
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นางธวัลรัตน์ ศรีปานวงศ์ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ ส 4 มีหน้าทีแ่ละปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลาง ศึกษาและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ การลงรับหนังสือราชการ          
ผ่านระบบ AMSS และพิจารณาจัดส่งกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
      - รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและหนงัสือสั่งการ  
               - งานรับ – ส่งหนังสือราชการ โหลด - พิมพ์หนังสือราชการในระบบ สพฐ. 
  -  งานลงเวลาปฏิบัติราชการ 

     - ปฏิบัติงานการจัดเกบ็หนังสือราชการ 
     - ปฏิบัติงานการยืมหนังสือราชการ 
     - ปฏิบัติงานการทำลายหนังสือราชการ 

          2. งานยานพาหนะ และงานอื่นที่เก่ียวขอ้ง ดังนี้ 
      - จำแนกภารกิจที่มีความจำเป็นต้องใช้พาหนะ 
               - กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการขออนุญาตใช้พาหนะ การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการตรวจสภาพ 
ซ่อมบำรุง รักษา และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
      - ศึกษาสภาพทั่วไป และกำหนดสถานทีเ่ก็บรักษาพาหนะให้เกิดความปลอดภัย 
               - ประเมินแผนการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาตใช้พาหนะ การขออนุมัติเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิง การตรวจสภาพ การซ่อมบำรุง การเก็บรักษา และการรายงานการใช้พาหนะนำผลการประเมินไป
ใช้ในการปรับปรุงให้เหมาะสม และมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ 
      - งานดำเนินการขอยกเว้นภาษรีถยนต์ส่วนกลางของสำนักงานฯ 
      - ติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การปรับปรุงแก้ไข การดำเนินงาน และการเสนอความเห็น
ใหห้ัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณา เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
 3. งานจำหน่ายต่างๆ เช่น สลากงานกาชาด จำหน่ายดอกมะลิ สพฐ. งานจำหน่ายพระ  
 4. จัดทำแผนงาน โครงการ ดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับคำรับรองปฏิบัติราชการและกลยุทธ์ตาม
นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 
4.0 ระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา (PMQA) และข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA)  

5. ให้ นางสาวพรพรรณ ตามา ปฏิบัติหน้าทีแ่ทน กรณีไปราชการ หรือ ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
6. ให้ นายศุภกฏษ สวัสดิ์ศรี ปฏิบัติหน้าทีแ่ทน กรณีไปราชการ หรือ ลา หรอืไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

          7. ปฏิบัติงานอืน่ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 



 

 


