
คู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวณัฐกฤตา แนวน้อย

ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑



ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางสาวณัฐกฤตา แนวน้อย

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ

ตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ

ระดับตําแหน่ง ระดับชํานาญงาน

หน้าท่ีความรับผิดขอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานต้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน

ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในต้านต่างๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ

(๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ

โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปใต้โดยสะดวกราบรื่น

และมีหลักฐานตรวจสอบได้

(๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก

ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

(๓) คําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งาน

(๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนําไปใช้

เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

๒. ด้านการบริการ

(๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกับหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น

(๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป

(๓) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ ๒ รายงานผลการปฏิบัติงาน

ช่ือผลงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎี

๑. การปฏิบัติงานสารบรรณ

๒. การจัดทําหนังสือประชาสัมพันธ์

๓. การนําแบบพิมพ์มาลงทะเบียนคุม เพื่อง่ายต่อการติดตาม ตรวจสอบ

วิธีการทํางาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ

๑. " งานสารบรรณ" หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา

การรับ-การส่งการเก็บรักษา การทําลาย ซ่ึงเป็นการกําหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ



เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ตอบ เก็บเข้าที่ คันหา ติดตาม

และทําลาย ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ นําส่งหนังสือราชการให้

เจ้าหน้าที่และนําส่งออกให้แก่โรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกอื่นๆ

2. การออกหนังสือขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ์ ให้แก่สถานศึกษาท้ังในสังกัดและนอกสังกัด

๓. เม่ือได้รับแบบพิมพ์ทางการศึกษาแล้ว ต้องนํามาลงทะเบียนคุม เพื่อง่ายต่อการติดตาม ตรวจสอบ

4. เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและประสานงานร่วมกัน

๕. ประชาสัมพันธ์การสั่งข้อหนังสือวันเด็กแห่งชาติ

๖. รายงานข้อมูลปริมาณขยะรายบุคคล

๗. รายงานข้อมูลปริมาณขยะรายเดือน

๘. จัดเตรียมเอกสารเพ่ือให้ผู้มาติดต่อได้จดบันทึกข้อมูลของผู้มาติดต่อ

๙. สรุปปริมาณผู้มาติดต่อประจําเดือน

ผลที่เกิดจากการทํางาน

๑. การปฏิบัติงานเป็นระบบ คล่องตัว รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

2. ประชาสัมพันธ์การประกวดสื่อสร้างสรรค์ตามคําปฏิญาณตนยุวกาชาด “RCY Creator”

3. ขอความอนุเคราะห์สถานศึกษาท่ีมีผลงาน Best Practice ด้านงานอนามัยโรงเรียน ภายใต้

โครงการส่งโภชนาการและสุขภาพอนามัยเด็กและเยาวชนในถ่ินทุรกันดาร (กพด.)

๔. งานประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนเข้าเรียน ประจําปีการศึกษา 2567

๕. โครงการฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีและผู้บังคับบัญชายุวกาชาด หลักสูตรผู้บริหารงานยุวกาด

6. แจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศหลักเกณฑ์การประกวดกิจกรรม งานวันคล้ายวันสถาปนายุวกาชาด

ไทยและงานชุมนุมยุวกาชาด ประจําปี 2567

7. ขอความร่วมมือรณรงค์งานเล้ียงวันครูปลอดเหล้า เบียร์ บุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้า ปีท่ี 9 และวันเด็กวิถีใหม่

ไร้อบายมุข สุขได้ด้วยการแบ่งปัน พ.ศ. 2567

8. กิจกรรมรณรงค์สร้างกระแสป้องกันนักสูบหน้าใหม่ในโรงเรียน

9. โครงการส่งเสริมการจัดงานวันคล้ายวันสถาปนายุวกาชาดไทย ประจําปี 2567

10. การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีและผู้บังคับบัญชายุวกาชาด

11. บริการตรวจวัดสายตาด้วยระบบคอมและตัดแว่นสายตาให้นักเรียน (ฟร)ี

12. ขอความร่วมมือดําเนินการเฝ้าระวังป้องกันควบคุมโรคมือ เท้า ปาก ในสถานศึกษาและศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก

13. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐเบลารุสเชิญชวนเด็กและเยาวชนประกวดวาดภาพ

14. การประกวดโรงเรียนจัดการเรียนรู้การสหกรณ์ ประจําปี 2567

15. ขอความร่วมมือเร่งดําเนินการรณรงค์กําจัดแหล่งเพาะพันธ์ยุงลาย

16. ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์และขอเชิญร่วมส่งผลงานประกวดวาดภาพระบายสี

17. ขอเชิญชวนนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมสาธิตภูมิปัญญาท้องถ่ิน ในงานเฉลิมฉลองมรดกโลกบ้าน

เชียง ประจําปี พ.ศ. 2567

18. การคัดเลือกเด็กและเยาวชน กิจกรรม Young Smart : Young ทําดี” ประจําปี 2567



19. ขอความร่วมมือให้สถานศึกษาประเมินตนเองดําเนินงานอนามัยโรงเรียนภาคเรียนท่ี 2 ปี

การศึกษา 2566

20. ประชาสัมพันธ์โครงการประกวดวาดภาพระบายสี “โตโยต้ารถยนต์ในฝัน ครั้งท่ี ๑๓”

21. ขอประชาสัมพันธ์โครงการ “นวัตกรรมรักษ์โลก 2567”

22. ขอประชาสัมพันธ์การแข่งขันกีฬาคาราเต้โรงเรียน สพฐ. ชิงชนะเลิศแห่งประเทศไทย ประจําปี

2566 ชิงถ้วยพระราชทานสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

23. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการป้องกัน แก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก (PM 2.5)

24. ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การเข้าร่วมโครงการประกวดบรรยายธรรม ประจําปี พ.ศ.

๒๕๖๗

25. ขอความร่วมมือในการเตรียมความพร้อม เฝ้าระวัง ป้องกันการแพร่ระบาดของโรคไข้หวัดใหญ่ใน

สถานศึกษา

26. ประชาสัมพันธ์และให้โควต้านักเรียนเข้าศึกษาต่อ

27. ขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์เชิญชวนสถานศึกษาสมัครเข้าร่วมกิจกรรมโรงเรียนดนตรีไทย

100 เปอร์เซ็นต์ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง

ลงชื่อ..........................................................ผู้รายงาน

(นางสาวณัฐกฤตา แนวน้อย)

ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน

วันที.......................................................

....


