
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

นางสาววริชฐา วัชรวงษ ์

ตำแหน่ง   เจ้าพนกังานพิมพ์ดีด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงว ันท ี ่  22 พฤศจ ิกายน 2560 ประกาศในราชก ิจจาน ุ เบกษา เล ่ม 134 ตอนพ ิเศษ 295 ง                             
วันที ่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที ่อ ํานวยการ ให้ขึ ้นตรงกับหัวหน้าส่ วนราชการ                   
และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

กลุ่มบริหารงานบุคคล   มีอํานาจหน้าที่ดังตอ่ไปน้ี  

 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง  
 (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําขอ้มูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ยา้ย โอน และ การ

ลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน

เงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 (จ) จัดทําข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
 (ฉ) จัดทำาข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจา้งประจํา  
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การ

ออกบัตรประจําตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ  
 (ซ) ศึกษา วิเคราะห ์และจัดทําข้อมูลเพื่อดาํเนินงานวินัย อุทธรณ ์ร้องทกุข์ และ การ

ดําเนินคดีของรัฐ  
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ
มอบหมาย 



 นางสาววริชฐา วัชรวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพิมพ์ดีด  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น      
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทำงาน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
 2) ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ์และ/หรือเครื่องใช้อย่างอื่นที่มีไว้เพื่อปฏบิัติงานเกี่ยวกับการ
     พิมพ์เอกสาร 
 3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
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