
 
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 
ทะเบียนประวตัิข้าราชการและพนักงาน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
อ าเภอกระนวน  จังหวดัขอนแก่น 

 



 
ค าน า 

 

แบบทะเบียนประวติัของขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ไดเ้ร่ิม จดัท า
ตั้งแต่มีการจดัตั้งรูปแบบการปกครองส่วนทอ้งถ่ินและเร่ิมบรรจุบุคคลเขา้ท างานในองคก์รส่วนทอ้งถ่ิน    โดยกา
หนดให้ใช้รูปแบบและระเบียบตามแบบของขา้ราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาท่ีผ่านมามีการบรรจุ
ขา้ราชการและพนกังาน เขา้ท างานในส่วนทอ้งถ่ินเป็นจ านวนมาก ท าให้มีบตัรประวติัประจ าตวับุคลากร มี
จ านวนมากไปดว้ย 

 

ซ่ึงในการกรอกบตัรประวติัดงักล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเขา้ใจท่ีมีอยูข่องเจา้หนา้ท่ีท่ี
รับผดิชอบ ท าใหแ้ต่ละทอ้งถ่ินมีความแตกต่างกนัไปตามความเขา้ใจของแต่ละคน เน่ืองจากยงัไม่เคยมีการจดัท า
แนวทางปฏิบติังานทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน       มาก่อน จึงท าให้
บตัรประวติัดงักล่าว เกิดความผดิพลาดและแตกต่างกนัไปในแต่ละทอ้งถ่ิน  

  

ดงันั้น เพื่อให้การจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครอง      ส่วน
ทอ้งถ่ิน เป็นไปโดยถูกตอ้งและเป็นไปในแนวทางเดียวกนั ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล      ห้วยโจด จึง
ไดศึ้กษาและรวบรวมขอ้มูล จากส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ิน เพื่อจดัท าเป็นคู่มือการปฏิบติังานทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ข้ึน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าทะเบียนประวติัขา้ราชการและพนกังาน            ส่วนทอ้งถ่ิน ขององคก์าร
บริหารส่วนต าบลหว้ยโจด ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 

งานสารบรรณและรูปแบบ          การ
เขียน พมิพ์หนังสือราชการ 

 
 
 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
อ าเภอกระนวน  จังหวดัขอนแก่น 
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ค าน า 

 
 

งานธุรการ ส านกังานปลดัไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังานดา้นงานธุรการข้ึน เพื่อให้บุคลากร         ท่ี
ปฏิบติังานและผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดใ้ช้เป็นแนวทางในการปฎิบติังานร่วมกนั กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลกัของ
ส านักงาน เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกบัส านกังานภายนอก และภายในของบุคลากรภายใน
ส านกังานเอง เป็นงานท่ีตอ้งการความถูกตอ้งและรวดเร็ว ทั้งน้ีถา้ศึกษาโดยละเอียดของ                  งานธุรการ
แลว้ จะเห็นไดว้า่งานธุรการเป็นงานหลกังานหน่ึงท่ีส่งเสริมสนบัสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือในกรณี
ท่ีผูท่ี้ฏิบติังานประจ าหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบติัหนา้ท่ี ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายสามารถปฏิบติัแทนกนัได ้หาก
ขอ้ความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอ้เสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือ
การปฎิบติังานหน่วยธุรการ ขอนอ้มรับไวด้ว้ยความยนิดีและพร้อมท่ีจะปรับปรุงแกไ้ข เพื่อความถูกตอ้งสมบูรณ์
ต่อไป  

 
       งานบริหารงานทัว่ไป 
          องคก์ารบริหารส่วนต าบลหว้ยโจด 
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      ช่ือเร่ือง          หน้า 
๑. การปฏิบติังานสารบรรณ           ๑ 
๒. การรับหนงัสือ            ๑ 
๓. การปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสารลบั          ๓ 
๔. การจ่ายหนงัสือ            ๔ 
๕. กระบวนการของหนงัสือเขา้          ๕ 
๖. การท าส าเนาหนงัสือ           ๖ 
๗. ชนิดของหนงัสือ            ๗ 
๘. บทเบด็เตล็ด           ๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดองค์ความรู้ในองค์กร 
 
 

เรื่อง 
  

 การแต่งเครื่องแบบข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 
 

จัดท าโดย 
 
 

คณะด าเนินงานการจัดองค์ความรู้ในองค์กร 
องค์การบริหารส่วนตาบลห้วยโจด 
ประจาปีงบประมาณ 2558 - 2560 

 
 



 
 

ค าน า 
 

รายงานการจัดองค์ความรู้ เรื่อง การแต่งกายเครื่องแบบข้าราชการส่วนท้องถิ่น         
เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อ ให้ทุกท่านได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการแต่งกายเครื่องแบบราชการ       
ของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานเมืองพัทยา พนักงานส่วนต าบล 
ท่ีถูกต้องและเมื่อได้เรียนรู้แล้วพึงน าไปปฏิบัติเพื่อให้เกิดความภาคภูมิใจในตนเอง เกิดความน่าเชื่อถือ
ต่อประชาชนผู้มาใช้บริการ ความสง่างามในตัวบุคคลผู้สวมใส่เครื่องแบบ ซึ่งผู้อื่นใดไม่มีสิทธิ         
แต่งเครื่องแบบข้าราชการนี้ เพื่อจะให้ผู้อื่นเชื่อว่าตนเป็นเจ้าหน้าท่ีส่วนท้องถิ่น โดยชอบด้วย
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 11 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบเจ้าหน้าท่ีส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2509 หากฝ่าฝืนต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือท้ัง
จ าท้ังปรับ  
 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า หลังจากท่ีทุกท่านได้ศึกษาหนังสือเล่มนี้แล้วท่านจะ
ได้รับความรู้  และแนวทางปฏิบัติ ท่ีถูกต้องน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่าง เหมาะสมกับค าว่าศักดิ์ศรี           
ข้าราชการไทยท้ังนี้เพื่อเป็นการกระตุ้นให้น้องๆ ท่ีมีความใฝ่ฝันอยากเป็นข้าราชการได้มีแรงบันดาลใจ 
และพยายามสอบเข้าบรรจุเป็นข้าราชการในอนาคตต่อไป 

 
 

คณะด าเนินงานการจัดองค์ความรู้ในองค์กร 
องค์การบริหารส่วนตาบลห้วยโจด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท า 
 
 

คณะด าเนินงานการจัดองค์ความรู้ในองค์กร  
องค์การบริหารส่วนตาบลห้วยโจด 

 
   1.  นายสุรศักดิ์  หยุยลือ     ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      ประธานกรรมการ 
   2.  นางสาวสุชัญญา  พิมทอง    รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  กรรมการ 
   3.  นางสาวกันทิมา  รินทะรักษ์      ผู้อ านวยการกองคลัง  กรรมการ 
   4.  นายกายสิทธิ์  หน่องกระโทก    ผู้อ านวยการกองช่าง   กรรมการ 
   5.  นายตุลกิตย์  ชีกว้าง     หัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ 
   6.  นางเพ็ญประภา  ป้องนาทราย    บุคลากร             กรรมการและเลขานุการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดองค์ความรู้ในองค์กร 
 

 

เรื่อง 
  

 สวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 
และพนักงานจ้างส่วนท้องถิ่น 

 

 

จัดท าโดย 
 
 

คณะด าเนินงานการจัดองค์ความรู้ในองค์กร 
องค์การบริหารส่วนตาบลห้วยโจด 

ประจาปีงบประมาณ ๒๕๕๘ – ๒๕๖๐ 
 



 
 


