
กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำนนทบุรี เขต 1

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน



 

มอบหมายหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของ  

นางสาววราภรณ์  จิรเกรียงไกร 

ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

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

 

ปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นท่ี 
2. การรับ-ส่งหนังสือในระบบ SMART-OBEC , e-Sarabun , ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย และจังหวัดนนทบุรี และ AMSS 
3. งานลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ 
4. งานจัดทำหนังสือราชการ 
5. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
6. งานยืม และการทำลายหนังสือราชการ  
7. งานทะเบียนส่งเอกสาร/การจัดส่งทางไปรษณีย์ และการเบิกจ่ายเงินค่าส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
8. งานระบบการจัดเก็บระเบียบ แจ้งเวียน กฎระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติ 
9. งานขอความร่วมมือแจกเอกสารเรื่องท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มอำนวยการ 
10. งานรักษาความปลอดภัย จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
11. งานขอความร่วมมือ เพื่อการกุศลจากหน่วยงานราชการต่าง ๆ 
12. งานขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์ ประกาศ เผยแพร่ 
13. ให้คำปรึกษา แนะนำ และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ 
14. จัดทำเอกสาร ป้าย บอร์ดต่าง ๆ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และทำเนียบ 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาวณิชชา ช่ืนแตง เมื่อบุคคลดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าท่ีได้ 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


