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1
ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ

2

จัดท าร่าง  หนังสือราชการ ประกาศ ค าส่ัง  

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   จัดล าดับ

ความส าคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้

ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงาน ใน

สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษาจังหวัดตราด เกี่ยวกับงานเอกสารการ

พิมพ์ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

เอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของ

ทางราชการ

3

สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทัง้ภายใน และภายนอก

สถานศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษาจังหวัดตราด

4

เก็บรวบรวม  และจัดระบบเอกสาร  หลักฐานและ

ระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ  เพือ่อ านวย ความสะดวก

ในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียน

นักศึกษาของสถานศึกษา

5

รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ค าส่ัง ค าชี้แจง ประกาศ ให้บุคลากร และ

นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา ในสถานศึกษา

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

จังหวัดตราด

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

งานอาชีวศึกษาจังหวัดตราด

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

มีการปฎิบัติ
ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



6

ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ธนาณัติ 

โทรสารของบุคลากร นักเรียน และนักศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษาจังหวัดตราด

7

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและ

รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น ในสถานศึกษา

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

จังหวัดตราด

8
ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของ

สถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

9 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย
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