
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ สำนักงานเลขานุการกรม ฝ่ายสารบรรณ โทร. ๐-๒๙๔๐-๗๒๒๖ โทรสาร ๐-๒๙๔๐-๗๒๑๐ 

ที กษ ๑๓๐๑.๐๑/ว ๖๔๒ วันที ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๔๖๔

เรือง ขอส่งเอกสาร 

เรียน ผอ.ส่วน,หน.ฝ่ายในสสก.

สำนักงานเลขานการกรม ขอส่งสำเนา หนังสือ ฒ บันทึกข้อความ

I I คำส่ัง ประกาศ I I ระเปียบ ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม..........

ที.่............... กษ ๑๓๐๑.๐๗/๒๒๒................. ลงวันที่ ๒๘ เดือน.......กุมภาพันธ์..... พ.ศ ๒๔๖๔..

เร่ือง คู่มือการปฏิบัติงานของส่วน/ฝ่าย ในสำนักงานเลขานุการกรม ปี ๒๔๖๔

เพื่อโปรดทราบและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบด้วย 

เพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติ 

I ^ I เพื่อโปรดทราบ

(นายศรีไพร บุญยะเดซ) 

เลขานุการกรม
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร



บันทึกข้อความ
ส ่ว น ร า ช ก า ร  ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม โทร.๐ ๒๙๔๐ ๗๓๒๕-๖ ภายใน ๑๑๐

VI กษ ๑๓๐๑,๐๗/ .„\abb„.................. ............ ว ัน ท ี่.......๒๘ กุม[ภา.พันธ์...๒๕๖๕...........................

เรือง คู่มือการปฏิป ัติงานของส่วน/ฝ่าย ในสำนักงานเลขานุการกรม ปี ๒๕๖๕:........................................

เรียน เลขานุการกรม

ตามมต ิท ี่ประข ุมสำน ักงานเลขาน ุการกรม ครั้งที่ ๒/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ 

๒๕๖๕ ได้เห็นขอบคู่มือการปฏินัติงานของส่วน/ฝ่าย ในสำนักงานเลขานุการกรม ปี ๒๕๖๕ นั้น

ในการนี้ ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคลจึงขอประขาสัมพันธ์คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าว รายละเอียด

ดังนี้

๑. เว็บไซต์สำนักงานเลขานุการกรม/โครงการส่งเสริมฯ/ปี ๒๕๖๕/ด้านท่ี ๖ การนำเทคโนโลยี/ 

นวัตกรรมมาโซในการปฏิบัติงาน

๒. ผ่าน Facebook สำนักงานเลขานุการกรม สศก.

๓. ผ่าน Google Drive link https://bit.ly/3luRl2K และ QR Code ทีแ่นบมาพร้อมนี
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นขอบส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะได้ดำเนินการแจ้ง 

เวียนต่อไป I
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(นางลาวผรพับ$ พวงชอ)
นักทรัหยากรบุคคลฟ้านาญการ 

รักษาการในตำแหน่ง 
|(#านวพการส่วนพัฒนารเรั'พยากรน***
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(บางสาวฐตํภา เด่นศรเสรีกุล)

นักวีขาการเงินและนัญขีชำนาญการพtิศv  
รักษาราชการแทบเลขานุการกรน

คู่มือปฏิบัติงาน สลก.

https://bit.ly/3luRl2K


คู่มีอการปฏิบัติงานของส่วน/ฝ่าย ในสำนักงานเลขานุการกรม ปี ๒๕าว๕

ส่วน/ฝ่าย คู่มือเรื่องที่ ๑ คู่มือเรื่องที่ ๒

๑. ฝ่ายสารบรรณ การเชียนหนังสือราชการ การจดรายงานการประชุม

๒. ส่วนการเจ้าหน้าที่ การบริหารผลการปฏิบัติราชการ และการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ

การดำเนินการสรรหาและบรรจุบุคคลเช้ารับราชการกรณี 

การอนุมัติคัดเสือกจากบัญชีผู้สอบแช่งขันได้ ในสังกัด 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๓. ส่วนการเงินและบัญชี การชออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน 

ประเทศ

การอนุมัติสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน

๔. ฝ่ายพัสดุ การบริหารสัญญา (การตรวจรับพัสดุทั่วไป) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ม.56(2)(ช))

๔. ส่วนประชาสัมพันธ์ การสมัครสมาซิกห้องสมุดออนไลน้ การจัดนิทรรศการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๖. ส่วนแผนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ การจัดทำงบประมาณสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

(ทบทวน)

๗. ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การคัดเลือกช้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อรับทุนรัฐบาล 

ไปศึกษาแกอบรมในและ/หรือต่างประเทศชอง 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

การแกอบรม สัมมนา (ทบทวน)

๘. ส่วนช่วยอำนวยการ การจัดประชุมผู้บริหารสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร การจัดประชุมสำนักงานเลขานุการกรม

๙. ส่วนนิติการ วินัยและ 

เสริมสร้างคุณธรรม

การขอรับเงินค่าเช่าบ้านชองสำนักงานเลขานุการกรม การจัดการเรื่องร้องเรียนชองสำนักงานเลขานุการกรม


