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.............................................................. 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ ปฏิบัติงานที่มีความชำนาญ และประสบการณ์สูงมากเป็น

พิเศษเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ ท่ีมีลักษณะงานยากมากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงานโดยจำเป็นต้องมี
การตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีรับผิดชอบเป็นประจำและปฏิบัติหน้าท่ีอย่างหนึ่งอย่างใดหรือหลายอย่าง เช่น 
งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานพิมพ์ และงานแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ            
งานเตรียมเรื่อง-เตรียมสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม และรายงาน
อื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจง เรื ่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เข้าประชุมใน
การกำหนดนโยบายและแผนงานของสำนักงานและหน่วยงานทางการศึกษาหรือคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ี
ได้รับแต่งต้ัง และยังมีหน้าท่ีกำหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน ศึกษาวิเคราะห์การจัดระบบงาน ปริมาณงานให้
เหมาะสมกับสภาพปัจจุบัน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1. งานจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการของกลุ่มอำนวยการ 
  3. วิเคราะห์ภารกิจงาน การแบ่งส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
  4. ตรวจสอบ กล่ันกรองงาน ให้ความเห็น การเสนองานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม 
  5. การจัดกิจกรรมเนื่องในวันคร ู
  6. การจัดกิจกรรมถอดประสบการณ์  
  7. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อกำหนดแนวทางในการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 เป็นสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเข้มแข็ง 
  8. การดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวในกลุ่มอำนวยการ  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วมีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดีต่อทางราชการ 
  9. งานสวัสดิการ สวัสดิภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  


