
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            นายศุภกฤษ สวัสดิ ์ศร ี พนักงานราชการทั ่วไป ตำแหน่ง พนักงานธุรการ ตำแหน่งเลขที่                     
พ101462 มีหน้าที่ความรับผดิชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานเลขานกุารผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ผอ.สพม.นครพนม)  
2. งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ (ผอ.สพม.นครพนม) 
3. งานเชิญประชุมผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานสมาคมผู้บริหาร/สมาคมผู้บริหาร รองผู้บริหารโรงเรียนมัธยมศึกษาแห่งประเทศไทย และสมาคม

ผู้บริหารหญิงโรงเรียนมัธยมศึกษา 
5. งานมอบหมายหน้าทีก่ารปฏิบัติราชการของ ผอ.สพม.นครพนม  
6. งานสารบรรณกลุ่มอำนวยการ พัสดุกลุม่อำนวยการ 
7. งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ครอบคลุมถึงการปรับปรงุภูมิทัศน์ สภาพ 

   แวดล้อมดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงดำเนินการตาม
มาตรการประหยัดพลังงาน 
 8. งานบริการอาคารสถานที่ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของ
ส่วนราชการ การควบคุม การมอบหมาย การกำหนดผู้รับผิดชอบดูแลทำความสะอาดและการใช้อาคารสถานที่
ตามแนวปฏิบัติการขออนุญาตการใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
 9. งานรักษาความปลอดภัย การจัดระบบ วางแผน การจัดหา จัดเตรียม วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นสำหรับ
รักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ การกำหนดหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติมและ
ขั้นตอนแนวปฏิบัติงานที่เกีย่วข้อง 

10. รวบรวมและเผยแพร่ระเบียบ กฎหมายและคำสั่งเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมและ
ยานพาหนะเพ่ือแจ้งเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวขอ้งให้ทราบและถือปฏิบัติ 

11. งาน e-report การลดการใช้พลังงานภาครัฐ 
12. ติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การปรับปรุงแก้ไข การดำเนินงาน และการเสนอความเห็นให้

หัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณา เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
13. จัดทำแผนงาน โครงการ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคำรับรองปฏิบัติราชการและกลยุทธ์ตาม

นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 
4.0 ระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (PMQA) และข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA 
 14. ให้ นางสาวพรพรรณ ตามา ปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีไปราชการ หรือลา หรือไม่สามารถปฏิบัติ      
หน้าที่ได ้
 ให้ นางศิร ิประภา ทรัพยสิทธิ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีไปราชการ หรือลา หรือไม่สามารถปฏิบัติ            
หนา้ที่ได ้
 15. ให้ นายชัยกัมพล มะโนชาติ ปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีไปราชการ หรือลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได ้
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

       /12. ติดตาม การประเมิน... 



 


