
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พนกังานจา้งท ั่วไป ต าแหน่ง คนงาน 
 

ปฏบิตัหิน้าทีใ่นกองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม  มหีน้าทีร่บัผดิชอบ ดงัน้ี 
 

1. งานสารบรรณ งานรบั - สง่ และลงทะเบียนหนงัสือราชการ  

2. งานคดัแยกหนงัสือและการเสนอหนงัสอื  

3. งานรา่งโตต้อบหนงัสือราชการ 

4. ตดิตอ่ประสานงานและเดนิเอกสาร 

5. งานแจง้เวียนหนงัสือราชการ ค าส ั่ง ประกาศ 

ใหห้น่วยงานและผูเ้กีย่วขอ้งรบัทราบเพือ่ถอืปฏบิตั ิ 

6. น าแฟ้มเสนอผูอ้ านวยการกองการศกึษา  

7. งานคน้หาเอกสารตา่ง ๆ  

8. ดูแลงานดา้นเอกสาร ของกองการศกึษา 

9. รบัผดิชอบงานพมิพ์/หนงัสือโตต้อบ/บนัทกึการประชุม 

10. จดัท าแฟ้มเอกสารของกองการศกึษา 

11. จดัเก็บเอกสารทางราชการของกองการศกึษา 

12. รบัผดิชอบงานประชุมของกองการศกึษาจดัเตรียมเอกสารการประชุม  

13. ประสานงานท ั่วไปกบัหน่วยงานตา่งๆ ท ัง้ภายในและภายนอก 

14. การพมิพห์นงัสือราชการ การจดัพมิพค์ าส ั่ง การพมิพ์แบบฟอร์มตา่ง 

ๆ  

15. การท าส าเนาหนงัสือ เชน่ ถา่ยเอกสาร การเรียบเรียง และจดัท ารูปเลม่  

16. 

งานพสัดุจดัท าบนัทกึขออนุมตัใินการจดัซือ้วสัดุส านกังานของกองการศกึษา 

17. ท าฎกีาการเบกิจา่ย ปริน้เช็คเบกิจา่ยเงนิ 

18. ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 

 
    
 


