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ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน



 

มอบหมายหน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบของ  

ว่าที่ ร.ต.สัมพันธ์พงษ์   ยังสวัสดิ์   

ตำแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ ส 4    

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

มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์ และความชำนาญมากในการรับ - ส่งลงทะเบียน  

แยกประเภท เก็บและค้นหาหนังสือกรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบอย่างง่าย และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ปฏิบัติงานสารบรรณ (งานรับ-ส่งหนังสือราชการ) ของ สพป.นนทบุรี เขต 1 
3. เก็บรวบรวมสถิติหนังสือรับจากโรงเรียนในสังกัด สพป.นนทบุรี เขต 1 
4. ขับรถยนต์ของสำนักงานไปราชการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. จัดห้องประชุม เพื่อเตรียมการประชุมต่าง ๆ 
6. การเสนอขอเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง 
7. งานรักษาความปลอดภัยของอาคาร สถานท่ี 
8. งานปรับปรุง และพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นายพรศักดิ์  กาละคำหาญ เมื่อบุคคลดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าท่ีได้ 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 


