
นางสาวพวงทอง  ภูตาเลศิ
ต าแหน่ง  ธุรการ

การประเมนิประสทิธภิาพ

การปฏบิตังิาน

โรงเรยีนนาเชอืกพทิยาสรรค ์ 
สงักดั  ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษามหาสารคาม



ประวตัสิ่วนตวั

ชือ่ นางสาวพวงทอง ภูตาเลศิ

เกดิ 7  สงิหาคม  2528

ทีอ่ยู่ 105  หมู่  14  บา้นโนนสวาง

ต าบลนาขาม  กฉิุนารายณ์

จงัหวดักาฬสนิธุ ์ 46110

การศกึษา ปรญิญาตรี

สถาบนั มหาวทิยาลยัราชภฏัมหาสารคาม

สาขาวชิา การบรกิารธรุกจิบณัฑติ

โปรแกรม การบรหิารธรุกจิ (คอมพวิเตอรธ์รุกจิ)

ปัจจุบนั

ด ารงต าแหน่ง ธรุการโรงเรยีน

โรงเรยีนนาเชอืกพทิยาสรรค ์

เร ิม่ปฏบิตัหินา้ที่ 16  พฤษภาคม 2561

ประวตักิารท างาน



ปฏบิตัหิน้าทีธุ่รการ  กลุ่มงานอ านวยการ 

นางพชิญส์ิร ี พไิลวงศ ์
รองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงาน อ านวยการ 

และสนิทรพัย ์

นายกติตกิุล  แกว้กาหลง

ผูช้ว่ยผูอ้ านวยการกลุ่มงานอ านวยการ

นางสาวพวงทอง  ภูตาเลศิ

ครธูรุการ ปฏบิตัหินา้ทีห่วัหนา้ส านักงาน
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โครงสร้างกลุ่มงานอ านวยการ

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มงานอ านวยการ
(นายกิตติกุล  แก้วกาหลง)

งานแผนงานกลุ่มงานอ านวยการ
- นายกิตติกุล  แก้วกาหลง    หัวหน้า
- นางสาวพวงทอง  ภูตาเลิศ  ผู้ช่วย

งานแผนงานกลุ่มงานอ านวยากร
นายกิตติกุล  แก้วกาหลง

งานธุรการ / งานสารบรรณ
(นางสาวพวงทอง  ภูตาเลิศ)

งานยานพาหนะ
(นางสาววิมล  พัฒนเพ็ญ)

งานประสานเครือข่ายส่วนราชการ
(นายกิตติกุล  แก้วกาหลง)

- นางสาวพวงทอง  ภูตาเลิศ    หัวหน้า
- นางสาวปาริฉัตร  พาคาม     ผู้ช่วย
- นางบุญร่วม  ปิดตังถาเน      ผู้ช่วย

- นางสาววิมล  พัฒนเพ็ญ      หัวหน้า
- นางสาวปาริฉัตร  พาคาม     ผู้ช่วย
- นางสาวพวงทอง  ภูตาเลิศ    ผู้ช่วย

คณะเลขานุการกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
- นางพิชญ์สิรี  พิไลวงค์         หัวหน้า
- นางสาวมนิดา  บุญยัสสะ     ผู้ช่วย
- นางสาวพวงทอง  ภูตาเลิศ    ผู้ช่วย
- นางสาวปาริฉัตร  พาคาม     ผู้ช่วย

คณะเลขานุการสมาคมกลุ่มคนรักนาเชือก
- นายกิตติกุล  แก้วกาหลง     หัวหน้า
- นางสาวมนดิา  บุญยัสสะ     ผู้ช่วย
- นางช่อผกา  มะทิตะโน        ผู้ช่วย
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งานแผนงาน

กลุ่มอ านวยการ

ก าหนดนโยบาย  ขอบขา่ย  โครงสรา้ง  ทศิทาง  การพฒันากลุม่งานอ านวยการ  
ก ากบัดแูลการบรหิารงาน   ใหเ้ป็นไปในกรอบและทศิทางทีโ่รงเรยีนก าหนด

ก าหนดมาตรฐานการปฏบิตังิานและควบคมุดแูล  และใหค้ าปรกึษา  แนะน าการ

ปฏบิตังิานของบุคลากรเกีย่วกบัการปฏบิตังิานอ านวยการใหเ้ป็นไปดว้ยความ
เรยีบรอ้ย

วางแผนและจดัท าแผนงาน / โครงการ / แผนปฏบิตังิานกลุม่บรหิารงาน

นิเทศ  ก ากบั  ตดิตามและประเมนิผลกลุม่งานอ านวยการ  ใหม้คีวามสจุรติ  
โปรง่ใส  ตรวจสอบได ้

ก าหนดนโยบาย  ขอบขา่ย  โครงสรา้ง  ทศิทาง  การพฒันากลุม่งานอ านวยการ  
ก ากบัดแูลการบรหิารงาน   ใหเ้ป็นไปในกรอบและทศิทางทีโ่รงเรยีนก าหนด

นิเทศ  ก ากบั  ตดิตามและประเมนิผลการใหบ้รกิารสาธารณะในงานอ านวยการ  
โดยนอ้มน าหลกั-ปรชัญาของเศรษฐกจิพอพยีง  สูก่ารวางแผนพฒันาระบบ

งานอืน่ ๆ ตามนโยบายตน้สงักดัก าหนด

นิเทศ  ก ากบั  ตดิตามและประเมนิผลการประสานงานกบัสว่นราชการ            
ทีเ่กีย่วขอ้ง  การรบั – สง่ หนังสอืราชการ 

งานสารบรรณ

/ งานธุรการ

ยกตวัอย่าง
งานของกลุ่มงานอ านวยการ

การรบั

หนังสอื

หนังสอื

ค าสัง่
การส่ง

หนังสอื



การปฏบิตัหิน้าทีใ่นงานประจ า

ดงันี้

การรบั

หนังสอื

การสง่

หนังสอื

บนัทกึ

ขอ้ความ

งาน
ประสานงาน

หนังสอืรบัจากภายใน

หนังสอืรบัจากภายนอก

ส่งไปยงัหน่วยงานอืน่ ๆ 

ทัง้หน่วยงานรฐั และ

เอกชน

 หนังสอืส่งภายในองคก์ร

รายงาน

การประชมุ

 การรา่งวาระการประชมุ

รายงานการประชมุ

 ประสานงานภายในองคก์ร

ประสานงานภายนอกองคก์ร



 ภาพประกอบการปฏบิตังิานเกีย่วกบัการปฏบิตัหินา้ทีห่ลกั หรอืหนา้ทีเ่ป็นประจ า



การปฏบิตัหิน้าทีอ่ ืน่ ๆ 

ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

ตอ่

ตนเอง
ตอ่

นักเรยีน
ตอ่

สถานศกึษา
ตอ่

ชมุชน



การปฏบิตัหิน้าทีอ่ ืน่ ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

และเกดิประโยชนต์อ่ตนเอง  

การศกึษาดงูาน

เพือ่แลกเปลีย่น

องคค์วามรู ้ 

และประชมุรบั

ฟังนโยบาย
ผูบ้รหิาร

ประชมุรบัฟังนโยบายผูบ้รหิารการคน้ควา้หาความรูจ้ากแหล่งตา่ง ๆ 
 ศกึษาดงูาน

เพือ่แลกเปลีย่นองคค์วามรู ้



มอบทุนการศกึษา

และเขา้รว่มกจิกรรม

เพือ่สรา้งขวญัก าลงัใจ

ใหก้บันักเรยีน

การปฏบิตัหิน้าทีอ่ ืน่ ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

และเกดิประโยชนต์อ่นกัเรยีน



การปฏบิตัหิน้าทีอ่ ืน่ ๆ 

ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

และเกดิประโยชนต์อ่สถานศกึษา

มสีว่นรว่มในการ

จดัท าเอกสาร

เพือ่สง่เขา้รว่มพจิารณา

คดัเลอืกตา่ง ๆ

จนไดร้บัรางวลั

และเป็นแบบอยา่งได ้

มอบหมายใหป้ฏบิตัิ

ผลการปฏบิตังิาน



มอบทุนการศกึษา

และเขา้รว่มกจิกรรม

เพือ่สรา้งขวญัก าลงัใจ

ใหก้บันักเรยีน

การปฏบิตัหิน้าทีอ่ ืน่ ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

และเกดิประโยชนต์อ่ชมุชน

 กจิกรรมสาธรณประโยชน์

 กจิกรรมสรา้งขวญัก าลงัใจ

 กจิกรรมสมัพนัธช์มุชน

 ประเพณีตา่ง ๆ 



งานประสานงานเครอืข่าย

ส่วนราชการ

ประสานส่งเสรมิ      

และสนับสนุนกจิกรรม

พฒันางาน

สมัพนัชมุชน

อย่างตอ่เน่ือง



คณะเลขานุการ

สมาคมกลุ่มคนรกันาเชอืก

การด าเนินงาน

เพือ่พฒันา         

อ าเภอนาเชอืก



การปฏบิตัหิน้าทีอ่ ืน่ ๆ 

ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

เกีย่วกบัดา้นคุณธรรม  จรยิธรรม  

การเขา้รว่มงานพระราชพธิี

การท าบุญเน่ืองในโอกาส

วนัส าคญัทาง

พระพุทธศาสนา            

และปฏบิตัติน                  

เป็นพุทธศาสนิกชนทีด่ี



มวีนิยั

 การปฏบิตัติามค าสัง่ของทางราชการ

เชน่  การปฏบิตัติามกฎ / การปฏบิตัิ

หนา้ทีต่ามค าสัง่  เวรรกัษาความปลอดภยั

ในสถานทีร่าชการ  



ความภาคภูมใิจ



ขอบคุณคะ่


