
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

นางสาวพรพิมล ปานแดง 

ตำแหน่ง   เจ้าพนกังานพิมพ์ดีด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

กลุ่มอำนวยการ



ความสำคัญ 
  งานอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    
   

กลุ่มอำนวยการ 
ภารกิจงาน 
(ก) งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ข) งานช่วยอำนวยการ 
(ค) งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
(ง) งานยานพาหนะ 
(จ) งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
(ฉ) งานประสานงาน 
(ช) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) งานประชาสัมพันธ ์
(ฌ) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
 



 นางสาวพรพิมล ปานแดง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพิมพ์ดีด  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทำงานด้านอำนวยการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ            
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
 2) ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ์และ/หรือเครื่องใช้อย่างอื่นที่มีไว้เพื่อปฏบิัติงานเกี่ยวกับการ
     พิมพ์เอกสาร 
 3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุมบริหารงานบุคคล
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