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 คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง  เขต ๒
ที่         /๒๕๕๖
        เรื่อง   มอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการและลูกจ้างรับผิดชอบปฏิบัติในกลุ่มอำนวยการ
                  




       ...........................................................
                ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒  ที่ ๔๗๗/๒๕๕๖  ลงวันที่  ๓๑  ตุลาคม  ๒๕๕๖  ได้มอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการรับผิดชอบปฏิบัติในกลุ่มอำนวยการ นั้น
                เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในกลุ่มอำนวยการ ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     พ.ศ.๒๕๔๗   ยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒  ที่ ๔๗๗/๒๕๕๖              ลงวันที่  ๓๑  ตุลาคม  ๒๕๕๖ และมอบหมายหน้าที่การงานในกลุ่มอำนวยการใหม่ดังนี้ 
               ๑. นายเจริญ  ชูภักดี   ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
                   ๑.๑ วางแผน ควบคุม กำกับ เร่งรัดและติดตามการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย และระเบียบแบบแผนของทางราชการและดำเนินการ            ให้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
                   ๑.๒ ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือ ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มอำนวยการ

 ๑.๓  งานจัดระบบบริหาร
                   ๑.๔  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ

 ๑.๕ ตรวจสอบ กลั่นกรองงานและเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยสั่งการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามลำดับ
                   ๑.๖  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
กลุ่มงานบริหารทั่วไป
    ๒. นางวาสนา  ชูประวัติ  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ กรณีผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
         ๒.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป ควบคุมกำกับ ดูแล การปฏิบัติงานในกลุ่ม     
                บริหารงานทั่วไป
         ๒.๒  งานมอบอำนาจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
         ๒.๓  งานจัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าที่การงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
                พัทลุง เขต ๒





                                    
           ๒
         ๒.๔  การจัดทำระเบียบประกาศ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                ประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
         ๒.๕ งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
         ๒.๖ งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา
         ๒.๗ งานการทำลายหนังสือราชการ
         ๒.๘ งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ
         ๒.๙ งานการสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
         ๒.๑๐ งานสรรหาและเลือกตั้งคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
                 เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒ (อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา)
         ๒.๑๑ งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.)
         ๒.๑๒ งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
         ๒.๑๓ งานสวัสดิการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
         ๒.๑๔ งานตรวจสุขภาพประจำปี
         ๒.๑๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         ๒.๑๖ ปฏิบัติหน้าที่แทนนางธัญสินี  สุกแป้น กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
    ๓. นายบุศย์  เขียนวารี   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ชำนาญการพิเศษ                           มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงาน ดังนี้
         ๓.๑ งานการจัดการความรู้ (KM)
         ๓.๒ งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
         ๓.๓ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
         ๓.๔ งานกิจกรรม ๕ ส.
         ๓.๕ งานประกวดสำนักงาน         
         ๓.๖ งานการฝึกงาน การดูงานของนักเรียนนักศึกษา
         ๓.๗ งานสรุปบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว
         ๓.๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         ๓.๙ ปฏิบัติงานแทนทางสุณีรัตน์ สุวรรณสะอาด กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
     ๔. นางธัญสินี  สุกแป้น  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
         ๔.๑  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
         ๔.๒ งานควบคุมภายใน
         ๔.๓ งานรายงานความเสียหายจากอุทกภัยและวาตภัย
                   ๔.๔ งานวันสำคัญต่าง ๆ และกิจกรรมต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที่
         ๔.๕ งานขอความอนุเคราะห์อัคคีภัย       
         ๔.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย






   ๓
         ๔.๗  ปฏิบัติงานแทนนางวาสนา  ชูประวัติ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฎิบัติงานได้
         ๔.๘  ปฏิบัติงานแทนนางพจนาถ  ช่วยเนื่อง กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
     ๕. นางวินิจ  สังข์แก้ว ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
         ๕.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจาก สพฐ. ทางระบบ  E – FILLING
         ๕.๒ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจาก สพฐ. ทางหน้าเว็บไซต์ สพฐ.
         ๕.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของจังหวัดพัทลุง ทางเว็บไซต์จังหวัดพัทลุง 
         ๕.๔ งานขอความร่วมมือกรอกแบบสำรวจ แบบวิจัย
         ๕.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         ๕.๖ ปฏิบัติงานแทนนางจิราภรณ์  ไชยรักษ์ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
     ๖. นางจิราภรณ์  ไชยรักษ์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
         ๖.๑ งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากโรงเรียน ทางระบบ  MY OFFICE
         ๖.๒ งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากโรงเรียน ที่นำส่งโดยตรงที่สำนักงานเขตพื้นที่         
         ๖.๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         ๖.๔ ปฏิบัติงานแทนนางวินิจ  สังข์แก้ว กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
         ๖.๕ ปฏิบัติงานแทนนางสาวปัทมา อัตตะ  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
     ๗. นางสาวปัทมา  อัตตะ    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
         ๗.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากทางไปรษณีย์ 
         ๗.๒ ตรวจสอบหนังสือ และลงทะเบียนรับหนังสือที่ส่งมาทางเว็บไซต์ของสำนักต่าง ๆ ทั้งหมด 
               ๑๖ แห่งใน สพฐ.
         ๗.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการที่ส่งมาทางโทรสาร 
         ๗.๔ รับ - ส่งหนังสือราชการของทางไปรษณีย์
         ๗.๕ รับเอกสาร พัสดุ  จากทางบริษัทขนส่ง แจกจ่ายกลุ่มที่เกี่ยวข้อง
         ๗.๖ ทำหน้าที่ธุรการกลุ่มอำนวยการ        

         ๗.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         ๗.๘ ปฏิบัติงานแทนนางจิราภรณ์  ไชยรักษ์    กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้                 
    ๘. นางสุณีรัตน์  สุวรรณสะอาด  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ชำนาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
        ๘.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานประสานงาน  ควบคุมกำกับ ดูแล การปฏิบัติงาน         
                ในกลุ่มงานประสานงาน 
        ๘.๒  งานประสานงานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
        ๘.๓  งานประสานการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน
        ๘.๔  งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                                               ๔
         ๘.๕  งานการดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน
         ๘.๖  งานการขอความร่วมมือ ขอความอนุเคราะห์ การขอบริจาค ขอจำหน่ายสิ่งของจาก
                หน่วยงานต่าง ๆ 
         ๘.๗  งานตรวจเยี่ยม ตรวจราชการ         
         ๘.๘  งานควบคุมการใช้ยานพาหนะ และซ่อมบำรุงรักษายานพาหนะ 
         ๘.๙  งานดูแล ควบคุมการขอใช้ห้องประชุม          
         ๘.๑๐  งานโครงการเสวนากาแฟ ของเขตพื้นที่ ของอำเภอตะโหมด และของจังหวัดพัทลุง
         ๘.๑๑  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         ๘.๑๒  ปฏิบัติหน้าที่แทนนายบุศย์เขียนวารี กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้    
กลุ่มงานประชาสัมพันธ์

               ๙. นางพจนาถ  ช่วยเนื่อง      ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์  ชำนาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฎิบัติงานดังนี้
                   ๙.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานกลุ่มงานประชาสัมพันธ์

      ๙.๒  งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์
         ๙.๓ งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่อสาธารณชน
                ๙.๓.๑ งานเผยแพร่ข้อมูล  ข่าวสารของหน่วยงานต่อสาธารณชน

              ๙.๓.๒ จัดทำระบบข้อมูลข่าวสารของสพป.พัทลุง เขต ๒ ให้เชื่อมโยงเพื่อให้บริการ 
                        ต่อสาธารณชนกับสถานศึกษาและส่วนกลาง 
    

                ๙.๓.๓ จัดทำระบบและบริการข้อมูลข่าวสาร  และผลงานของสพป.พัทลุง เขต ๒        
                        สถานศึกษาในรูปแบบให้บริการของเอกสาร  ข่าวสาร สื่อ web page  

                ๙.๓.๔ จัดทำวารสาร  สพป.พัทลุง เขต ๒
         ๙.๔ งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง  เขต ๒
         ๙.๕ การขออนุญาตไปราชการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                   ๙.๖ งานประชุมภายใน สพป.พัทลุง เขต ๒
 ๙.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
                ทั้งนี้    ตั้งแต่วันที่           ธันวาคม   ๒๕๕๖





 สั่ง   ณ  วันที่            ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๖
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