
นายธรรมรัตน์  นวลเขียว

ลูกจ้างประจ า   
ต าแหน่งพนักงานธุรการ ส ๔

เลขท่ีต าแหน่ง ๑๕๘

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ

• งานชว่ยอ านวยการ
• งานเลขานุการผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12
• งานตรวจสอบ กลัน่กรองงาน เพือ่น าเสนอ ผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา 

เขต 12
• งานเบกิจา่ยเงนิคา่ตอบแทนใชส้อยและวสัดุ ของผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

มธัยมศกึษา เขต 12
• งานจดัเจา้หน้าทีไ่ปปฏบิตังิานตามทีผู่อ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12

มอบหมาย
• งานเตรยีมพาหนะ บตัรโดยสารยานพาหนะในการเดนิทางไปปฏบิตังิานตามทีน่ดัหมาย
• งานสรปุรายงานการปฏบิตัหิน้าทีต่ามภารกจิรายงานต่อผูบ้รหิารส านกังานเขตพืน้ทีห่รอืส านกังาน

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน แลว้แต่กรณี
• สรปุรายงานผลการมาปฏบิตัริาชการของผูบ้รหิาร ขา้ราชการ เจา้หน้าทีแ่ละลกูจา้งในสงักดั
• งานประสานงาน
• งานจ าหน่ายสิง่ของต่าง ๆ ของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ส านกังานเขตพืน้ที่

การศกึษามธัยมศกึษา เขต 12 และหน่วยงานต่างๆ ตามค ารอ้งขอ (ทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของ
กลุม่อ านวยการ)

• ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทน นางสมนึก  สงทพิย ์ กรณทีีไ่มม่าหรอืมาแต่ไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้
• ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย


