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ชื่อ นางสาวปาจรีย์  โสธิฤทธิ ์

ต ำแหน่ง : นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต 3 

กำรบริหำรงำนของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๓ นำงสำวปำจรีย์ โสธิฤทธิ์ ต ำแหน่ง  นักจัดกำร
งำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ      
              ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
1.งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
       ๑.๑ ควบคุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมา
ด าเนินการ  ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง 
และการประสานงานให้ถูกต้องก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
พิ จ า ร ณ า สั่ ง ก า ร แ ล ะ บั น ทึ ก 
ข้อวินิจฉัยสั่งการแล้ว  จึงส่งเอกสารคืนกลุ่ม
เจ้าของเรื่องและผู้ที่เก่ียวข้อง 

        ๑.๒ งานตรวจเช็คแฟ้มเอกสารก่อนน าเสนอ 
     ๑.๓ งานนัดหมายภารกิจผู้อ านวยการเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓                                               
      ๑.๔ งานบริการผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
และแขกผู้มาติดต่อราชการ 
๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
งำนยำนพำหนะ 
๑.  นำงสำวปำจรีย์   โสธิฤทธิ์   ต ำแหน่ง  นัก
จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุม่งานยานพาหนะ  
มีหน้าที่ก ากับ แนะน า และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  
ความสามารถ  ประสบการณ์  ความช านาญสูง
ในงานยานพาหนะ ซึ่งปฏิบัติงานซึ่งที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  
ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ ๒   
ในกรณีที่ ผู้อ านวยการกลุ่ม / ผู้แทนคนที่  1  ไม่
อยู่ หรือไม่มาปฏิบัติราชการได้ มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

-มีการปฏิบัติงานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-มีการก ากับ แนะน า และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  
ประสบการณ์  ความช านาญสูงในงานยานพาหนะ ซึ่ง
ปฏิบัติงานซึ่งที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะ
ส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. จัดหมวดหมู่ของพาหนะเพ่ือสะดวกในการ
ควบคุม การบ ารุงรักษา การให้บริการรวมทั้ง 
การจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ และขออนุญาต
ช าระภาษีรถยนต์ 
๓. จัดท าบัญชีค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงรถ
ราชการแต่ละคัน  เพ่ือรายงานและเมื่อมีการ
ตรวจสอบ                                                                                
๔.  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง  
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่
เกี่ยวข้อง     
๕.  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลบ ารุงรักษา 
การตรวจสภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
-มีการศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลาง
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
-มีการจัดหมวดหมู่ของพาหนะเพ่ือสะดวกในการควบคุม 
การบ ารุงรักษา การให้บริการรวมทั้ง 
การจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ และขออนุญาตช าระภาษี
รถยนต์ 
-มีการจัดท าบัญชีค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงรถราชการแต่
ละคัน  เพ่ือรายงานและเมื่อมีการตรวจสอบ                                                                               
-มีการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง  
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง
     
-มีการก าหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจ
สภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 


