
นางจริาวัส นินทะผล

ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง อ ๓

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ

• ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนผูอ้ านวยการกลุ่มอ านวยการ ล าดบัที ่2  ในกรณผีูอ้ านวยการกลุ่มไมอ่ยูห่รอือยูแ่ต่ไม่
อาจปฏบิตัริาชการได้

• งานช่วยอ านวยการ
- การประชุมสมัมนาผูบ้รหิารสถานศกึษาและผูอ้ านวยการกลุ่ม / หน่วย สงักดัส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษามธัยมศกึษา เขต 12

• งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม
- งานประสานการใชท้รพัยากรของหน่วยงาน

• งานยานพาหนะ 
- งานควบคุมการใชย้านพาหนะและซ่อมบ ารงุการใชย้านพาหนะ

• งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
- งานควบคุมภายในส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12

• งานประสานงาน
- งานประสานงานภายใน ภายนอกส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12
- งานประสานการทศันศกึษาดงูานของหน่วยงานต่าง ๆ ทีข่อความอนุเคราะหด์งูานของส านักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12 และสถานศกึษาในสงักดั
- งานการฝึกงาน ดงูาน ของนกัเรยีน นกัศกึษา

• งานประชาสมัพนัธ์
- งานสรา้งเครอืขา่ยประชาสมัพนัธ ์ จดัท าทะเบยีนเครอืข่ายประชาสมัพนัธ ์เผยแพรใ่หน้กัเรยีน
และสถานศกึษาใชป้ระโยชน์ในการตดิต่อสื่อสารและส่งขา่วสารประชาสมัพนัธ์
- ตรวจสอบประเมนิผลการประสานงานเครอืขา่ยประชาสมัพนัธ ์และปรบัปรงุรปูแบบการตดิต่อ
ประสานงานเป็นระยะ

• งานสวสัดกิารสวสัดภิาพครแูละบุคลากรทางการศกึษา
- งานการตรวจสุขภาพประจ าปี

• การปฏบิตังิานอื่นๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 


