
 

 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานงานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
 
 

นางสาวสหัทยา ปัจจุฐาเน 
ครูอัตราจ้าง ช่วยราชการ 

 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 



 

นางสาวสหัทยา ปัจจุฐาเน  
ลูกจ้างชั่วคราว ตาแหน่ง ครูอัตราจ้าง 
สังกัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำขอนแก่น 
ปัจจุบัน กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำขอนแก่น 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
        1.งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
              1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
              1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
              1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
              1.5 งานท าลายหนังสือราชการ 
              1.6 งานออกเลขส่งหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ 
              1.7 ประทับตราการลงนามผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              1.8 งานท าทะเบียนส่งพัสดุ หนังสือราชการ และอ่ืนๆ เพ่ือน าส่งไปรษณีย์/ขออนุมัติเบิกเงินค่า
ไปรษณีย์ 
        2. งานประชาสัมพันธ์ สอบถาม ให้ค าแนะน าผู้มาติดต่อราชการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ และประสานงาน                  
ทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
        3. งาน One Stop Service ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        4. งานส่งเสริมการปฏิบัติงานและงานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย  
     4.1 ต้อนรับ อ านวยความสะดวก แก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้บังคับบัญชา 
     4.2 งานส่งเสริม ช่วยเหลอื สนับสนุนงานประสานการต้อนรับผู้บังคับบัญชาตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
        4.3 จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานไว้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
     4.4 งานโครงการ แผนงาน กิจกรรมพิเศษอ่ืน ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
        5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 


