
   
  
 
 

                นางสาวดารารัตน์  คงทอง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับปฏิบัติงาน  ตำแหน่งเลขที่  อ 44  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และมี
หน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี ้

งานวิชาการ 
    ๑  งานส่งเสรมิการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา 

 นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
     - งานการสัง่ซื้อแบบพิมพ์ของสถานศึกษาพร้อมลงทะเบียน 

    ๒  งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลกูเสือ  ยุวกาชาด 
                      เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน                                                 
                      การพิทักษ์สทิธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
            - งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

    ๓  โครงการสถานศึกษาส่งเสริมวินัยการออมกบักองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.) 
    4  งานการขออนญุาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาทัง้ในและต่างประเทศ 

 งานธุรการ 
    5  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบรกิารทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนงัสือ  
                      โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอ้มูล เพือ่สนบัสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดย 
                      สะดวกราบรื่น และมหีลักฐานตรวจสอบได้ 
    6  รวบรวมข้อมูล จัดเกบ็ข้อมลูสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัตเิพื่อ         
                      สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลกัฐานทางราชการ 
     7  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอปุกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน 
                      และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่  - 
                      การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
                 8  งานประชุมของกลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา 
                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

  9  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อ 
                     ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
              10  ใหบ้ริการข้อมลูแกผู่้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
              11  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัตงิานตามภารกจิของหน่วยงาน และปฏิบัติ 
                     หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
              12  ปฏิบัตงิานแทน นางสาวรณิดา  อินนุพัฒน์ /นางสาวซัลมา  สุมาลี/นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ์    
                     และนางสาวสุวณี  สงวนโสตร์  ในกรณีไมอ่ยู่ หรืออยู่แตไ่มส่ามารถปฏิบัติราชการได้ 
              13  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

     
 
 
 
 
 


