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ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป
ระดับช านาญการพิเศษ เลขท่ีต าแหน่ง อ ๑

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ

• การวางแผน ก ากบั มอบหมายงาน เรง่รดั ตดิตามการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีใ่นกลุม่อ านวยการ ใหเ้ป็นไป
ดว้ยความเรยีบรอ้ย ถูกตอ้งตามกฎหมายและระเบยีบแบบแผนของทางราชการ

• ตรวจสอบการปฏบิตังิานของกลุม่อ านวยการใหท้นัตามก าหนดเวลา
• ใหค้ าปรกึษา แนะน า ชว่ยเหลอื ปรบัปรุง แกไ้ขพฒันางาน ตลอดจนตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ 

เกีย่วกบังานของกลุม่อ านวยการ
• พจิารณาตรวจสอบเรื่องทีเ่จา้หน้าทีเ่สนอแนะเพือ่ประกอบการพจิารณา วนิิจฉยัสัง่การใหเ้ป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบยีบ ค าสัง่ ขอ้บงัคบั หนงัสอืสัง่การ ก่อนน าเสนอรองผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษามธัยมศกึษา เขต 12

• ด าเนินการมอบหมายหน้าทีง่านใหข้า้ราชการและลกูจา้งในกลุม่อ านวยการ การประชุม การตดิต่อ
ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกของสว่นราชการภาครฐัและเอกชนตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

• การบรหิารจดัการดา้นบุคลากรในกลุม่  ตลอดจนการพจิารณาเสนอผลงานการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีแ่ละ
ลกูจา้งประจ าในกลุม่อ านวยการ เสนอรองผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศึกษา เขต 12
และ หรอื ผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12 ตามระเบยีบและหลกัเกณฑ ์ฯลฯ 
ทีก่ าหนด

• การพจิารณาหนงัสอืราชการเพือ่ใหก้ลุม่/หน่วย ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12 ปฏบิตัิ
• การบรหิารจดัการศูนยป์ระสานงานสว่นแยก ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12
• ปฏบิตังิานรว่มกนัหรอืสนบัสนุนปฏบิตังิานของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย
• ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย


