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 โครงสร้างงาน/กิจกรรม ในโครงการศึกษาวิเคราะห์จัดทำและพัฒนาการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของข้าราชการ  สป.  ปีงบประมาณ  2552
17.5 ส่วนโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ศสส.สป.
	ชื่อ
	code
	งาน/กิจกรรม

	1 นายทรงพล  ผะรานนท์
	1
	บริหารการเบิกจ่ายงบลงทุน ของ ศสส. (ตชว. 8 ร้อยละของอัตราการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน/รายจ่ายในภาพรวม)  

	
	2
	บังคับบัญชา กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานในส่วนโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ศสส.  

	
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างในส่วนโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ศสส. 

	
	2
	ควบคุม กำกับ ดูแล การบริหารโครงการพัฒนาวงจรสื่อสัญญาณ ของ มท.

	
	2
	ควบคุม กำกับ ดูแล การบริหารโครงการพัฒนาข่ายสายสื่อสัญญาณ ของ มท.

	
	2
	ควบคุม กำกับ ดูแล การบริหารโครงการพัฒนาอุปกรณ์ระบบโทรศัพท์ ของ มท.

	
	2
	ควบคุม กำกับ ดูแล การบริหารโครงการพัฒนาอุปกรณ์เครือข่ายโทรคมนาคมของ มท.   

	
	2
	จัดทำและบริหารโครงการพัฒนาวงจรสื่อสัญญาณของ มท.

	
	2
	จัดทำและบริหารโครงการพัฒนาข่ายสายสื่อสัญญาณของ มท.

	
	2
	จัดทำและบริหารโครงการพัฒนาอุปกรณ์ระบบโทรศัพท์ของ มท.

	
	2
	ดูแลและบริหารระบบเครือข่ายสื่อสารหลัก (Back  Bone) ของ มท. 

	
	2
	ดูแลและบริหารระบบรักษาความปลอดภัยเครือข่ายของ มท.

	
	2
	ดูแลและบริหารระบบไฟฟ้าสำรองของ ศสส.

	
	2
	คณะอนุกรรมการศูนย์บริหารวิกฤตการณ์แห่งชาติ

	
	2
	ประสานงานกับกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เรื่อง  การบูรณาการใช้เครือข่ายสื่อสารข้อมูลภาครัฐ

	
	2
	คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาและตรวจรับพัสดุ  ด้านอุปกรณ์สื่อสารและเครือข่ายของ ศสส.

	2 นายอนันต์  และเลิศผล
	1
	บริหารการเบิกจ่ายงบลงทุน ของ ศสส. (ตชว. 8 ร้อยละของอัตราการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน/รายจ่ายในภาพรวม)

	
	2
	จัดทำและบริหารโครงการพัฒนาอุปกรณ์เครือข่ายโทรคมนาคมของ มท. 

	
	2
	กำหนดรูปแบบ เชื่อมโยงเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสาร และตรวจสอบการปฏิบัติตามรูปแบบที่กำหนด   

	
	2
	พิจารณาและเสนอแนะ  ปมท. เพื่ออนุมัติการใช้งานเครือข่ายตามคำขอของหน่วยงานทั้งในและนอก มท.

	
	2
	จัดสรรช่องทางการสื่อสาร กำหนด IP address  กำหนดคู่สายเคเบิ้ลใยแก้วนำแสง

	
	2
	จัดทำและบริหารโครงการพัฒนาข่ายสายสื่อสัญญาณของ มท.

	
	2
	จัดทำและบริหารโครงการพัฒนาอุปกรณ์ระบบโทรศัพท์ของ มท.

	
	2
	คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาและตรวจรับพัสดุ  ด้านอุปกรณ์สื่อสารและเครือข่ายของ ศสส.

	
	2
	กำกับ  ดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายเชื่อมโยงเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสาร

	
	2
	ตรวจสอบและประสานงานการปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องวงจรเช่าสื่อสัญญาณทั่วประทศ

	3 นายสมภพ  อินทรสูต
	2
	จัดทำฐานข้อมูลระบบโทรคมนาคมและอุปกรณ์สื่อสาร

	
	2
	ควบคุมและประสานงานการติดตั้งอุปกรณ์สื่อสารให้เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด

	
	2
	ประสานงานการติดตั้งอุปกรณ์สื่อสารให้เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด

	
	2
	ดูแลและตรวจสอบการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสารในการประชุมวีดีทัศน์ทางไกลระหว่างส่วนกลางกับส่วนภูมิภาคของทุกส่วนราชการ

	
	2
	ตรวจสอบ และกำหนดการใช้งานเคเบิลใยแก้วนำแสง พร้อมขออนุมัติติดตั้งใช้งาน

	
	2
	เสนอแนะด้านเทคนิคกับหน่วยงานที่ขอเชื่อมโยงเครือข่ายทางด่วนข้อมูลของกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	ย้าย รื้อถอน ติดตั้ง อุปกรณ์สื่อสารทั้งระบบ

	4 นายทศพล  เตียวสุวรรณ
	2
	งานธุรการในฝ่ายเชื่อมโยงเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนโครงสร้างพื้นฐานฯ  (เวียนหนังสือ ผลิตเอกสาร ส่งเอกสาร ฯลฯ)

	
	2
	ตรวจสอบและประสานงานการปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องวงจรเช่าสื่อสัญญาณทั่วประเทศ

	
	2
	ดูแลและตรวจสอบการเชื่อมโยงเครือข่ายในการประชุมวีดีทัศน์ทางไกลระหว่างส่วนกลางกับส่วนภูมิภาคของทุกส่วนราชการ

	5 นายณัฐกิตต์  ตาวงษ์สา
	2
	ดำเนินการเชื่อมโยงเครือข่ายและทดสอบระบบ 

	
	2
	ควบคุมและประสานงานการติดตั้งอุปกรณ์สื่อสารให้เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด

	
	2
	ย้าย รื้อถอน ติดตั้ง อุปกรณ์สื่อสารทั้งระบบ

	
	2
	ดูแลและตรวจสอบการเชื่องโยงเครือข่ายในการประชุมวีดีทัศน์ทางไกลระหว่างส่วนกลางกับส่วนภูมิภาคของทุกส่วนราชการ

	
	2
	กำหนดรูปแบบการใช้งานและออกแบบการเชื่อมโยงเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสาร (Private Network) ของกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	ควบคุมทะเบียนและกำหนดการใช้งาน IP Address ของเครือข่ายมหาดไทย

	
	2
	ตรวจสอบให้คำแนะนำและขออนุมัติการขอเชื่อมโยงข่ายทางด่วนข้อมูลของกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านเทคนิคกับหน่วยงานที่ขอเชื่อมโยงเครือข่ายทางด่วนข้อมูลกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	จัดทำ ดูแลและปรับปรุง Website ส่วนโครงสร้างพื้นฐานฯ

	
	2
	ควบคุมทะเบียนและกำหนดการใช้งาน IP Address และ  Numbering Plan Access Code ระบบสื่อสารของเครือข่ายมหาดไทย

	6 นายเจษฎา  ธรรมมาลี
	1
	บริหารการเบิกจ่ายงบลงทุน ของ ศสส. (ตชว. 8 ร้อยละของอัตราการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน/รายจ่ายในภาพรวม)

	
	2
	กำกับ  ดูแล  การปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารจัดการเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสาร

	
	2
	กำหนดค่าอุปกรณ์(Configuration)ในการติดตั้ง ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาอุปกรณ์เชื่อมโยงเครือข่าย

	
	2
	ควบคุมดูแลการตรวจสอบ/เฝ้าระวัง/แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับเครือข่ายสื่อสารมหาดไทย     

	
	2
	จัดการระบบเครือข่าย

	
	2
	จัดทำและบริหารโครงการพัฒนาวงจรสื่อสัญญาณของ มท.

	
	2
	ดูแลและบริหารระบบเครือข่ายสื่อสารหลัก (Back  Bone) ของ มท.

	
	2
	ดูแลและบริหารระบบรักษาความปลอดภัยเครือข่ายของ มท.

	
	2
	คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาและตรวจรับพัสดุ  ด้านอุปกรณ์สื่อสารและเครือข่ายของ ศสส.

	
	
	

	6 นายเจษฎา  ธรรมมาลี
	2
	กรรมการกำหนดขอบเขตงาน(TOR) โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบโทรศัพท์ในข่ายกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	กรรมการกำหนดขอบเขตงาน(TOR) การเช่าวงจรสื่อสัญญาณระบบโทรศัพท์ ISDN 

	
	2
	กรรมการกำหนดขอบเขตงาน(TOR) การจ้างบำรุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์สื่อสารและเครือข่าย

	
	2
	กรรมการกำหนดขอบเขตงาน(TOR) การเช่าวงจรสื่อสัญญาณความเร็ว 2 Mbps

	
	2
	กรรมการพิจารณาผลการเช่าวงจรสื่อสัญญาณระบบโทรศัพท์ ISDN 

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุการจ้างบำรุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์สื่อสารและเครือข่าย

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุการเช่าวงจรสื่อสัญญาณความเร็ว 2 Mbps 

	
	
	

	7 นายสุรชิต  นาควิเชียร
	2
	ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัญหาและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับเครือข่าย

	
	2
	กำหนดค่าอุปกรณ์ระบบเครือข่าย

	
	2
	บันทึกกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระบบเครือข่าย

	
	2
	ตรวจวัดประสิทธิภาพการทำงานของระบบเครือข่าย

	
	2
	รักษาความปลอดภัยเครือข่าย

	
	2
	ถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านเครือข่ายให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องใช้เครือข่าย

	
	2
	ตรวจสอบ ดูแล Network วงจรเช่า 2 Mbps และระบบ ATM ให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา

	
	2
	ประสานงานด้านการกำหนดค่าอุปกรณ์ระบบเครือข่าย

	
	2
	ตรวจสอบเครือข่ายและควบคุมดูแลการใช้งานระบบสารบัญอิเล็กทอรนิกส์ของส่วน

	8 นายนิเวศน์  พุทธมนต์
	2
	ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัญหาและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับเครือข่าย

	
	2
	กำหนดค่าอุปกรณ์ระบบเครือข่าย

	
	2
	ตรวจวัดประสิทธิภาพการทำงานของระบบเครือข่าย

	
	2
	รักษาความปลอดภัยเครือข่าย

	
	2
	ดูแล ตรวจสอบระบบโทรศัพท์ที่ติดตั้งใช้งานที่ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคทั่วประเทศ

	8 นายนิเวศน์  พุทธมนต์
	2
	ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านเทคนิคต่างๆ กับหน่วยงานที่ขอใช้ระบบโทรศัพท์เครือข่ายกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	ดูแล ตรวจสอบ และประสานงานการปรับปรุงแก้ไขปัญหาการขัดข้องของวงจรเช่าสื่อสัญญาณ 2 Mbps ทั่วประเทศ

	
	2
	กรรมการตรวจรับพัสดุการเช่าวงจรสื่อสัญญาณระบบโทรศัพท์ ISDN 

	
	2
	กรรมการกำหนดขอบเขตงาน(TOR) โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบโทรศัพท์ในข่ายกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	รวบรวมเสนอความต้องการเรื่องอุปกรณ์อะไหล่สำรองประจำปีงบประมาณ

	9 นายณรงค์ฤทธิ์  มิตรขจร
	2
	ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัญหาและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับเครือข่าย

	
	2
	ตรวจเช็คระบบโทรศัพท์ที่เชื่อมต่อกับระบบ ATM ระหว่าง ศสข. กับ ศสส. สป.

	
	2
	ตรวจเช็คระบบ DATA ที่เชื่อมต่อระบบ ATM ระหว่าง ศสข. กับ ศสส.สป.

	
	2
	ตรวจสอบ ดูแล Network ATM ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค

	
	2
	ตรวจสอบ ดูแล Network วงจรเช่า 2 Mbps ด้าน Management ให้สามารถใช้งานได้ตลอด

	
	2
	ตรวจสอบ ดูแล Network วงจรเช่า 2 Mbps และระบบ ATM ในกรณีมีการถ่ายทอดวีดีทัศน์ทางไกล VCS

	
	2
	ตรวจซ่อมแก้ไข และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระบบ Network ATM ตามที่หน่วยราชการต่าง ๆ แจ้งระบบ Help Desk

	
	3
	วิทยากรโครงการฝึกอบรมภาคปฏิบัติการหลักสูตรระบบ ATM ระดับจังหวัด

	10 นายปรีดา  บูรณะเวศม์วัฒน์
	2
	ตรวจสอบเครือข่ายเพื่อเตรียมความพร้อมสนับสนุนภารกิจการประชุม VCS

	
	2
	ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัญหาและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นบนเครือข่ายฯ เป็นประจำวันเพื่อความพร้อมใช้งาน

	
	2
	กำหนดค่าอุปกรณ์ระบบเครือข่าย

	
	2
	บันทึกกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระบบเครือข่าย

	
	2
	ตรวจวัดประสิทธิภาพการทำงานของระบบเครือข่าย

	
	2
	รักษาความปลอดภัยเครือข่าย

	11 นายถวิล  เหมศิริ
	1
	บริหารการเบิกจ่ายงบลงทุน ของ ศสส. (ตชว. 8 ร้อยละของอัตราการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน/รายจ่ายในภาพรวม)

	
	2
	บำรุงรักษาเชิงป้องกัน และตรวจซ่อมอุปกรณ์เครือข่าย   

	11 นายถวิล  เหมศิริ
	2
	ดูแลและบริหารระบบไฟฟ้าสำรองของ ศสส.

	
	2
	คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาและตรวจรับพัสดุ  ด้านอุปกรณ์สื่อสารและเครือข่ายของ ศสส.

	
	2
	กำกับ  ดูแล  การปฏิบัติงานของฝ่ายบำรุงรักษาเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสาร

	12 นายประณต  ชโลธร
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาข่ายสื่อสัญญาณ Fiber Optic 

	
	2
	บำรุงรักษาเชิงป้องกันเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายเชื่อมต่อระบบไฟฟ้า ไฟฟ้าสำรอง

	
	2
	รับแจ้งเหตุขัดข้องของอุปกรณ์เครื่องมือสื่อสารที่ติดตั้งใช้งาน ณ ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค พร้อมบันทึกลงในแบบฟอร์มที่กำหนด Help Desk

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเคเบิ้ลใยแก้วนำแสง

	
	2
	รวบรวมสถิติ การตรวจซ่อม ติดตั้ง บำรุงรักษาเครื่องมือสื่อสาร

	13 นายพายัพ  สมบูรณ์
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	บำรุงรักษาเชิงป้องกันเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	รับแจ้งเหตุขัดข้องของอุปกรณ์เครื่องมือสื่อสารที่ติดตั้งใช้งาน ณ ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค พร้อมบันทึกลงในแบบฟอร์มที่กำหนด Help Desk

	
	2
	รับแจ้งเหตุขัดข้องของอุปกรณ์เครื่องมือสื่อสารที่ติดตั้งใช้งาน ณ ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค พร้อมบันทึกลงในแบบฟอร์มที่กำหนด Help Desk

	
	2
	รวบรวมสถิติ การตรวจซ่อม ติดตั้ง บำรุงรักษาเครื่องมือสื่อสาร

	14 นายองอาจ มานะกุลอิสสระ
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาข่ายสื่อสัญญาณ Fiber Optic

	
	2
	บำรุงรักษาเชิงป้องกันเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายเชื่อมต่อระบบไฟฟ้า ไฟฟ้าสำรอง

	14 นายองอาจ มานะกุลอิสสระ
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเคเบิ้ลใยแก้วนำแสง

	
	2
	รับ- ส่งหนังสือราชการประจำฝ่ายฯ

	15 นายชนิสรณ์  จวนสาง
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาข่ายสื่อสัญญาณ Fiber Optic

	
	2
	บำรุงรักษาเชิงป้องกันเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายเชื่อมต่อระบบไฟฟ้า ไฟฟ้าสำรอง

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเคเบิ้ลใยแก้วนำแสง

	
	2
	ตรวจสอบอุปกรณ์เชื่อมต่อระบบเครือข่ายระหว่าง ศสส.สป.มท. กับ สสจ.ลูกข่าย ด้วยโปรแกรมต่าง ๆ เพื่อดำเนินการต่อไป

	16 จ.ส.อ.สมทรง ตรากิจธรกุล
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาข่ายสื่อสัญญาณ Fiber Optic

	
	2
	บำรุงรักษาเชิงป้องกันเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายเชื่อมต่อระบบไฟฟ้า ไฟฟ้าสำรอง

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเคเบิ้ลใยแก้วนำแสง

	
	2
	รับ- ส่งหนังสือราชการประจำฝ่ายฯ

	17 นายธงชัย   ไกยพันธุ์
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุกกระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาข่ายสื่อสัญญาณ Fiber Optic

	
	2
	บำรุงรักษาเชิงป้องกันเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายเชื่อมต่อระบบไฟฟ้า ไฟฟ้าสำรอง

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเคเบิ้ลใยแก้วนำแสง

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรศัพท์และโทรสาร

	
	2
	จัดทำฐานข้อมูลเรื่องการติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมและสารสนเทศ

	18 นายโภคิน  โดมดอกฟ้า
	2
	ปฏิบัติงานติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	18 นายโภคิน  โดมดอกฟ้า
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาข่ายสื่อสัญญาณ Fiber Optic

	
	2
	บำรุงรักษาเชิงป้องกันเครือข่ายโทรคมนาคมให้กับทุก กระทรวง ทบวง กรม

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายเชื่อมต่อระบบไฟฟ้า ไฟฟ้าสำรอง

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเคเบิ้ลใยแก้วนำแสง

	
	2
	ติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรศัพท์และโทรสาร

	
	2
	จัดทำฐานข้อมูลเรื่องการติดตั้ง ตรวจซ่อม บำรุงรักษาเครือข่ายโทรคมนาคมและสารสนเทศ

	19 นางอรพันธ์  พุทธมนต์
	1
	งานระบบงานสารบรรณอิเล็คทรอนิค และ E-Office

	
	2
	งานการกลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสารก่อนนำเสนอ ผอ.ส่วนฯ

	
	2
	งานรวบรวมและแจ้งเวียน ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง นโยบาย ข้อสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติราชการ

	
	2
	ร่างหนังสือ การจัดพิมพ์หนังสือ การเสนอหนังสือ

	
	2
	จัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลา และขออนุมัติเบิกเงินนอกเวลาประจำเดือน

	
	2
	งานควบคุมและจัดทำทะเบียนการลา  

	
	2
	งานตรวจสอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล

	
	2
	งานการขอทุนและสวัสดิการต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่

	
	2
	งานรวบรวมและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์


