
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวภัควลัญชญ์  ศิริมาตย์ 
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 

 ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ ตามคาสั่งสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ในกลุ่ม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังต่อไปนี้  
 1. งานจัดระบบสารบรรณในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1.1 งานรับ - ส่งและลงทะเบียนหนังสือราชการตามระบบ AMS  
  1.2 งานคัดแยกหนังสือ และเสนอหนังสือ  
  1.3 งานนาเสนอแฟ้มเสนอผู้บริหาร เพื่อลงนามสั่งการและติดตามเพ่ือดาเนินการ  
  1.4 งานเก็บรวบรวม และแจ้งเวียนหนังสือราชการ คาสั่ง ประกาศ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือถือ
ปฏิบัติ  
  1.5 งานประสานกับกลุ่มต่างๆ ในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  1.6 งานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานของบุคลากร  
  1.7 งานการบันทึกและจัดทารายงานการประชุมของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. งานปฏิบัติการ บริการ สนับสนุนการประชุมภายในของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. เป็นผู้ช่วย ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา งานฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
  4. เป็นผู้ช่วย ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักษภาพ
การปฏิบัติงาน 



 5. เป็นผู้ช่วย ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 6. การประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. งานจัดทาข้อมูลและพัฒนาระบบสารสนเทศ ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8. ปฏบิติงิานอิินิๆิตามทิิผิิบงิคบิบญิชามอบหมายิิ  ิ  ิ  ิ ิ ิ ิ   ิ ิิ ิิ ิ ิ ิ   ิ   ิ  ิ ิ  ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ 


