
กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำนนทบุรี เขต 1

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน



 

มอบหมายหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของ  

นางสาวณิชชา  ช่ืนแตง 

ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

................................................. 

ปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 

1. งานพระราชพิธี รัฐพิธี วันสำคัญทางศาสนา วันสำคัญของจังหวัดนนทบุรี 
2. งานจัดพิมพ์คำสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและ

ลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติ 
3. งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี (KRS) 
4. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารการจัดการภาครัฐ PMQA  
5. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
7. ให้คำปรึกษา แนะนำ และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ 
8. งานทะเบียนรับหนังสือราชการภายในจากทุกกลุ่มในส่วนราชการ ท่ีส่งให้กลุ่มอำนวยการปฏิบัติ 
9. งานรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานท่ี 
10. งานปรับปรุง และพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
11. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาววราภรณ์ จิรเกรียงไกร เมื่อบุคคลดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 12. งานประชาสัมพันธ์ผ่านหน้าเว็บไซต์กลุ่ม เว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 


