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ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนนทบุรี เขต 1

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน



มอบหมายหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของ  

นางสาวประภาพร  รอดโพธ์ิทอง 

ต าแหน่ง นกัจดัการงานทัว่ไป 

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

ปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
1. งานประสานงาน ประสานความร่วมมือกรณีไม่เข้ากลุ่มใด 
2. งานประชาสัมพันธ์ผ่านหน้าเว็บไซต์กลุ่ม เว็บไซต์สำนักงานเขต 
3. งานสนับสนุนการเรียนการสอนในการรับนักศึกษาฝึกงานทุกระดับช้ัน 
4. งานสวัสดิการการเงินกู้บ้านธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
5. งานลงทะเบียนการส่งหนังสือราชการ ประกาศ คำส่ัง 
6. การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
7. งานปรับปรุง และพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
8. งานการจัดประชุม จัดห้องประชุม 
9. งานขอความช่วยเหลือเกี่ยวกับเรื่องภัยพิบัติ 
10. งานประชาสัมพันธ์ ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ของกลุ่มอำนวยการ และเผยแพร่ 
11. งานระบบจัดเก็บหนังสือราชการ คำส่ัง ประกาศ 
12. งานขอความร่วมมือ เพื่อการกุศลและจำหน่ายสินค้าจากหน่วยงานราชการต่าง ๆ 
13. งานนโยบายต่างๆ เช่น ขยะ ต้นไม้ โฟม ฯลฯ 
14. งานมาตรการประหยัดพลังงาน และการรายงาน 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางอุบลรัตน์ อินทะเตชะ เมื่อบุคคลดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 


