีการ ให้โรย

รอบ ๆ โคนต้นตามปริมาณพร้อมพรวนดินกลบ  
- ปุ๋ยเม็ด สูตร 16-16-16 ให้ใส่ 2 เดือน/ครั้ง โดยใส่สลับกับปุ๋ยหมัก วิธีการใส่ให้ขุดเป็น

ร่องดินลึก 10 ซม. รอบ ๆ โคนต้น แล้วโรยปุ๋ยตามปริมาณ แล้วกลบด้วยดินเดิม หากพ้ืนที่ใดขุดเป็นร่องดิน
ไมไ่ด ้ให้เจาะเปน็หลุมลึก 15 ซ.ม. รอบ ๆ โคนต้น ประมาณ 4 จุด แล้วโรยปุ๋ยตามปริมาณแล้วกลบด้วยดินเดิม 
(เพราะปุ๋ยจะสูญหายจากการรดน ้ากระเซ็นและแสงแดดท าลายธาตุไนโตรเจน)  

2.5 การก าจัดวัชพืชบนพื้น (ทางเดินเท้า) และผิวน ้าในสระน ้า, บ่อน ้าในสวน  
2.6 การเก็บกวาด และรักษาความสะอาด เก็บเศษใบไม้และวัสดุที่ไม่พึงประสงค์ออกจากบริเวณ

พ้ืนที่ของส านักงานฯ ทุกวันท าการ 
2.7  ดูแล ท าความสะอาดรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือที่เก่ียวกับงานสวน เครื่องตัดหญ้า   
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2.8  จัดท า/ดูแลไม้ค ้ายันตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
3.  รับผิดชอบ ดูแลเกี่ยวกับการซ่อมแซมบ ารุงอาคาร ไฟฟ้า ประปา ภายในส านักงานฯ                                         

กรณีมีการช ารุด หรือบกพร่องเสียหายเล็กน้อย 
4.  สนับสนุนปรับปรุงภูมิทัศน์/ปรับปรุงทาสีเส้นจราจรภายในส านักงาน 
5.  สนับสนุนชว่ยงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม/จัดสถานที่เนื่องในโอกาสต่าง ๆ ของส านักงาน 
6.  กรณีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้สามารถเบิกจ่าย ได้ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
7.  กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย                    

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.  ปฏิบัติหน้าที่เวร – ยามรักษาการณ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 หมวด 5 

9.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือ ตามที่
ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 
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5. นายชลชัย  ชุมทอง     ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง ยาม 

มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานยามของส านักงาน ดังนี้   
1) การปฏิบัติงาน 

1.1)  อยู่ยามรักษาความปลอดภัยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1              
ว่าด้วยอาคารส านักงานฯ  อาคารสถานที่  และทรัพย์สิน  พัสดุภัณฑ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  ไม่ให้ได้รับความสูญหาย เสียหาย รวมทั้งการป้องกันอัคคีภัย ผู้บุกรุกเข้าไป
ในเขตหวงห้าม ป้องกันการโจรกรรม และอาชญากรรม การสูญเสียอ่ืนๆ ตลอดจนความเสียหายต่าง ๆ ใน
บริเวณพ้ืนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและท้ังบริเวณภายใน และถนนทางเข้าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.2)  เวลาที่ปฏิบัติงาน   
วัน/เวลาอยู่เวร ช่วงเวลาที่ 1 ช่วงเวลาที่ 2 
จันทร์ – ศุกร์ 17.00 – 24.00 น. 24.00 – 07.00 น. 

เสาร์  17.30 – 24.00 น. 24.00 – 06.30 น. 
อาทิตย์ 17.30 – 24.00 น. 24.00 – 06.30 น. 

ภารกิจยามประจ าวัน  
17.00 น.  ลงเวลาปฏิบัติงาน (ช่วงเวลาที่ 1) 
24.00 น. ลงเวลาปฏิบัติงาน (ช่วงเวลาที่ 2)  
18.00 น. ออกตรวจดูแลความเรียบร้อยภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

* ชักธงชาติขึ้นและลง  ในวันหยุดราชการและวันเสาร์ - อาทิตย์  
* ส ารวจตรวจตราการใช้น้ า ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และแสงสว่างให้อยู่ในช่วงเวลา
และตามจุดที่ก าหนดไว้/ช่วยขจัดการสูญเสียโดยเปล่าประโยชน์ เช่น การเปิดน้ า 
และไฟฟ้า ทิ้งไว้โดยไม่จ าเป็น 

18.30 น.  เปิดไฟรั้ว และเปิดไฟตามจุดที่ก าหนด  
19.00 น.  ประจ าป้อมยามและออกตรวจดูแลความเรียบร้อยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  

ทุก 2 ชั่วโมง 
06.30 น.  - ปิดไฟรั้ว และปิดไฟตามจุดต่าง ๆ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 06.30/07.00 น. -  ออกเวรฯ  

1.4) เปิด - ปิด ประตูรั้วทางเข้าออก พร้อมจดบันทึก การเข้าออก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทุกครั้งของข้าราชการและบุคคล , รถยนต์ราชการ ส่วนบุคคล ในช่วงเวลาที่อยู่ยามฯ  

1.5) เมื่อเกิดเหตุการณ์ ได้แก่ อัคคีภัย, โจรกรรม, อาชญกรรม หรือเหตุด่วนเหตุร้ายที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ในขณะปฏิบัติหน้าที่ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบโดยด่วน 

1.6) การดูแลรักษาท าความสะอาดป้อมยาม  ตลอดบริเวณรอบๆ อาคารป้อมยาม ดูแลรักษา               
ไม้ดอกไม้ประดับบริเวณป้อมยามให้สวยงามอยู่เสมอ 

1.7)  อ านวยความสะดวก  แนะน า และต้อนรับ ได้แก่ แนะน าสถานที่  ที่จอดรถ  ในกรณีที่
ส านักงานฯ  มีภารกิจเกี่ยวข้องกับบุคคลทั่วไป 

1.8) การแต่งกายในขณะปฏิบัติหน้าที่ยาม  จะต้องแต่งกายในชุดที่สุภาพเรียบร้อย เครื่องแบบหรือ
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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2) การปฏิบัติตนขณะอยู่ยาม 
2.1) เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครัด 
2.2) เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ว่าจ้างหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2.3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละอดทน และมีความ ตั้งใจจริง 
2.4)  ไม่หลับระหว่างเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
2.5)  ห้ามเสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างเวลาท างาน หรือท างานในสภาพมึนเมา 
2.6)  ไม่เป็นผู้กระท า หรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท าลายทรัพย์สินของส านักงาน หรือ

กระท าการอย่างใดอันเป็นผลให้ส านักงานได้รับความเสียหาย 
2.7)  ไม่น าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสถานที่ท างานทั้งในและ

นอกเวลาท างาน 
2.8)  ไม่เล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานที่ท างานทั้งในและนอกเวลาท างาน 
2.9)  ไม่พกพาอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณสถานที่ท างาน ทั้งในและนอกเวลาท างานทุกกรณี เว้น

แต่ได้รับอนุญาต 
2.10)  ไม่ด าเนินการหรือกระท าการใด ๆ ในทางที่ขัดต่อกฎหมายและศีลธรรมอันดี 
2.11)  ไม่แสดงกิริยาวาจาไม่สุภาพต่อข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และผู้ที่มาติดต่อราชการ 
3) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา(ผอ.สพป. ,รอง ผอ.สพป. และ ผอ.กลุ่มอ านวยการ) มอบหมาย 
  

6. นายไอลวิน  แก้วอ่อน   ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง ยาม 

มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานยามของส านักงาน ดังนี้   
1) การปฏิบัติงาน 

1.1)  อยู่ยามรักษาความปลอดภัยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1              
ว่าด้วยอาคารส านักงานฯ  อาคารสถานที่  และทรัพย์สิน  พัสดุภัณฑ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  ไม่ให้ได้รับความสูญหาย เสียหาย รวมทั้งการป้องกันอัคคีภัย ผู้บุกรุกเข้าไป
ในเขตหวงห้าม ป้องกันการโจรกรรม และอาชญากรรม การสูญเสียอ่ืนๆ ตลอดจนความเสียหายต่าง ๆ ใน
บริเวณพ้ืนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและท้ังบริเวณภายใน และถนนทางเข้าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.2)  เวลาที่ปฏิบัติงาน   
วัน/เวลาอยู่เวร ช่วงเวลาที่ 1 ช่วงเวลาที่ 2 
จันทร์ – ศุกร์ 17.00 – 24.00 น. 24.00 – 07.00 น. 

เสาร์  17.30 – 24.00 น. 24.00 – 06.30 น. 
อาทิตย์ 17.30 – 24.00 น. 24.00 – 06.30 น. 

ภารกิจยามประจ าวัน  
17.00 น.  ลงเวลาปฏิบัติงาน (ช่วงเวลาที่ 1) 
24.00 น. ลงเวลาปฏิบัติงาน (ช่วงเวลาที่ 2)  
18.00 น. ออกตรวจดูแลความเรียบร้อยภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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* ชักธงชาติขึ้นและลง  ในวันหยุดราชการและวันเสาร์ - อาทิตย ์ 
* ส ารวจตรวจตราการใช้น้ า ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และแสงสว่างให้อยู่ในช่วงเวลา
และตามจุดที่ก าหนดไว้/ช่วยขจัดการสูญเสียโดยเปล่าประโยชน์ เช่น การเปิดน้ า 
และไฟฟ้า ทิง้ไว้โดยไม่จ าเป็น 

18.30 น.  เปิดไฟรั้ว และเปิดไฟตามจุดที่ก าหนด  
19.00 น.  ประจ าป้อมยามและออกตรวจดูแลความเรียบร้อยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  

ทุก 2 ชั่วโมง 
06.30 น.  - ปิดไฟรั้ว และปิดไฟตามจุดต่าง ๆ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 06.30/07.00 น. -  ออกเวรฯ  

1.4) เปิด - ปิด ประตูรั้วทางเข้าออก พร้อมจดบันทึก การเข้าออก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทุกครั้งของข้าราชการและบุคคล , รถยนต์ราชการ ส่วนบุคคล ในช่วงเวลาที่อยู่ยามฯ  

1.5) เมื่อเกิดเหตุการณ์ ได้แก่ อัคคีภัย, โจรกรรม, อาชญกรรม หรือเหตุด่วนเหตุร้ายที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ในขณะปฏิบัติหน้าที่ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบโดยด่วน 

1.6) การดูแลรักษาท าความสะอาดป้อมยาม  ตลอดบริเวณรอบๆ อาคารป้อมยาม ดูแลรักษา               
ไม้ดอกไม้ประดับบริเวณป้อมยามให้สวยงามอยู่เสมอ 

1.7)  อ านวยความสะดวก  แนะน า และต้อนรับ ได้แก่ แนะน าสถานที่  ที่จอดรถ  ในกรณีที่
ส านักงานฯ  มีภารกิจเกี่ยวข้องกับบุคคลทั่วไป 

1.8) การแต่งกายในขณะปฏิบัติหน้าที่ยาม  จะต้องแต่งกายในชุดที่สุภาพเรียบร้อย เครื่องแบบหรือ
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

2) การปฏิบัติตนขณะอยู่ยาม 
2.1) เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครัด 
2.2) เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ว่าจ้างหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2.3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละอดทน และมีความ ตั้งใจจริง 
2.4)  ไม่หลับระหว่างเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
2.5)  ห้ามเสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างเวลาท างาน หรือท างานในสภาพมึนเมา 
2.6)  ไม่เป็นผู้กระท า หรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท าลายทรัพย์สินของส านักงาน หรือ

กระท าการอย่างใดอันเป็นผลให้ส านักงานได้รับความเสียหาย 
2.7)  ไม่น าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสถานที่ท างานทั้งในและ

นอกเวลาท างาน 
2.8)  ไม่เล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานที่ท างานทั้งในและนอกเวลาท างาน 
2.9)  ไม่พกพาอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณสถานที่ท างาน ทั้งในและนอกเวลาท างานทุกกรณี เว้น

แต่ได้รับอนุญาต 
2.10)  ไม่ด าเนินการหรือกระท าการใด ๆ ในทางที่ขัดต่อกฎหมายและศีลธรรมอันดี 
2.11)  ไม่แสดงกิริยาวาจาไม่สุภาพต่อข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และผู้ที่มาติดต่อราชการ 
3) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา(ผอ.สพป. ,รอง ผอ.สพป. และ ผอ.กลุ่มอ านวยการ) มอบหมาย  
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7. นายสรัล  เจนพิชัย     ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่งช่างปูน ระดับ 4   

มีหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1)  เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง โดยการสับเปลี่ยนหมุนเวียนรับผิดชอบขับรถแต่ละคัน  
2)  ดูแล ตรวจสอบ ท าความสะอาด รถยนต์ที่รับผิดชอบเป็นประจ าอย่างต่อเนื่องพร้อมใช้งาน  
3)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโรงเก็บรถยนต์ 
4)  ดูแล ตรวจเช็คตรวจสภาพรถยนต์ และก่อนน าออกไปปฏิบัติงานทุกครั้ง 
5)  รายงานสภาพรถยนต์ กรณีรถยนต์ไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือขอซ่อมบ ารุง โดยบันทึกเสนอ        

ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
6)  ให้ตรวจสอบการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ประจ าวัน เพื่อปฏิบัติงานในวันท าการ และวันหยุดราชการ 
7)  ให้การช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอใช้บริการ  
8)  บันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน และน าบันทึกเสนอผู้ควบคุมยานพาหนะ  
9)  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว ให้น ารถยนต์จอดที่โรงเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 
10)  ตรวจสอบ และแจ้งผู้ควบคุมยานพาหนะ เพ่ือขอต่อทะเบียนรถยนต์ ประจ าปี 
11)  ให้การช่วยเหลือและอ านวยความสะดวก กรณีมีการจัดงานกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงาน 
12)  ปฏิบัติหน้าที่แทนพนักงานขับรถยนต์ เมื่อพนักงานขับรถยนต์ คนหนึ่งคนใดลา หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติงานได้  
13)  ในการปฏิบัติงานวันหยุดราชการ ให้พนักงานขับรถยนตส์ับเปลี่ยนหมุนเวียนตามล าดับ  
14)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือตามท่ี

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

8. นายศิริวัฒน์  คงวุ่น     ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่งช่างปูน ระดับ 3   

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1)  เป็นพนักงานขบัรถยนต์ส่วนกลาง โดยการสับเปลี่ยนหมุนเวียนรับผิดชอบขับรถแต่ละคัน  
2)  ดูแล ตรวจสอบ ท าความสะอาด รถยนต์ที่รับผิดชอบเป็นประจ าอย่างต่อเนื่องพร้อมใช้งาน  
3)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโรงเก็บรถยนต์ 
4)  ดูแล ตรวจเช็คตรวจสภาพรถยนต์ และก่อนน าออกไปปฏิบัติงานทุกครั้ง 
5)  รายงานสภาพรถยนต์ กรณีรถยนต์ไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือขอซ่อมบ ารุง โดยบันทึกเสนอ        

ผู้ควบคมุยานพาหนะ 
6)  ให้ตรวจสอบการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ประจ าวัน เพื่อปฏิบัติงานในวันท าการ และวันหยุดราชการ 
7)  ให้การช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอใช้บริการ  
8)  บันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน และน าบันทึกเสนอผู้ควบคุมยานพาหนะ  
9)  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว ให้น ารถยนต์จอดท่ีโรงเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 
10)  ตรวจสอบ และแจ้งผู้ควบคุมยานพาหนะ เพ่ือขอต่อทะเบียนรถยนต์ ประจ าปี 
11)  ให้การช่วยเหลือและอ านวยความสะดวก กรณีมีการจัดงานกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงาน 
12)  ปฏิบัติหน้าที่แทนพนักงานขับรถยนต์ เมื่อพนักงานขับรถยนต์ คนหนึ่งคนใดลา หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติงานได้  
13)  ในการปฏิบัติงานวันหยุดราชการ ให้พนักงานขับรถยนต์สับเปลี่ยนหมุนเวียนตามล าดับ  
14)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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9.  นายรณชัย  ชนะภัย   ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1)  เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง โดยการสับเปลี่ยนหมุนเวียนรับผิดชอบขับรถแต่ละคัน  
2)  ดูแล ตรวจสอบ ท าความสะอาด รถยนต์ที่รับผิดชอบเป็นประจ าอย่างต่อเนื่องพร้อมใช้งาน  
3)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโรงเก็บรถยนต์ 
4)  ดูแล ตรวจเช็คตรวจสภาพรถยนต์ และก่อนน าออกไปปฏิบัติงานทุกครั้ง 
5)  รายงานสภาพรถยนต์ กรณีรถยนต์ไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือขอซ่อมบ ารุง โดยบันทึกเสนอ        

ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
6)  ให้ตรวจสอบการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ประจ าวัน เพื่อปฏิบัติงานในวันท าการ และวันหยุดราชการ 
7)  ให้การช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอใช้บริการ  
8)  บันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน และน าบันทึกเสนอผู้ควบคุมยานพาหนะ  
9)  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว ให้น ารถยนต์จอดที่โรงเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 
10)  ตรวจสอบ และแจ้งผู้ควบคุมยานพาหนะ เพ่ือขอต่อทะเบียนรถยนต์ ประจ าปี 
11)  ให้การช่วยเหลือและอ านวยความสะดวก กรณีมีการจัดงานกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงาน 
12)  สนับสนุนปรับปรุงภูมิทัศน์/ปรับปรุงทาสีเส้นจราจรภายในส านักงาน 
13)  สนับสนุนช่วยงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม/จัดสถานที่เนื่องในโอกาสต่าง ๆ ของส านักงาน 
 
14)  ปฏิบัติหน้าที่แทนพนักงานขับรถยนต์ เมื่อพนักงานขับรถยนต์ คนหนึ่งคนใดลา หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติงานได้  
15)  ในการปฏิบัติงานวันหยุดราชการ ให้พนักงานขับรถยนต์สับเปลี่ยนหมุนเวียนตามล าดับ 
16)  กรณีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้สามารถเบิกจ่าย ได้ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
17)  กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย                    

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

18) ปฏิบัติหน้าที่เวร – ยามรักษาการณ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 หมวด 5 

19) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง  หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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10. นายพงฐกร  หนูนิล     ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1)  เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง โดยการสับเปลี่ยนหมุนเวียนรับผิดชอบขับรถแต่ละคัน  
2)  ดูแล ตรวจสอบ ท าความสะอาด รถยนต์ที่รับผิดชอบเป็นประจ าอย่างต่อเนื่องพร้อมใช้งาน  
3)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโรงเก็บรถยนต์ 
4)  ดูแล ตรวจเช็คตรวจสภาพรถยนต์ และก่อนน าออกไปปฏิบัติงานทุกครั้ง 
5)  รายงานสภาพรถยนต์ กรณีรถยนต์ไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือขอซ่อมบ ารุง โดยบันทึกเสนอ        

ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
6)  ให้ตรวจสอบการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ประจ าวัน เพื่อปฏิบัติงานในวันท าการ และวันหยุดราชการ 
7)  ให้การช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอใช้บริการ  
8)  บันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน และน าบันทึกเสนอผู้ควบคุมยานพาหนะ  
9)  เมือ่ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว ให้น ารถยนต์จอดที่โรงเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 
10)  ตรวจสอบ และแจ้งผู้ควบคุมยานพาหนะ เพ่ือขอต่อทะเบียนรถยนต์ ประจ าปี 
11)  ให้การช่วยเหลือและอ านวยความสะดวก กรณีมีการจัดงานกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงาน 
12)  สนับสนุนปรับปรุงภูมิทัศน์/ปรับปรุงทาสีเส้นจราจรภายในส านักงาน 
13)  สนับสนุนช่วยงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม/จัดสถานที่เนื่องในโอกาสต่าง ๆ ของส านักงาน 
14)  ปฏิบัติหน้าที่แทนพนักงานขับรถยนต์ เมื่อพนักงานขับรถยนต์ คนหนึ่ งคนใดลา หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติงานได้  
15)  ในการปฏิบัติงานวันหยุดราชการ ให้พนักงานขับรถยนต์สับเปลี่ยนหมุนเวียนตามล าดับ  
16)  กรณีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้สามารถเบิกจ่าย ได้ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
17)  กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย                    

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

18) ปฏิบัติหน้าที่เวร – ยามรักษาการณ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 หมวด 5 

19) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง  หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 


