
ภาระงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
นางสาวอังสุมารี  พรศรี  ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
๑. ช่วยงานรับ-ส่ง ลงทะเบียน หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ออกเลขท่ีหนังสือส่ง  
ออกเลขท่ีค าสั่งในระบบ AMSS++ ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ E-office ของกลุ่ม 
๒. ช่วยสแกนหนังสือและเอกสารราชการต่าง ๆ ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบ AMSS++   ไปยัง
สถานศึกษา และหน่วยงานภายในสังกัด 
๓. ช่วยงานจัดเตรียมเอกสารการประชุม งานจดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
4. ช่วยจัดระบบข้อมูลสารสนทศและระบบงานสารบรรณของกลุ่มให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มแก่หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งในและนอกรูปแบบ 
6. ช่วยงานผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของกลุ่ม 
7. ช่วยจัดพิมพ์หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
8. ช่วยจัดท าข้อมูลตามค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ช่วยจัดท าสัญญาจ้างพนักงานราชการ ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ และประสานสถานศึกษาในการจัดส่งสัญญา
จ้าง และน าส่งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
๑0. ช่วยจัดท าข้อมูลในทะเบียนคุมพนักงานราชการ และผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
11. ช่วยงานการจ้างครูชาวต่างประเทศ 
12. ช่วยงานการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน ผู้รักษาการในต าแหน่ง 
13. ช่วยงานการส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
14. ช่วยงานการด าเนินการเกี่ยวกับการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
15. ชวยงานการลาออกจากราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
16. ช่วยงานการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
17. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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