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งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 นางจ าเรียง  แดงประพันธ์  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน
ดังต่อไปนี้ 

1. งานการส่งหนังสือราชการ 
2. งานลงทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(Smart Area)  ของสารบรรณกลาง ดังนี้ 
2.1 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2 กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
2.3 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

3. งานค าสั่ง  ประกาศ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 2 
4. การลงทะเบียนหนังสือลับ 

4.1 รับหนังสือลับ สารบรรณกลาง 
4.2 ส่งหนังสือลับ ของกลุ่มอ านวยการ 
4.3 ค าสั่งลับ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 2 

5. การควบคุมการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
5.1 งานควบคุมทะเบียนการลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างชั่วคราว 

ของกลุ่มอ านวยการ 
5.2 การขออนุมัติไปราชการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาในกลุ่มอ านวยการ 
      5.3  การจัดท าสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 

6. ส าเนาหนังสือเวียน และหนังสือเวียนจากกลุ่มต่างๆ  เพื่อทราบ 
7. เบิก – จ่าย วัสดุส านักงานของกลุ่มอ านวยการ 
8. ตรวจสอบแฟ้มหนังสือเสนอ รอง ผอ.สพป.นครปฐม  เขต 2 ที่รับผิดชอบกลุ่มอ านวยการ 
9. ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน (ว่าง อ 8)   
10. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาวสุวรรณีย์  อินทร์แก้ว  และนางรุ่งนภา   สุรารักษ์  กรณีไม่อยู่ 

หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 - ว่าง –  (อ 8)  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
 1. งานลงทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(Smart Area)  ของสารบรรณกลาง  ดังนี้ 

1.1 กลุ่มอ านวยการ 
1.2 กลุ่มนโยบายและแผน  
1.3 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
1.5 หน่วยตรวจสอบภายใน 

2. ตรวจสอบรับงานจากระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ สพฐ. (Smart OBEC),   Website  
ของ สพฐ. ,  ส านักต่างๆ ใน สพฐ.,   ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  และส านักงาน ก.ค.ศ.     
 3. งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
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 5. งานการยืมหนังสือราชการ 
6. งานการท าลายหนังสือราชการ 

 7. การลงทะเบียนรับหนังสือลับ  ของกลุ่มอ านวยการ 
8. การรับ – ส่ง เอกสารทางไปรษณีย์ 

 9. การสั่งจองสมุดบันทึก สพฐ. 

งานช่วยอ านวยการ, งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 นางสาวสวุรรณีย์  อินทร์แก้ว ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน 
ดังต่อไปนี้ 

1. งานรับ- ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
2. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
3. งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.1 ประชุมสัมมนาผู้บริหารสถานศึกษา 
3.2 ประชุม รอง ผอ.สพป. และ ผอ.กลุ่ม/หน่วย 
3.3 ประชุมบุคลากรของกลุ่มอ านวยการ 
3.4 ประชุมประธานกลุ่มโรงเรียน 

4. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน 
6. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
7. งานขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานสลากกินแบ่งรัฐบาล 
8. งานมุทิตาจิตข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเกษียณอายุราชการ 
9. ปฏิบัติหน้าที่แทน   นางจ าเรียง  แดงประพันธ์  และนางรุ่งนภา  สุรารักษ์  กรณีไม่อยู่ 

หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม , งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
 นางรัตนากร  พงษ์สุธีถาวร ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบงาน 
ดังต่อไปนี้ 

1. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
1.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
1.2 งานบริการอาคารสถานที ่
1.3 งานรักษาความปลอดภัย 

2. งานจัดระบบบริหาร 
3. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
4. งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
6. การคัดเลือกผู้ท าคุณประโยชน์แก่กระทรวงศึกษาธิการ 
7. งานควบคุม การเบิก – จ่าย การส าเนาเอกสารของ สพป.นครปฐม  เขต 2 
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8. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  ในกรณทีี่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ      
ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   

9. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาวสมพร  ตุ้มกูล ในกรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานยานพาหนะ,  งานประสานงาน,  งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 นางสาวสมพร  ตุ้มกูล  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน  
ดังต่อไปนี้ 

1. งานยานพาหนะ 
2. งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
3. งานประสานการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 
4. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
  4.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เขตพ้ืนที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
       4.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.)       
และสรรหาคณะกรรมการอื่นที่เก่ียวข้อง 
       4.4 การสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศ 
การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. การด าเนินการเกีย่วกับการเลือกตั้ง สส.  สจ.  อบจ.  และอบต. 
6. งานสร้างเสริมประสิทธิภาพการบริหารและการจัดการศึกษากลุ่มโรงเรียน สพป.นครปฐม เขต 2 
7. งานควบคุมภายใน 
8. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางรัตนากร พงษ์สุธีถาวร  กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได ้
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ์ 
 - ว่าง -  (อ 5)   ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 

1. งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
1.1 การสร้างเครือข่ายภายใน – ภายนอกองค์กร 
1.2 การจัดท าทะเบียนเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
2.1 เผยแพร่  ข้อมูล  กิจกรรมและผลงานของหน่วยงานภายในและภายนอก 
2.2 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ 

                           1) จัดท า ดูแล Website  ของกลุ่มอ านวยการ   https://sites.google.com/ 
site/managernakhonpathom2 

       2) จัดท า ดูแลบล็อกข่าวและข่าวประชาสัมพันธ์  บนหน้าเว็บไซต์ของ สพป. 
นครปฐม  เขต 2 http:www.edunkp2.org/ 
              3) จัดท า ดูแลบล็อกข่าวเครือข่ายประชาสัมพันธ์ e-networks 
              4)  จัดท าข่าวสาร  เอกสารเกี่ยวกับความรู้ด้านต่างๆ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
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3. ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สพป.นครปฐม  เขต 2 ดูแลให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

4. งานอ่ืนๆ 
4.1 งานให้ความร่วมมือเก็บรวบรวมงานวิจัยหรือเผยแพร่งานวิจัย 
4.2 งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 การตรวจเยี่ยมและตรวจราชการ 
4.4 การลงนามในสมุดหมายเหตุราชการ 
4.5 เบิกค่าหนังสือพิมพ์ ของ สพป.นครปฐม  เขต 2 

 นางรุ่งนภา  สุรารักษ์  ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังต่อไปนี้ 
1. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

1.1 เผยแพร่ ข้อมูล  กิจกรรมและผลงานของหน่วยงานภายในและภายนอก 
1.2 จัดท าทะเบียนและแจ้งข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
1.3 บริการข้อมูลข่าวสารแก่สาธารณชน 
1.4 ประจ าโทรศัพท์กลาง  หมายเลขโทรศัพท์เฉพาะ  (ระบบ Call  center) 

หมายเลข 0 3433 1123, 0 3433 1793 
2. งานอ่ืนๆ 

2.1 ควบคุม –  เบิกค่าโทรศัพท์ส่วนกลาง 
2.2 งานวันสถาปนากระทรวงศึกษาธิการ 
2.3 งานขอความร่วมมือจ าหน่ายสิ่งของและการกุศลต่างๆ 
2.4 งานจัดมุมเผยแพร่เอกสารต่างๆ 
2.5 งานร่วมกิจกรรมและพิธีวันส าคัญต่างๆ 

 3. ปฏิบัติงานต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ (ว่าง อ 5)  ข้อ 1, 2  และข้อ 4 
 4. ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางสาวสุวรรณีย์  อินทร์แก้ว  และนางจ าเรียง  แดงประพันธ์  กรณีไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นายก้องเกียรติ  ชาววัฒนา  ต าแหน่งพนักงานธุรการ ระดับ ส3  โรงเรียนโพรงมะเดื่อวิทยาคม  
สังกัด สพม. เขต 9  ช่วยราชการ สพป.นครปฐม เขต 2  หน้าที่ความรับผิดชอบงาน   ดังต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  (Smart Area)ของสารบรรณกลาง  
 2. ตรวจสอบรับงานจากระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ สพฐ. (Smart OBEC),   Website  
ของ สพฐ.  
  3. ขับรถยนต์ราชการส าหรับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
ในการไปราชการต่างๆ 
 4. งานบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน 
 5. งานขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง  น้ ามันหล่อลื่น  และวัสดุอื่นๆ 
 6. ตรวจสภาพรถยนต์ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. งานดูแล  รักษาความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง 
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  8. ประสานงานคลังจังหวัดนครปฐม 
  9. ประสานงานธนาคารกรุงไทย และส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
  10. รับ – ส่งไปรษณีย์  ไฟฟ้า  ประปา  และอ่ืนๆ 
 11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 นายชาติชาย  แก้วรักษ์  ต าแหน่ง ช่า งปูน   ระดับ  ช  3   โรงเรียนวัดไร่ขิง  ช่วยราชการ     
สพป.นครปฐม เขต 2  หน้าที่ความรับผิดชอบงาน   ดังต่อไปนี้ 
  1. สร้าง  ซ่อม  ประกอบครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่เกี่ยวกับปูนและคอนกรีต  ก่ออิฐ  
ฉาบปูน  ผสมปูน  ปูกระเบื้อง  ซ่อมแซมอาคารเกี่ยวกับงานปูนทั้งหมดในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครปฐม  เขต 2 
  2. ขับรถยนต์ราชการส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่ประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
ในการไปราชการต่างๆ 
  3. ประสานงานคลังจังหวัดนครปฐม 
  4. ประสานงานธนาคารกรุงไทย และส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
  5. รับ – ส่งไปรษณีย์  ไฟฟ้า  ประปา  และอ่ืนๆ 
  6. งานรับ – ส่งเอกสารของโรงเรียนในเขตอ าเภอบางเลน  ไปไว้ที่โรงเรียนบ้านบางเลน 
อ าเภอบางเลน  จังหวัดนครปฐม 
 7. งานบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน 
 8. งานขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง  น้ ามันหล่อลื่น  และวัสดุอื่นๆ 
 9. ตรวจสภาพรถยนต์ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 10. งานดูแล  รักษาความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง 
 11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

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




