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นางสาธิตา  ชาตะรูปะ   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธุรการ  มีหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

       ๑.1  บริหารงาน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหา อุปสรรค  
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
       1.๒  วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  และ 
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
       1.๓  ตรวจหนังสือเข้าใหม่ทุกฉบับ เพ่ือดูแลความเรียบร้อยก่อนลงทะเบียนหนังสือรับ 
และส่งออกไปยังกลุ่มงานต่างๆ  ตรวจหนังสือออกทุกฉบับ  เพื่อดูแลความเรียบร้อยก่อนลงทะเบียนหนังสือส่ง 
และส่งออก 
       1.๔  ลงทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานฯ  และด าเนินการตามขั้นตอนการส่งหนังสือ 
โดยตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้ง 
       1.5  แจ้งหนังสือเวียน  ระเบียบ  กฎหมาย หนังสือสั่งการ  กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทราบและถือปฏิบัติ 
       1.๖  ด าเนินการจัดเก็บ การรักษา การท าลาย / จ าหน่ายหนังสือราชการ 
       1.๗  ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการ 
       1.๘  ด าเนินการเกี่ยวกับค าสั่งมอบหมายงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
การจัดการศึกษา  
       1.๙  ควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุมกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
       1.๑๐  ด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรม  ๕  ส  กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 
       1.๑๑  ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสาร  และผลงานของกลุ่ม 
ให้ครู  บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
       1.๑๒  จัดท า Web Site  เพ่ือส่งข่าวสาร  และหนังสือราชการในกลุ่มงานพัฒนา
หลักสูตร/กลุ่มงานประกันฯ /กลุ่มงานสื่อนวัตกรรมฯ 
       1.๑๓  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวนภาพร เทียมทอง นางสาวกมลวรรณ ชูเกษร   
กรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
       1.๑๔  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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