
นางสมนึก สงทิพย์

ลูกจ้างประจ า 
ต าแหน่งพนักงานธุรการ ส ๔
เลขท่ีต าแหน่ง ๑๓๗๒๓ 

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ

• งานช่วยอ านวยการ
• งานเลขานุการผูบ้รหิารส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

- งานเลขานุการผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12 /  รองผูอ้ านวยการ
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12
- งานตรวจสอบ กลัน่กรองงาน เพือ่น าเสนอ ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา 
เขต 12
- งานเบกิจ่ายเงนิคา่ตอบแทนใชส้อยและวสัดุ ของผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา
มธัยมศกึษา เขต 12
- งานจดัเจา้หน้าทีไ่ปปฏบิตังิานตามทีผู่อ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 12
มอบหมาย
- งานเตรยีมพาหนะ บตัรโดยสารยานพาหนะในการเดนิทางไปปฏบิตังิานตามทีน่ัดหมาย
- งานสรุปรายงานการปฏบิตัหิน้าทีต่ามภารกจิรายงานต่อผูบ้รหิารส านักงานเขตพืน้ที่หรอืส านักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน แลว้แต่กรณี

• งานประชุมภายในส านักงาน
- การประชุมสมัมนาผูบ้รหิารการศกึษา ผูอ้ านวยการกลุม่/หน่วย ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
มธัยมศกึษา เขต 12

• งานประสานงาน
• งานพธิกีาร งานรฐัพธิแีละงานวนัส าคญัต่าง ๆ
• ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทน นายธรรมรตัน์  นวลเขยีว  กรณีทีไ่มม่าหรอืมาแต่ไมส่ามารถปฏบิตัิหน้าทีไ่ด้
• ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย


