
นางฉวีวรรณ เรืองเกิด

ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ
ระดับช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง อ ๕ 

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ

• ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนผูอ้ านวยการกลุม่อ านวยการ ล าดบัที ่3 ในกรณีทีผู่อ้ านวยการกลุม่ไมอ่ยู ่หรอือยูแ่ต่ไม่
อาจปฏบิตัริาชการได้

• งานสารบรรณ
- วางแผน ด าเนินการ ตรวจสอบ ตดิตามและปรบัปรุงระบบงานสารบรรณส านกังาน
- งานรบั-สง่หนงัสอืราชการ
- งานการจดัท าหนงัสอืราชการ
- งานจดัเกบ็หนงัสอืราชการ
- งานการยมืหนงัสอืราชการ
- งานท าลายหนงัสอืราชการ

• งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม
- งานควบคุมดแูลการขอใชห้อ้งประชุม
- งานปรบัปรุงอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม
- งานบรกิารอาคารสถานที่
- งานด าเนินการตามมาตรการประหยดัพลงังานของส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เขต 12 (ไฟฟ้า น ้ามนั 
น ้า)
- งานรายงานความเสยีหายจากภยัธรรมชาต ิและกรณีทีไ่มใ่ชเ่กดิจากภยัธรรมชาติ

• งานประสานงาน
- งานการขอพระราชทานนามสถานศกึษา

• งานสวสัดกิารสวสัดภิาพครแูละบุคลากรทางการศกึษา
- งานเงนิทุนหมุนเวยีนเพือ่แกไ้ขปัญหาหน้ีสนิขา้ราชการครู

• ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย


