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เรื่อง  มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากร(ธุรการ)
…………………………………………….

ตามที่โรงเรียนร่วมราษฎร์วิทยานุกูล สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิเขต ๓ ได้ทำสัญญาจ้างกับ นางสาวปิณฑิรา ภิรมย์กิจ เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จึงมอบหมายภาระงาน ดังนี้


หน้าที่   
๑.  จัดทำทะเบียน รับ – ส่ง  เอกสารและหนังสือราชการ  ให้มีการลงทะเบียนถูกต้อง  ตามระเบียบงานสารบรรณ  มีระบบเกี่ยวกับการจ่ายเรื่อง  การติดตามเก็บเรื่องคืน  การจัดเข้าแฟ้มเรื่องตามระบบงานสารบรรณ

๒.  การโต้ตอบหนังสือราชการ  ดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  อย่างรวดเร็วทันเวลา มีระบบตรวจสอบความถูกต้อง  ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  การโต้ตอบหนังสือ  การติดตามดำเนินการ และการส่งหนังสือราชการ

๓.  ประมวลระเบียบ  แนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  ทำบันทึก  ถ่ายเอกสาร  หรือพิมพ์เอกสารเผยแพร่  เช่น  กฏ  ระเบียบ  คำสั่ง  ให้ครูทราบ

๔.  การแยกประเภทหนังสือ  ให้รหัสเอกสาร  จัดทำบัญชีคุมเอกสาร  ทำทะเบียนเก็บเอกสารต่าง ๆ เป็นหมวดหมู่  มีระบบการเก็บที่สามารถค้นหาเรื่อง  หนังสือราชการ  หรือหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวกรวดเร็ว

๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร  แบบคำร้องต่าง ๆ อัดสำเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นไว้บริการ  ดูแลตู้ใส่แบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้บริการทั่วไป

๖.  การจัดเก็บรักษา  และทำลายหนังสือราชการมีระบบการเก็บรักษาและการทำลาย  ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

๗.  จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  จัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์  และเครื่องใช้ในสำนักงานไว้บริการ จัดบุคลากรไว้ช่วยงาน  ให้ความสะดวก  ให้บริการ

๘.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

๙.  มีการประเมินผลด้านการปฏิบัติงานสารบรรณ


๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
ดังนั้น จึงให้ นางสาวปิณฑิรา ภิรมย์กิจ ปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ตามภาระงานดังกล่าวข้างต้น  เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย ในการปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนต่อไป



ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่   ๓  เดือน กรกฎาคม พ.ศ.  ๒๕๖๐  เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่   ๓  เดือน กรกฎาคม พ.ศ.  ๒๕๖๐




(ลงชื่อ) 




             (นางเพ็ญจันทร์ สินธุเขต)





    ผู้อำนวยการโรงเรียนร่วมราษฎร์วิทยานุกูล
