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ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานเลือกและสรรหากรรมการและนุกรรมการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความ
ชำนาญงานและประสบการณ์สูงเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป ปฏิบัติงานโดยจำเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาใน
งานท่ีรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างหนึ่งอย่างใดหรือหลายอย่าง เช่น งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูล สถิติ งานเตรียมเรื่อง/เตรียมการสำหรับประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานจัดทำรายงาน การประชุม และรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ งานติดตามผลงาน ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล เสนอแนะ ปรับปรุง ให้คำแนะนำและแก้ปัญหาท่ีอาจ
เกิดขึ้นของงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ปฏิบัติงานแทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  คนท่ี 2 กรณีท่ี นางสาวอัมพร  สงประชา  
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

3. งานหนี้สินหมุนเวียนคร ู
4. งานจัดทำบัญชีลงเวลา ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรสำนักงานเขต ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว และการสรุปผล 
5. งานสรรหาคณะกรรมการ และงานเลือกตั้ง 
6. งานประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา รอง ผอ.

สพป.นนทบุรี เขต 1  ผอ.กลุ่ม และบุคลากร 
7. งานรับส่งงานในหน้าท่ีของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. งานปรับปรุง และพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
9. งานดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10. งานอนุญาตลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน และการลาของบุคลากร  ผู้อำนวยการโรงเรียนใน

สังกัด สพป.นนทบุรี เขต 1 และการสรุปผล 
 
 



11. ให้คำปรึกษา แนะนำ และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาวประภาพร  รอดโพธิ์ทอง เมื่อบุคคลดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



 


