
๗ 

กลุมอํานวยการ 
  
 มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
(ข) ดําเนินการเกี่ยวกับงานชวยอํานวยการ 
(ค) ดําเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดลอม และยานพาหนะ 
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองคกร 
(จ) ประชาสัมพันธ เผยแพรกิจการ ผลงาน และบริการขอมูลขาวสาร 
(ฉ) ประสานการดําเนินงานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
(ช) ดําเนินการเลือกต้ังและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) ประสาน สงเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฌ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  

๑. นางนันทิพร  พิมพแสนศรี  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ   ตําแหนงเลขท่ี อ ๑ ปฏิบัติหนาท่ี
ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  ทําหนาท่ีวิเคราะห วางแผนการปฏิบัติงาน กํากับ ดูแล ตรวจสอบ และใหคําปรึกษา 
การปฏิบัติงานในกลุมอํานวยการ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในสายงาน กอนเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันตอไป 
และรับผิดชอบงาน ดังนี ้
    ๑.๑ งานสารบรรณ 
  - งานรับ-สงหนังสือราชการ 
  - งานการจัดทําหนังสือราชการ 
  - งานจัดเกบ็หนังสือราชการ 
  - งานการยืมหนังสือราชการ 
  - งานการทําลายหนังสือราชการ 
    ๑.๒ งานชวยอํานวยการ 
  - งานรับ-สงงานในหนาท่ี 
  - งานมอบหมายหนาท่ีการงาน 
  - งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  - งานประชุมภายในสํานักงาน 
    ๑.๓ งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 
  - งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 
  - งานบริการอาคารสถานท่ี 
  - งานรักษาความปลอดภัย 
    ๑.๔ งานยานพาหนะ 
                     - ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ 
                     - ควบคุมการใชบัตรฟลีทการดและเงินสํารองคาน้ํามันเช้ือเพลิง 
    ๑.๕ งานการจัดระบบบริหาร 
  - งานจัดระบบบริหาร 
  - งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
  - งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                                          /งานควบคุมภายใน… 



๘ 
 

  - งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  - งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                     - งานประเมินสวนราชการ ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
    ๑.๖ งานประสานงาน 
    ๑.๗ งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
                     - งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา) 
  - งานสรรหาคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษา (กตปน.) 
  - งานเลือกต้ังตาง ๆ 
    ๑.๘ งานประชาสัมพันธ 
  - งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
  - งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
    ๑.๙ งานสวัสดิการ สวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๑.๑๐ สวัสดิการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแกไขปญหาหนี้สินขาราชการครูสายผูสอน 
    ๑.๑๑ งานควบคุมภายใน 
              ๑.๑๒ งานประหยัดพลังงาน 
                      - มาตรการประหยัดพลังงาน ควบคุม ดูแลการใชสาธารณูปโภค 
              ๑.๑๓ งานประเพณีบุญเบิกฟาและงานกาชาดของจังหวัด 
     ๑.๑๔ งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
    ๑.๑๕ มอบหมายใหบุคลากรกลุมอํานวยการ ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุม กรณีท่ีผูอํานวยการกลุม
อํานวยการไมมี หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ตามลําดับดังนี้ 
  ๑. นางสาวอาภรณ  สิงหะสุริยะ  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  
                     ๒. นางสาวอาภรณ  สิงหสุธรรม  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 
  ๓. นางอุษามณี  เหลาอรรคะ  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

งานสารบรรณ 
๒. นางอุษามณี  เหลาอรรคะ  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  ตําแหนงเลขท่ี อ.๕ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
กลุมงานธุรการ และปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานประสานงาน รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๒.๑ งานรักษาความปลอดภัย  
  - การแตงต้ังเจาหนาท่ีเวรยามรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

    ๒.๒ งานรับ / สงหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
    ๒.๓ การดูแล ควบคุมหนังสือผานระบบ e-office และรับหนังสือระบบอิเล็กทรอนิกสของจังหวัด 
          มหาสารคามและดูระบบหนังสือราชการ (AMSS และ Smart Obec)     

              ๒.๔ งานจัดเกบ็หนังสือราชการ 
           - จัดทําทะเบียนคุมคําส่ังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
           - จัดทําทะเบียนคุมประกาศสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
              ๒.๕ งานการยืมหนังสือราชการ 
              ๒.๖ งานการทําลายหนังสือราชการ 
 

/๒.๗ การควบคุมทะเบียน... 



๙ 
              ๒.๗ การควบคุมทะเบียนและเอกสาร 
                    - งานควบคุมทะเบียนคําส่ัง ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือรับรอง 
                    - งานควบคุมทะเบียนการลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการและลูกจาง 
                    - งานทะเบียนสงหนังสือราชการและเก็บรักษาทะเบียนหนังสือราชการ 
                    - งานทะเบียนการสงหนังสือทางไปรษณียและเก็บรักษาเอกสารการสงหนังสือ 
               ๒.๘ งานรับ-สงงานในหนาท่ีราชการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
และรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
               ๒.๙ งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
      ๒.๑๐ งานจัดทํารายงาน งานขอซื้อ/จาง และเบิกจายวัสดุสํานักงาน 
               ๒.๑๑ การลดคัดแยกขยะหนวยงานภาครัฐ 
               ๒.๑๒ งานรัฐพิธีเนื่องในวันสําคัญตาง ๆ และงานประเพณีของจังหวัดมหาสารคาม 
               ๒.๑๓ งานประเพณีบุญเบิกฟาและงานกาชาดของจังหวัดมหาสารคาม 
      ๒.๑๔ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
      ๒.๑๕ งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
      ๒.๑๖ มอบหมายใหบุคลากรกลุมอํานวยการ ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางอุษามณี  เหลาอรรคะ  กรณีท่ี 
ลาหรือไปราชการ ดังนี้ 

๑. นางสาวอาภรณ  สิงหะสุริยะ      นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 
๒. นางณุชญาริณณ  วังหอม           เจาพนักงานพมิพดีด 

 

๓. นางณุชญาริณณ  วังหอม  ลูกจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาพนักงานพิมพดีด มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี ้
     ๓.๑ งานบริการ One Stop Service 
                     ๓.๑.๑ การออกหนังสือรับรองเงนิเดือน (ประกอบการทําธุรกรรมทางการเงิน) 
                              - ธนาคารอาคารสงเคราะห 
                              - ธนาคารกรุงไทย 
                              - ธนาคารออมสิน 
                              - การออกหนังสือรับรองตัวบุคคล 
                     ๓.๑.๒ การทําบัตรประจําตัวขาราชการครูและขาราชการบํานาญ 
               ๓.๒ งานรับและสงหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
               ๓.๓ การดูแล ควบคุมหนังสือผานระบบ e-office และรับหนังสือระบบอิเล็กทรอนิกสของจังหวัด
มหาสารคามและดูระบบหนังสือราชการ (AMSS และ Smart Obec) 
               ๓.๔ งานรับ-สงหนังสือราชการดวยการลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 
      ๓.๔ งานรับหนังสือราชการของกลุมอํานวยการ 
                ๓.๕ งานดูแลระบบการจองหองประชุม 
                ๓.๖ งานดูแลระบบการจองรถยนตสวนราชการ 
      ๓.๖ งานแจงเวียนสําเนาหนังสือราชการภายในและภายนอก 
      ๓.๘ งานชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
      ๓.๙ งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
     ๓.๑๐ มอบหมายใหบุคลากรกลุมอํานวยการ ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางณุชญาริณณ  วังหอม  กรณีท่ีลา 
หรือไปราชการ  คือ นางอุษามณี  เหลาอรรคะ  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

/งานชวยอํานวยการ... 



๑๐ 
 
งานชวยอํานวยการ 

  

๔. นางสาวอาภรณ  สิงหสุธรรม ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการผูบริหารการศึกษา 
รับผิดชอบงานดังนี้ 
     ๔.๑ งานเลขานุการผูบริหารการศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
     ๔.๒ กล่ันกรอง จัดลําดับความสําคัญของงาน เพื่อนําเสนอ ผอ.สพม.มค. พิจารณาส่ังการ 
     ๔.๓ นัดหมายพาหนะสวนกลาง หรือ ติดตอประสานงานในกรณีท่ีตองเดินทางโดยพาหนะอื่น 
     ๔.๔ ติดตอประสานงาน นัดหมาย และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับบุคคลหรือหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     ๔.๕ สรุปรายงานการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจ รายงานตอผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     ๔.๖ การรายงานการตรวจเยี่ยม ตรวจราชการของสถานศึกษา 
     ๔.๗ งานรับรองแขกผูมาติดตอราชการผูบริหารการศึกษา 
     ๔.๘ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
     ๔.๙ งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
     ๔.๑๐ มอบหมายใหนางสาววิจิตรา  ศรีคุณ ตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวอาภรณ  
สิงหสุธรรม กรณีท่ีลาหรือไปราชการ 
(หมายเหตุ  นอกเหนือจากงานประจําของกลุม ปฏิบัติหนาท่ีเพิ่มอีกหนึ่งงานคืองานชวยอํานวยการ) 
 

๕.  นางสาววิจิตรา  ศรีคุณ   ตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ   ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการผูบริหารการศึกษา รับผิดชอบงาน
ดังนี ้
              ๕.๑ งานเลขานุการผูบริหารการศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
     ๕.๒ กล่ันกรอง จัดลําดับความสําคัญของงาน เพื่อนําเสนอ ผอ.สพม.มค. พิจารณาส่ังการ 
     ๕.๓ นัดหมายพาหนะสวนกลาง หรือ ติดตอประสานงานในกรณีท่ีตองเดินทางโดยพาหนะอื่น 
     ๕.๔ ติดตอประสานงาน นัดหมาย และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับบุคคลหรือหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     ๕.๕ สรุปรายงานการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจ รายงานตอผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     ๕.๖ การรายงานการตรวจเยี่ยม ตรวจราชการของสถานศึกษา 
     ๕.๗ งานรับรองแขกผูมาติดตอราชการผูบริหารการศึกษา 
     ๕.๘ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
     ๕.๙ งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
     ๕.๑๐ มอบหมายให นางสาวอาภรณ  สิงหสุธรรม ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาววิจิตรา  ศรีคุณ  กรณีท่ีลา
หรือไปราชการ 
(หมายเหตุ  นอกเหนือจากงานประจําของกลุม ปฏิบัติหนาท่ีเพิ่มอีกหนึ่งงานคืองานชวยอํานวยการ)          
 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม งานประสานงาน และงานการจัดระบบบริหาร 

 

๖.  นางนันทิพร  พิมพแสนศรี  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ.๑ ปฏิบัติหนาท่ี
หัวหนากลุมงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม งานประสานงาน และงานการจัดระบบบริหาร รับผิดชอบงาน ดังนี้  
 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
              ๖.๑ งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

               /๖.๒ งานบริการอาคารสถานท่ี... 



๑๑ 
               ๖.๒ งานบริการอาคารสถานท่ี 
               ๖.๓ งานรักษาความปลอดภัย 
 

งานประสานงาน                         
               ๖.๔ งานประหยัดพลังงาน 
                     - มาตรการประหยัดพลังงาน ควบคุม ดูแลการใชสาธารณูปโภค 
               ๖.๕ งานประชุมหัวหนาสวนราชการ จังหวัดมหาสารคาม 
               ๖.๖ งานสวนราชการจังหวัดเคล่ือนท่ี 
 

งานยานพาหนะ 
               ๖.๗ งานควบคุมทะเบียนการใชรถยนตสวนกลาง และการใชบัตรฟลีทการด 
                ๖.๘ งานกํากับ ดูแล ซอมบํารุงรักษารถยนตสวนกลาง                               
 

งานการจัดระบบบริหาร 
               ๖.๙ งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม              
               ๖.๑๐ งานชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
               ๖.๑๑ งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
               ๖.๑๒ มอบหมายใหบุคลากรกลุมอํานวยการ ปฏิบัติหนาท่ีแทน กรณีท่ีลาหรือไปราชการ ดังนี้ 
   ๑. นางสาวอาภรณ  สิงหะสุริยะ    นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 
                      ๒. นางอุษามณี  เหลาอรรคะ        เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

งานประสานงาน 
 

๗. นางสาวอาภรณ  สิงหะสุริยะ  ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  ตําแหนงเลขท่ี อ.๒ ปฏิบัติหนาท่ี
หัวหนากลุมงานประสานงานและหัวหนางานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รับผิดชอบงาน  ดังนี ้
 

งานจัดระบบบริหาร 
     ๗.๑ งานการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
  - รับผิดชอบงานการประเมินสวนราชการฯ คนท่ี ๒ 
              ๗.๒ งานมาตรฐานเขตสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
              ๗.๓ งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
               ๗.๔ งานประชุมบุคลากรในสํานักงาน/ประชุม ผอ.สพม.,รอง ผอ.สพม.ผอ.กลุม/หนวยทุกกลุม 
     ๗.๕ งานประชุมผูบริหารสถานศึกษา 
     ๗.๖ งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
                     - งานสรรหาคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษา (กตปน.) 
                     - งานเลือกต้ังตาง ๆ 
                     - งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา) 
              ๗.๗ การขออนุญาตใชตราสัญลักษณ สพฐ.และตราสัญลักษณอื่น 
     ๗.๘ งานขอความอนุเคราะหตาง ๆ จากหนวยงานอื่น 
 

/๗.๙ งานสวัสดิการคร…ู 



๑๒ 
     ๗.๙ งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา อาทิ การจําหนายผลิตภัณฑตาง ๆ 
     ๗.๑๐ งานการขอเครื่องหมายตอบแทนใหแกผูบริจาคใหโรงเรียนและหนวยงาน 
     ๗.๑๑ งานแจกจายส่ิงของท่ีไดรับจัดสรรหรือรับบริจาคใหกับสถานศึกษาหรือนักเรียน 
     ๗.๑๒ การรวมทําบุญกฐิน ผาปา หรืองานศาสนพิธีตาง ๆ ท่ีแจงขอบริจาค 
     ๗.๑๓ งานรับบริจาค และนักเรียนประสบภัยพิบัติตาง ๆ 
     ๗.๑๔ งานสวัสดิการตรวจสุขภาพประจําป 
     ๗.๑๕ งานชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
      ๗.๑๖ งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
     ๗.๑๗ มอบหมายใหบุคลากรกลุมอํานวยการ ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวอาภรณ  สิงหะสุริยะ  กรณีท่ี 
ลาหรือไปราชการ ดังนี ้
   ๑. นางนันทิพร  พิมพแสนศรี          นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ 
                      ๒. นางอุษามณี  เหลาอรรคะ           เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 
 

งานประชาสัมพันธ 
 

๘. นางสาวอาภรณ  สิงหสุธรรม  ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี อ.๔  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
กลุมงานประชาสัมพันธ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๘.๑ งานการสรางเครือขายการประชาสัมพันธ 
  - การสรางเครือขายภายนอกองคกร 
                     - การสรางเครือขายภายในองคกร 
     ๘.๒ งานเผยแพรขอมูลขาวสารของหนวยงานตอสาธารณชน 
  - ส่ือส่ิงพิมพ วิทยุ โทรทัศน และอินเตอรเน็ต 
  - ส่ือมวลชน 
  - จัดทําบอรดประชาสัมพันธ ปายประกาศ คัดเอาส 
  - การจัดนิทรรศการในรูปแบบตาง ๆ 
                     - งานควบคุม ดูแล และพัฒนา Website ของกลุมอํานวยการ 
              ๘.๓ งานสืบคนขอมูลการใหบริการของหนวยงาน ผานเว็บไซตศูนยรวมขอมูลเพื่อติดตอราชการ หรือ 
www.info.go.th ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(กพร.) 
    ๘.๔ งานบริการขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอก 
              ๘.๕ งานติดตามทําส่ือจดหมายขาวและประชาสัมพันธสําหรับผูบริหารการศึกษา และรองผูบริหาร
การศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
     ๘.๖ งานประเมินผลการประชาสัมพันธและการใหบริการของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
มหาสารคาม 
     ๘.๗ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
     ๘.๘ งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
              ๘.๙ มอบหมายใหนางสาวอาภรณ  สิงหะสุริยะ ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวอาภรณ  สิงหสุธรรม  
กรณีท่ีลาหรือไปราชการ  
 

/๙. นายบรรณรัตน ...  
 
 



๑๓ 
 
 

๙. นายบรรณรัตน  บรรยง  ตําแหนง ชางไฟฟา ช้ัน ๔  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนต  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน  ดังนี ้
       ๙.๑ ปฏิบัติหนาท่ี กํากับ ดูแล การใชรถยนตสวนกลางและเก็บรักษาหลังใชในราชการแลว ในสถานท่ี
เก็บรักษารถฯ ของ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ทุกคัน 
       ๙.๒ ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนตในการเดินทางไปราชการภายในจังหวัด และนอกเขตจังหวัด 
       ๙.๓ ดูแล และรับผิดชอบ รถยนตตูยี่หอโตโยตา ทะเบียนหมายเลข นข ๒๐๘๐ มค และรถบรรทุก
TOYOTA สีขาว ทะเบียนหมายเลข บย ๕๔๗๔ มค 
       ๙.๔ ดูแล รักษา ตรวจเช็คสภาพของรถฯ ใหมีความพรอมใชการไดดีอยูเสมอ 
       ๙.๕ จัดทําทะเบียนและบันทึกการใชรถยนต (แบบ ๔) หมายเลขทะเบียน นข ๒๐๘๐ มค  และ 
เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบทุกวันทําการสุดทายของสัปดาห 
       ๙.๖ ในวันราชการใดท่ีไมมีผูขอใชรถยนตสวนกลาง ใหชวยปฏิบัติงานดูแลดานอาคารสถานท่ีและ 
ภูมิทัศนบริเวณรอบ ๆ อาคารสํานักงานฯ ทุกหลัง ใหมีความสะอาด รมรื่น สวยงาม เปนท่ีประทับใจของผูมาติดตอ
ราชการ 
       ๙.๗ ดูแล ซอม ปรับปรุง บํารุงรักษา ดัดแปลง ติดต้ังเครื่องมือเครื่องใชท่ีเกี่ยวกับไฟฟา ควบคุม 
ตรวจสอบความเรียบรอยในงานไฟฟา ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
       ๙.๘ งานสงเอกสาร และติดตอประสานงานระหวางสวนราชการ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อาํนวย
ความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
       ๙.๙ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
       ๙.๑๐ งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
       ๙.๑๑ มอบหมายใหนายนรากรณ  คุณยศยิ่ง ปฏิบัติหนาท่ีแทน นายบรรณรัตน  บรรยง  กรณีท่ีลา 
หรือไปราชการ  
 

๑๐. นายนรากรณ  คุณยศยิ่ง  ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
ดังนี ้
       ๑๐.๑ ปฏิบัติหนาท่ี กํากับ ดูแล การใชรถยนตสวนกลางและเก็บรักษาหลังใชในราชการแลว ในสถานท่ี
เก็บรักษารถฯ ของ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ทุกคัน 
       ๑๐.๒ ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนตในการเดินทางไปราชการภายในจังหวัด และนอกเขตจังหวัด 
       ๑๐.๓ ดูแล และรับผิดชอบ รถยนตตูยี่หอโตโยตา ทะเบียนหมายเลข นข ๒๐๘๑ มค และรถบรรทุก
TOYOTA สีขาว หมายเลขทะเบียน บย ๕๔๗๔ มค 
       ๑๐.๔ ดูแล รักษา ตรวจเช็คสภาพของรถฯ ใหมีความพรอมใชการไดดีอยูเสมอ 
       ๑๐.๕ จัดทําทะเบียนและบันทึกการใชรถยนต (แบบ ๔) หมายเลขทะเบียน นข ๒๐๘๑ มค  และเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบทุกวันทําการสุดทายของสัปดาห 
       ๑๐.๖ ในวันราชการใดท่ีไมมีผูขอใชรถยนตสวนกลาง ใหชวยปฏิบัติงานดูแลดานอาคารสถานท่ีและ 
ภูมิทัศนบริเวณรอบ ๆ อาคารสํานักงานฯ ทุกหลัง ใหมีความสะอาด รมรื่น สวยงาม เปนท่ีประทับใจของผูมาติดตอ
ราชการ 
       ๑๐.๗ ดูแล ซอม ปรับปรุง บํารุงรักษา ดัดแปลง ติดต้ังเครื่องมือเครื่องใชท่ีเกี่ยวกับไฟฟา ควบคุม 
ตรวจสอบความเรียบรอยในงานไฟฟา ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
                ๑๐.๘ งานสงเอกสาร และติดตอประสานงานระหวางสวนราชการ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา  
อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 

/๑๐.๙ ชวยบริการตอนรับ... 



๑๔ 
       ๑๐.๙ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
       ๑๐.๑๐ งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
       ๑๐.๑๑ มอบหมายใหนายบรรณรัตน  บรรยง ปฏิบัติหนาท่ีแทน  นายนรากรณ  คุณยศยิ่ง  กรณีท่ีลา 
หรือไปราชการ  
 

๑๑. นางสาวคนึงนิจ  ประมูลคร  ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนง พนักงานทําความสะอาด  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       ๑๑.๑ รับผิดชอบ ดูแลความสะอาด หองปฏิบัติงาน อาคาร ๒ หองปฏิบัติงาน อาคาร ๔  หองประชุม 
๑๕๐ ป และหองประชุมพุทธกันทรวิชัย  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม        
       ๑๑.๒ ทําความสะอาดโตะรับแขก ดานหนาอาคารและในตัวอาคาร 
       ๑๑.๓ ทําความสะอาดโตะทํางาน และหองทํางานของผูบริหารการศึกษา 
       ๑๑.๔ ดูแลความสะอาดหองน้ําชาย-หญิง (ดานหลังอาคาร ๔ ดานขางอาคาร ๒) ใหมีความสะอาด  
นาใชงาน เปนท่ีประทับใจของผูใชบริการ 
       ๑๑.๕ ใหบริการน้ําด่ืม สําหรับผูมาติดตอ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
       ๑๑.๖ งาน เก็บรักษา ดูแล ทําความสะอาดอุปกรณ สําหรับใชในการจัดประชุม การเล้ียงรับรองผูมา
ติดตองาน เชน ชุดกาแฟ แกวน้ํา และใหจัดทําบัญชีจํานวนวัสดุ อุปกรณ งานครัว ตรวจนับใหครบถวนตามจํานวน
กอนจัดเก็บ หากมีการชํารุด สูญหาย ใหแจงผูควบคุมทราบ  
        ๑๑.๗ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
        ๑๑.๘ งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ๑๑.๙ มอบหมายใหนางกวณิทิพญ  โสมา ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวคนึงนิจ  ประมูลคร กรณีท่ีลา 
 

๑๒. นางกวิณทิพญ  โสมา  ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนง พนักงานทําความสะอาด  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
และปฏิบัติงานดังนี้ 
        ๑๒.๑ รับผิดชอบ ดูแลความสะอาด หองปฏิบัติงาน อาคาร ๑ อาคาร ๓ และหองประชุมพระเทพ- 
สิทธาจารย สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
        ๑๒.๒ ทําความสะอาดโตะรับแขก ดานหนาอาคารและในตัวอาคาร 
        ๑๒.๓ ทําความสะอาดโตะทํางาน และหองทํางานของผูบริหารการศึกษา 
        ๑๒.๔ ดูแลทําความสะอาดหองน้ําชาย-หญิง (ดานหลังอาคาร ๑ และดานหลังหองครัว) ใหมีความ
สะอาด นาใชงาน เปนท่ีประทับใจของผูใชบริการ 
        ๑๒.๕ ใหบริการน้ําด่ืม สําหรับผูมาติดตอ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
        ๑๒.๖ งาน เก็บรักษา ดูแล ทําความสะอาดอุปกรณ สําหรับใชในการจัดประชุม การเล้ียงรับรอง 
ผูมาติดตองาน เชน ชุดกาแฟ แกวน้ํา และใหจัดทําบัญชีจํานวนวัสดุ อุปกรณ งานครัว ตรวจนับใหครบถวนตาม
จํานวนกอนจัดเก็บ หากมีการชํารุด สูญหาย ใหแจงผูควบคุมทราบ 
                 ๑๒.๗ จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑของใชในสํานักงาน 
        ๑๒.๘ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
        ๑๒.๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ๑๒.๑๐ มอบหมายใหนางสาวคนึงนิจ  ประมูลคร ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางกวิณทิพญ   โสมา  กรณีท่ีลา 
 

  ๑๓. นายสมศักด์ิ  สุนทรโรจน  ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนง นักการภารโรง  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงาน  ดังนี ้
        ๑๓.๑ ดูแล บํารุงรักษาไมดอก ไมประดับ สนามหญา บริเวณรอบอาคารสํานักงานท้ังภายในและ
ภายนอกสํานักงาน ใหมีความสะอาดสวยงาม รมรื่น เปนท่ีประทับใจของผูมาติดตอราชการ 



๑๕ 
        ๑๓.๒ จัดเก็บดูแล รักษาความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษามหาสารคาม 
        ๑๓.๓ มีหนาท่ี เปด-ปด อาคารสํานักงานฯ ทุกวันทําการ 
        ๑๓.๔ ทําหนาท่ี ตรวจตรารักษาความปลอดภัยทรัพยสิน และอื่น ๆ ภายในบริเวณและรอบ ๆ 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
        ๑๓.๕ ทําหนาท่ีนักการภารโรง 
        ๑๓.๖ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
        ๑๓.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ๑๓.๘ มอบหมายใหนางสาวคนึงนิจ  ประมูลคร หรือ นางกวิณทิพญ  โสมา  ปฏิบัติหนาท่ีแทน  
นายสมศักด์ิ  สุนทรโรจน  กรณีท่ีลา 

๑๔. นายเดชนรินทร  นิงคะลี  ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนง ยามรักษาการณ  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
และปฏิบัติงาน  ดังนี ้
        ๑๔.๑ ทําหนาท่ียามรักษาการณ ตรวจตรารักษาความปลอดภัยทรัพยสิน และอื่น ๆ ภายในบริเวณ 
และรอบ ๆ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

       ๑๔.๒ ทําหนาท่ีนักการภารโรง 
       ๑๔.๓ ดูแล บํารุงรักษาไมดอก ไมประดับ สนามหญา บริเวณรอบอาคารสํานักงานท้ังภายในและ

ภายนอกสํานักงาน ใหมีความสะอาดสวยงาม รมรื่น เปนท่ีประทับใจของผูมาติดตอราชการ 
        ๑๔.๔ จัดเก็บ ดูแล รักษาความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษามหาสารคาม 
        ๑๔.๕ มีหนาท่ี เปด-ปด อาคารสํานักงานฯ ทุกวันทําการ 
        ๑๔.๖ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
        ๑๔.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ๑๔.๘ มอบหมายใหนายสมจิตร  หินดํา ปฏิบัติหนาท่ีแทน นายเดชนรินทร  นิงคะลี  กรณีท่ีลา 
 

๑๕. นายสมจิตร  หินดํา  ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนง ยามรักษาการณ  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
และปฏิบัติงาน  ดังนี ้
        ๑๔.๑ ทําหนาท่ียามรักษาการณ ตรวจตรารักษาความปลอดภัยทรัพยสิน และอื่น ๆ ภายในบริเวณ 
และรอบ ๆ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

       ๑๔.๒ ทําหนาท่ีนักการภารโรง 
       ๑๔.๓ ดูแล บํารุงรักษาไมดอก ไมประดับ สนามหญา บริเวณรอบอาคารสํานักงานท้ังภายในและ

ภายนอกสํานักงาน ใหมีความสะอาดสวยงาม รมรื่น เปนท่ีประทับใจของผูมาติดตอราชการ 
        ๑๔.๔ จัดเก็บ ดูแล รักษาความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษามหาสารคาม 
        ๑๔.๕ มีหนาท่ี เปด-ปด อาคารสํานักงานฯ ทุกวันทําการ 
        ๑๔.๖ ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
        ๑๔.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ๑๔.๘ มอบหมายใหนายเดชนรินทร  นิงคะลี ปฏิบัติหนาท่ีแทน นายสมจิตร  หินดํา  กรณีท่ีลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กลุมนโยบายและแผน... 


