
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 

 

๑ ให้บุคลากรจัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ
ด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2 การเสนองานต่าง ๆ ให้บุคลากรทุกคนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น แล้วให้เจ้าหน้าที่
ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น
ต่อไปหากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

๓ ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา เพ่ือรายงานผล
การปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อผู้บังคับบัญชา 

๔ การเดินทางไปราชการให้บุคลากรทุกคน เขียนขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่ง ในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๑ 

๕ การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และให้ผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรม
รายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕7 

๖ ให้บุคลากรด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด รวมทั้งรายงานผลการ
ปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้   ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันท าการ 

๗ ให้บุคลากรที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในองค์กร ต้องประสานกับ
ส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบใน
การด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย  เช่น การจัดเตรียม
เอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

๘ การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงาน
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงาน ตรวจสอบภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเกาะหมากทราบ และด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

๙ การจัดท าค าสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ
บุคคลในสังกัด ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบหากมีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 

๑๐ การเข้าร่วมกิจกรรม งานพิธีการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมากหรือหน่วยงาน
ภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน เข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้ หากไม่ได้เข้า
ร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 



 

 

๑๑ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 

 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 

ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลังเสร็จ
สิ้นการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองการศึกษา 
งานธุรการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       

 

 

 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า เวลา 08.30 – 16.00 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 

รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดล าดับขั้นความเร็วของหนังสือ/เกษียณ 

ระยะเวลา 10 นาท ี

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ 

ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอผู้บริหาร/นายก 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

 


