
นางสุจารี สินภิบาล 

ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป
ระดับช านาญการพิเศษ เลขท่ีต าแหน่ง อ ๒

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ

• ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนผูอ้ านวยการกลุม่อ านวยการ ล าดบัที ่1 ในกรณทีีผู่อ้ านวยการ
กลุม่ไมอ่ยูห่รอือยูแ่ต่ไมส่ามารถปฏบิตัริาชการได้

• งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม
- การอยูเ่วรรกัษาความปลอดภยัสถานทีร่าชการ พรอ้มจดัท าสมดุบนัทกึเวร
รกัษาการณ์

• งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
- งานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
- งานค ารบัรองปฏบิตัริาชการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
- งานพฒันาคุณภาพบรหิารจดัการภาครฐั

• งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ
- งานเลอืกตัง้คณะกรรมการขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา และ
คณะกรรมการอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

• งานรบั - สง่งานในหน้าทีร่าชการ
• งานมอบหมายหน้าทีก่ารงาน
• การบนัทกึ เบกิและส ารวจวสัดุ ครภุณัฑต์่าง ๆ ของกลุม่อ านวยการ
• การปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย


