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ภาระงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ 

นางสาวจิราพร พจนาปิยะกุล ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

๑. ช่วยงานรับ-ส่ง ลงทะเบียน หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ออกเลขท่ีหนังสือส่ง ออกเลขที่ 
ค าสั่งในระบบ AMSS++ ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ E-office ของกลุ่ม 
๒. ช่วยสแกนหนังสือและเอกสารราชการต่าง ๆ ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต้วยระบบ AMSS++   ไปยัง 
สถานศึกษา และหน่วยงานภายในสังกัด 
๓. ช่วยงานจัดเตรียมเอกสารการประชุม งานจดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
4. ช่วยจัดระบบข้อมูลสารสนทศและระบบงานสารบรรณของกลุ่มให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. ช่วยประสาน รวบรวมการจัดท าโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อจัดท าเป็นแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. ช่วยประสานงานระหว่างกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษาเก่ียวกับการ 
ด าเนินงานของกลุ่ม 
๗. ช่วยรวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูล รายงานข้อมูลต่าง ๆ ของกลุ่ม ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
8. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มแก่หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งในและ 
นอกรูปแบบ 
9. ช่วยให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารราชการทั่วไป เพื่อ 
สนับสนุนภารกิจของบุคคล/กลุ่ม/หน่วยงาน 
๑๐. ชว่ยงานผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องของกลุ่ม 
๑๑. ชว่ยจัดพิมพ์หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๑๒. ชว่ยงานส ารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้านการบริหารงานบุคคล เพ่ือรายงานส่วนราชการและหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 
๑๓. ชว่ยจัดท าข้อมูลตามค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๔. ชว่ยจัดท าสัญญาจ้างพนักงานราชการ ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ และประสานสถานศึกษาในการจัดส่ง 
สัญญาจ้าง และน าส่งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
๑๕. ชว่ยจัดท าข้อมูลในทะเบียนคุมพนักงานราชการ และผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
๑๖.ช่วยจัดเตรียมข้อมูลเพื่อประกอบการจัดท าและบันทึกในระบบจ่ายตรงสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
และระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ของกรมบัญชีกลาง 
๑๗. ชว่ยจัดท าข้อมูลโปรแกรมการบริหารงานบุคคล P-Obec และอ่ืน ๆ 
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๙. ปฏิบัติงานอื่นตามข้อสั่งการของ ผอ.สพป..เชียงใหม่ เขต ๔ 
 
 



20. ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

20.1 ในกรณีที่ผู้รับจ้างได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติงานต่างจังหวัดตามภารกิจปกติของหน่วยงาน 

ผู้ว่าจ้าง  
   
 


