
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานรับและสงหนังสือ
ภายนอกกองการศึกษา 

 

 

เทศบาลเมืองโพนพิสัย 

อำเภอโพนพสิัย  จังหวัดหนองคาย 



รับผดิชอบหน้าที่ 

• รับและส่งหนงัสือ สารบรรณกองการศึกษา และเสนอหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชา
• รวบรวมขอ้มูลและจดัท าแผนของกองการศึกษา ส ารวจ ตรวจทาน  งานพิมพ ์เอกสารก่อนเขา้ – ออกจาก

กองการศึกษา
• ควบคุมสมุดลงเวลาการปฏิบติัราชการของ พนกังานเทศบาล และพนกังานจา้ง
• แจง้เวียนหนงัสือภายในกองการศึกษา
• ดูแล  รักษา  จดัเตรียม  ประสานงานและให้บริการเร่ืองสถานท่ี วสัดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในดา้นต่าง ๆ
• ประสานเก่ียวกบัการประชุมสภาเทศบาล  และพนกังานเทศบาล
• ตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกบัเอกสารส าคญัทางราชการ
• เก็บรักษาเอกสาร ระเบียบต่าง ๆ ของกองการศึกษาและตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกบัเอกสารส าคญัของ

ทางราชการ
• สาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ
• รับเร่ืองราวร้องทุกขแ์ละร้องเรียน
• ประชาสัมพนัธ์ของกองการศึกษา ควบคุมสมุดลงทะเบียนหนงัสือ/ระเบียบฯ ควบคุมสมุดค าสั่ง และ

ประกาศ ดูแลทรัพยสิ์น วสัดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้นการปฏิบติังาน
• โรเนียวเอกสาร , ถ่ายเอกสารของกองการศึกษา ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
• ปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งและท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา
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