
 
 

ที่  
ถ.หน้าพระ 73000                                    

คำสั่งสำนักงานสถิตจิังหวัดกาฬสินธุ์ ม  
                                                             ที ่   

เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่เวร ประจำเดือนธันวาคม พ.ศ. 2566 
สำนักงานสถิติจังหวัดกาฬสินธุ์ 

………………………………….………………..………. 

 ด้วย สำนักงานสถิติจังหวัดกาฬสินธุ์ มีพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวส่วนหนึ่ ง      
จะต้องออกปฏิบัติงานสนาม และอีกส่วนหนึ่งต้องอยู่เวรประจำสำนักงาน เพ่ือให้สำนักงานสถิติจังหวัดกาฬสินธุ์         
มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย  
  ในการนี้ สำนักงานสถิติจังหวัดกาฬสินธุ์ จึงแต่งตั้งเวรประจำวัน ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รับกุญแจสำนักงานสถิติจังหวัดกาฬสินธุ์ เปิด–ปิด สำนักงาน ไฟฟ้า เครื่องใช้สำนักงาน 
  เครื่องใช้ไฟฟ้า รับผิดชอบตั้งแต่เวลา 07.45 น. – 17.00 น.  
 2.  รับโทรศัพท์ และรับหนังสือราชการต่าง ๆ ที่ส่งมายังสำนักงาน 
 3.  ให้บริการแก่ผู้ที่มาติดต่อขอข้อมูล 
 4.  ทำความสะอาดสำนักงาน แก้ว จาน 
 5.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสำนักงาน 
 6.  รับส่ง/เวียน หนังสือราชการ 
 7.  ติดตามหนังสือราชการจากห้องสารบรรณจังหวัด (ชั้น 1) 

 8.  ถ้าผู้บังคับบัญชาไปประชุมล่วงเวลาราชการ ให้เวรอยู่ปฏิบัติหน้าที่เวร จนกว่า      
   ผู้บังคับบัญชาจะแล้วเสร็จจากการประชุม 

 9.  รายงานการรับ ส่ง ปิดงานสารบรรณ มีก่ีเรื่อง โดยให้รายงานในกลุ่มไลน์หนังสือ     
   รับส่งภายใน ภายนอก ทุกวัน เวลา ๑๖.๐๐ น. 

  10. ดูแลความเรียบร้อยการลงชื่อมาปฏิบัติราชการ พร้อม ให้ลงเวลา สถิติจังหวัดทราบ 
    รายงานการลงเวลาของทุกคน ภายใน เวลา ๑๖.๐๐ น. ของทุกวัน 

  11. การปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  อนึ่ง ผู้อยู่เวรผู้ใดลาป่วย ลากิจ หรือลาพักผ่อน หรือไปราชการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตาม

คำสั่งนี้ได้ ให้ทำบันทึกขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร มอบหมายเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่แทน 

        ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1 – ๓1  ธนัวาคม  พ.ศ. 2566 

  สั่ง ณ  

 

 
     (นางกญัญ์ลภัส  มหิพันธุ์) 
                           สถิติจังหวัดกาฬสินธุ์                          
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