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องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
อำเภอบำเหน็จณรงค   จังหวัดชัยภูมิ 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

งานธุรการ สำนักงานปลัด ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการขึ้น เพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของ
ไดใชเปนแนวทางในการปฏบิัติงานรวมกัน กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของสำนักงานเปรียบเสมือนประตูผานสำหรับการ
ติดตอกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงาน เปนงานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็ว ทั้งนี้ถา
ศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งที่สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผูที่ปฏิบัติงานประจำหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาที่ ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกัน
ได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัตงิานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  
 

 

           งานธุรการ 

                                              2 มกราคม 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 



 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล       

เกาะมะนาวแบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 

  1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำเรื่อง
เสนอผูบริหาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ
ภายในองคการบริหารสวนตำบล 

  3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
  4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
  5)  งานจดบันทึกการประชุม 
  6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
  7)  งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
  8)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด อบต.เกาะมะนาว 
  9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภณัฑ สำนักงานปลัด อบต.เกาะมะนาว 
  10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
  14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามทีผู่บังคบับัญชามอบหมาย 
 1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำเรื่องเสนอ
ผูบริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงานสารบัญเปน
ระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือ
ราชการ 

  การรบัหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือที่ไดรับเขามาจาก
ภายนอกใหแกหนวยงานที่เก่ียวของ 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังองคการบริหารสวน
ตำบลตาลเตี้ย โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 

ขั Êนตอนการปฏิบตัิงาน 



  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 

 

     

      เริ่มการทำงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสือ/เอกสาร/

ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

                   งานรับหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหน้าหน่วยงาน 

บนัทึกผ่านเรืÉองเสนอผู้บงัคบับญัชาตามลําดบั 

ผู้บริหาร / ผู้มีอํานาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สัÉงการ 

งานรับหนงัสือ 

รับทราบ/ดําเนินการ 

งานรับหนงัสือ 

จดัส่งผู้ทีÉเกีÉยวข้อง/เวียนเพืÉอทราบ 

หวัหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ 

จบการทํางาน 



  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน

ราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล 

          การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหวางปฏิบัต ิ
               - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อยอกำกับตรา 
               หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. … ดวย หมึกสีน้ำเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
               1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ  
               2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ตองใชสำหรับ
ศึกษาคนควา 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
               5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องที่เกิดข้ึนเปนประจำ เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
               หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 
               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกำหนดไวเปนอยางอื่น 
               3. หนังสือที่มีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

              การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ
หัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  คณะกรมการทำลายหนังสือ ประกอบดวย 
ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร 
วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 

 

 

 

 



 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงที่ตั้งและคำลงทาย ขอบเขต
การใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับ
บุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
               กรณทีี่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงคจะ
กำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน เปนหัวขอ เชน 
แยกเปน 
               - เรื่องเดิม 
               - ขอเท็จจริง 
               - ขอกฎหมาย 
               - ความเห็นเจาหนาที่ 
               - ขอพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของหนังสือเทานั้น 
ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถรองทุกข / รองเรียน
มายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนำไปดำเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุก ๆ เรื่อง
จะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และเพื่อเปนการปองกันปญหา ที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ท่ี
ตองการกอกวนระบบงาน และเพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหาร
สวนตำบลหนองเสือชางจึงตองกำหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปนี ้
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
                1.  เรื่องที่อาจนำมารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหาย   
อันเนื่องมาจากเจาหนาที่หนวยงานองคการบริหารสวนตำบลหนองเสือชาง  ในเรื่องดังตอไปนี้     
                                1.1  กระทำการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
                                1.2  กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ 
                                1.3  ละเลยตอหนาที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
                                1.5  กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องที่รองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอ
บุคคลอ่ืน 
                3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบรกิารได เพ่ือยืนยันวา มีตัวตน
จริง 
 
 
 
 



วิธีการยื่นคำรองทุกข / รองเรียน 
                      1.  ใชถอยคำสุภาพ  และมี 
                                (1)  วัน  เดือน  ป 
                                (2)  ชื่อ  และที่อยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 
                                (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องที่รองทุกข / รองเรียน  ไดอยางชัดเจนวาไดรับ ความ
เดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดำเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับการทุจริตของ
เจาหนาที่ / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถดำเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                                (4)  ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ และพยานบุคคล  (ถามี) 
                       2.  คำรองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือชองทาง  Web  site  : 
http//nongsuachang.go.th ของอบต.  
เรื่องรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 
  
                1.  คำรองทุกข / รองเรียนที่มิไดทำเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองทุกข / รองเรียน จริง จะถือ
วาเปนบัตรสนเทห 
                2.  คำรองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห 
หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
                3.  คำรองทุกข / รองเรยีนที่ยื่นพนกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันทีรู่หรือควรรูถึงเหตุแหงการรองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
                1. รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองที่ทำการ อบต.เกาะมะนาว หมูที่ 2 ต.เกาะมะนาว 
                2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ที่ อบต.เกาะมะนาว หมูที่ 2 ต.เกาะมะนาว อ.บำเหน็จณรงค จ.ชัยภูมิ  
36160 
                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายก อบต.    085-7674819  
* ปลัด อบต.     081-9973511 
                4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http://www.kohmanow.go.th/index.php 
                5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : 6360702@dla.go.th            
                6. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 044-056009 ,081-9673466 

  การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต  
เงื่อนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 
                  กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ ที่อยู โทรศพัท E-mail  จะมีประโยชนสำหรับการติดตอกลับ เพ่ือขอขอมูล
เพ่ิมเติม หรือเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณขีองเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ 
หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจำเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจง
เบาะแสใหทราบเทานั้นถาทานยอมรับเงื่อนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกที่ปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้แจงมายัง ผูรองทุกข / 
รองเรียน 
          ตามที่มีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา  " รองทุกขไปทำไม รองไปก็ไมไดเรื่อง " นั้น 
ผูดูแลชองทางนีข้อเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองทุกข / รองเรียน และปฏิบัติตามในการใหขอมูลครบถวนแลวหรือ
ยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือที ่อยูที ่มีสามารถติดตอได เมื ่อทานไมแจงขอมูลใหครบถวน และเมื ่อตรวจสอบเรื่องหรือ
ดำเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผลการดำเนินการตามขอ
รองเรียนใหทานทราบได 
            ดังนั้นการดำเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเงื่อนไขที่กำหนด
ไวดวย 



                                                                          
                                                                                
                                                                               
 
 
        ใชถอยคำสุภาพ 
 
 
                         ระบุ วัน เดือน ป ที่รองเรียน         
 
 
              
                               แจง  ชื่อ  ที่อยู                            หรือชองทาง web site:                       
                          ของผูรองเรียน / รองทุกข                   http://www.kohmanow.go.th 
                                                                                          ของ อบต. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผงัร้องเรียน 

คำรองทุกข / รองเรียน 

สามารถสงหนังสือ

โดยตรงเจาหนาที่ธุรการ 

ขอเท็จจริง หรือพฤติการณณืของ

เรื่องที่รองทุกข/รองเรียน โดยอยาง

ชัดเจนวาไดรับ ความเดือดรอนหรือ

เสียหายอยางไร ตองการใหแกไข

ดำเนินการอยางไร หรือชี้ชองทาง

แจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของ

เจาหนาที่/หนวยงาน อบต. ไดชัด

เพียงพอ ที่สามารถดำเนินการ

สืบสวน สอบสวนได                         

ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ

และพยานบุคคล (ถามี) 



 
  

ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 
 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  
               รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน 
                            ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
                            * นายก อบต.    085-7674819  
                             * ปลัด อบต.     081-9973511 

                                      * รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side http://www.kohmanow.go.th 

                                      * รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : 6360702@dla.go.th            
                          * รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 044 - 056009 
 
 
 
 
 
 
                               รองทุกข / รองเรียน ผาน web site: http://www.kohmanow.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้องทกุข์ / ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ทีÉทําการ อบต.เกาะมะนาว                               



4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
 

           ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมี

ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที ่กฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบกับไดมีประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวให

ประชาชนเขาตรวจด ูณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนย

ขอมูลขาวสาร 

           ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที ่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถคนหาขอมูล

ขาวสารของราชการไดเอง ในเบื ้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา เพื ่อไมใหเปนภาระกับ

หนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณจึงกำหนดใหหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร

เฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทานั้น ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงาน

เทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด อำเภอและราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ

บริหารสวนตำบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสาร ตามประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสำหรับหนวยงานของราชการสวนกลางที่ไปตั้งอยูในจังหวัดตาง ๆ และไมขึ้นกับ

ราชการสวนภูมิภาค เชน สำนักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสำนักงานเขต หรือ สำนักงานภาคของ

หนวยงานตาง ๆ เปนตน ตองจัดตั้งศนูยขอมูลขาวสารของหนวยงานขึ้น โดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

เทาที่หนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

 สิ่งท่ีประชาชนควรรู ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคำขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอขอมูล

ขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกำหนดขอจำกัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคำขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือ

เรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจำเปนตองมีสวนไดสวนเสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจด ู

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทำได แมวาจะไมมีสวนไดเสียเก่ียวของกับขอมูล

ขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามรายการที่

กฎหมายกำหนดไวตามมาตรา 9 นำไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงาน

โครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอสำเนา และขอใหรับรอง

สำเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นไดหมายเหตุ การขอสำเนาผูขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสำเนา

ใหกับหนวยงานของรัฐที่เขาตรวจดูดวย แตทั้งนี้จะเก็บคาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการใหความเห็นชอบไมได สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจำกัดโดยรับรอง หรือ

คุมครองสิทธิไวเฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเปนหนังสือเพื ่อขอ

ตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูลขาวสารสวนบคุคลท่ีเกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐแหง

หนึ่งแหงใดที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว เชน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือ

ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูลขาวสาร



ดังกลาวนี้ของตนเองไดคำวา บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แตเนื่องจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ

ในสวนที่เก่ียวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยดวย 

ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
 ขั้นตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี 2    

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนำคนหาให 

มีขอมูลในศูนย     ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบลที่รับผิดชอบขอมูล และพาไปพบ

เจาหนาที่ดวยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอเจาหนาที่จะแนะนำใหไปที่

หนวยงานที่เก่ียวของ 

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 044-056009   

        - ขอมูลที่เก่ียวกับบุคคล       งานสำนักปลัด     เปนผูตอบ  

        - ขอมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ    งานพัสดุและทรัพยสิน  เปนผูตอบ  

        - ขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป    เจาหนาที่ภายในศูนยขอมูล   เปนผูตอบ  

2.4  การสงขอมูลทางโทรสาร 044-056009  (บริการขอมูลท่ีมีจำนวนไมมาก) 

ขั้นตอนท่ี 3   ถาตองการสำเนาขอมูลขาวสารหรือสำเนาขอมูลขาวสารที่มีคำรับรองความถูกตอง 

         ใหติดตอเจาหนาที่           

                     3.1  นับจำนวนหนาเอกสารที่ตองการสำเนา  

            3.2  ชำระคาธรรมเนียม  

            3.3  นำเอกสารไปสำเนาเอกสารที่จุดสำเนาเอกสาร  

           3.4  นำเอกสารมาคืนท่ีศูนยขอมูลขาวสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนท่ี 4    

ขัน้ตอนการใหบริการขอมูลขาวสารของศนูยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

 

 

 

                                                                

 

  

ตรวจดวู่ามขีอ้มูลขา่วสารอยูใ่นศนูยข์อ้มลูข่าวสารหรอืไม ่

ถ้าม ี ถ้าไมม่ ี

ช่วยเหลอื/แนะนำ/ค้นหาจากขอ้มลู

ข่าวสารที่เกบ็ ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสาร

หรือที่แยกเก็บไหวต้่างหาก 

ถ้าสงสยัวา่เปน็บุคคลต่างดา้ว 

ขอดหูลกัฐาน 

เจ้าหน้าทีอ่าจไมไ่ห้บรกิารกไ็ด ้

ถ่ายสำเนา / รบัรองสำเนาถกูตอ้ง 

ชำระคา่ธรรมเนยีม 

กรอกแบบคำขอขอ้มลูขา่วสาร 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบ

คำขอขอ้มลูข่าวสารหรอืเจา้หน้าที่

กรองเอง 

ขอรายละเอียด ชือ่ ที่อยู ่ที่ตดิต่อ 

ถ้าสงสยัวา่เปน็บุคคลต่างดา้ว ขอดู

หลกัฐานเจา้หนา้ทีอ่าจไมใ่ห้บรกิารก็

แนะนำใหไ้ปทีเ่ก็บขอ้มลูขา่วสารแหง่

ส่งผูร้ับผดิชอบพิจารณาวา่จะเปดิเผย

ข้อมูลขา่วสารตามคำขอไดห้รอืไม ่

ติดตอ่นดัหมายมาฟงัผลคำขอ 

ถ่ายสำเนา / รบัรองสำเนาถกูตอ้ง 

ชำระคา่ธรรมเนยีม                   



5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 

 การเขียนรายงานการประชมุ  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปน

หลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุม  
ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
. ไมรูวิธีการดำเนินการประชุมที่ถูกตอง  
. ไมรูจะจดอยางไร  
. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง  
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลำดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอหนาแรกของ
หนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทำใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย ไมสับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของ

การประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็นของผูมา

ประชุม ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่
เจาหนาที่จัดทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทำรายงานการประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ  

ความสำคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความสำคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการอภิปราย ยอม

เกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสำคัญดังนี ้ 
เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมี
องคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผู
มีอำนาจหนาที่ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคดิเห็นเพ่ือนำไปสูการลงมติ คือเสียง
ขางมาก และสามารถนำไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสำคัญ เพราะจะตองใชเปน
หลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรองรายงานการ
ประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม  
เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสำคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายได
ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือ
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 
4เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมี
ปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัต ิสามารถใชมติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น  
เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาใน
การประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวย รายงาน
การประชุมเปนขอมูลขาวสารที ่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการ
ประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคการการเขียนจดหมายเชญิประชุม  
การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทำจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูที ่มีสวน
เกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบ
วาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกที่ประชุม  
 
 



การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี ้ 
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการประชุม เพื่อให

เตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ  
2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  
3. ใชสำนวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียน วกวน เพราะจะทำใหผูอาน เขาใจความหมายไมถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอำนาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอำนวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเทาไร เมื่อไร ที่ไหน  

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขาประชุมไปประชุม
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด  
 
 การเขียนรายงานการประชมุ  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสำคัญ ไมจำเปนตองจดทุกคำพูดหากเปนการประชุมสำคัญ ๆ 
อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคำพูดที่อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผูประชุม
เสนอทั้งหมด  

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสือ่ความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพื่อนำไปปฏิบัติตามมติ
ของที่ประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือปญหาใน
แตละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย  

4. ไมตองจดคำพูดโตแยงของแตละคน หรือคำพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปนการบันทึกอยาง
ละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมไดถูกตองตามมติ 
และตามความเปนจริง  

6. ควรแยกประเด็นสำคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลำดับชัดเจนที่สามารถสื่อความหมาย

ไดงาย  
ใชถอยคำสำนวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคำฟุมเฟอย หรือสำนวนโวหารที่เราอารมณที่อาจสื่อความหมายไป
ในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปนี้ 

แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม…………………………………………………… 

ครั้งที…่……………….. 
เมื่อ……………………………. 

ณ………………………………………………………………………………. 
————————————- 

ผูมาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั้งที่ การลงครั้งท่ีที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได คือ 
1. ลงครั้งท่ีที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลำดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศกัราชที่ประชุมเม่ือ
ขึ้นปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลำดับ เชน ครั้งที่ 1/2544 
2. ลงจำนวนครั้งท่ีประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ท่ีประชุมเปนรายป เชน ครั้งที่ 
36-1/2544 
          เม่ือ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันที่ พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปพุทธศักราช 
เชน เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ใหลงชื่อสถานที่ ท่ีใชเปนท่ีประชุม 
          ผูมาประชมุ ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณท่ีีเปนผูไดรับการ
แตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน 
          ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตำแหนงในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมา
ประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตำแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
  
          ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตำแหนงของผูที่ไดรบัการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบ
วาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
          ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งไดเขามารวมประชุม และ
หนวยงานที่สังกัด (ถามี) 
          เริ่มประชุม ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
          ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือ
ขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
  



 
 
วาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณเีปนการประชุมที่ไมใชการประชุมครั้งแรก) 
วาระที่ 3 เรื่องท่ีเสนอใหที่ประชุมทราบ 
วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
วาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
          เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
          ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พรอมท้ัง
พิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 
          สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ 
สวนที่ 1 ความเปนมา หรือสาเหตุที่ทำใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ 
สวนที่ 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตาง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่องดังกลาว 
สวนที่ 3 มติท่ีประชุม ซึ่งถือเปนสวนสำคัญ ที่จำเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน หลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติตอเรื่องตาง ๆ ที่ไดประชุม 
          การจดรายงานการประชมุ อาจทำได 3 วิธี คือ 
วิธีที ่1 จดรายละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
วิธีที่ 2 จดยอคำพูดที่เปนประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนำไปสูมติของท่ีประชุม พรอม
ดวยมต ิ
วิธีที่ 3 จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผูกำหนด หรือให
ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและกำหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได 3 วิธี คือ  
วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสำหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อานสรุปมติที่
ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งท่ีแลวมาใหที่ประชุม
พิจารณารับรอง 
วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกำหนดเวลาประชุม
ครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคล ในคณะที่
ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. นําเสนอผู้ บังคบับัญชาตามลําดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
  

ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำปขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

  ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำปขององคการบริหารสวนตำบลตาลเกาะมะนาว มีรายละเอียด สรุปไดดัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ และแปลผล 

๓. เขียนรายงานประจาํปีขององค์การบริหารส่วนตําบลวังหลวง 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเกีÉยวข้อง 

๑.ทาํบันทกึเสนอขออนุมัติจัดทาํรายงานประจําปี 



 

7)  งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป 

 

 
 
8)  งานจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด อบต.เกาะมะนาว 

รับเรื่องเบิกจายจากหนวยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจายจากพัสดุ หรืองานเบิกจายจัดทำเรื่องเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูก
ตองของ  และเอกสารประกอบการเบิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภณัฑ สำนักงานปลัด อบต.เกาะมะนาว 
 

การควบคุม  

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจำป 

1. การเก็บรักษาพัสด ุเมือเจาหนาทีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสด ุ

1) สิน้เปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ทีด่ินและสิ่งกอสราง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

การเบิก – จายพัสด ุวิธีการเบิกจายพัสดุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถาม)ี ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสด ุ

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑตาํกวาเกณฑ 

2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ 

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจาย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคมุนั้น ๆ) 

2.3 ผูเบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผูจาย  เจาหนาทีพัสดุ 

 

10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 

  แนวปฏิบัติในการขอใชหองประชุม 

1.   กรอกแบบฟอรม   แลวนำสงท่ีเจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม  กอนวันประชุม  3 วันทำการ   

2.   เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม  นำเสนอการขอใช   รอผลการอนุมัติ 

3.   แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ   

4.   แจงเจาหนาที่(พนักงานขับรถ-แมบาน) หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  จัดเตรียมหองประชุมกอนประชุม 1 วันทำการ 

 

 

 

 



 

 แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเครื่องดื่ม ในที่ประชุมฯ 

 1.   ผูดูแลการใชหองประชุม   แจงผูดูแลการจัดของวาง / เครื่องดื่ม จัดเตรียมพรอมในวันประชุมฯ 

2.   คาใชจายในการจัดของวาง/เครื่องดื่ม   ใหชำระที่ผูดูแลการจัดของวางฯ   เพื่อเจาหนาที่จะไดออก
ใบสำคัญรับ  
     เงิน  ใหตอไป 

หมายเหต ุ   สำหรับการใชหองประชุม  ขอใหผูใชไดปฏิบตัิขั้นตอนการใชอุปกรณท่ีแจง   
                 และการใชหองประชุมในวันหยุด   หากโสตทัศนูปกรณเกิดการชำรุดเสยีหาย  ผูขอใชจะตองรับผดิชอบและโปรด  
                แจงใหผูดูแลหองประชุม ทราบ ในวนัเปดทำการ  เพ่ือจะไดเรงดำเนินการแกไข ตอไป 

 

11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

หนาที่ความรับผิดชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานที่ หองประชุม  

  * อำนวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

  *ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

  *จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

  *ประสานงานกับแผนกที่เก่ียวของและอำนวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานที่เขารับการฝกอบรม 

  * ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูที่มาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 

  *ดูแลเรื่องการเบิกคาใชจาย สงใหฝายบัญชี การเงนิ 

   
12) งานรัฐพิธี 

 - แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ  พนักงาน  และลูกจางไดเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ 

13) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 
 ๑. อำนวยความสะดวกในการดำเนินโครงการ 

 ๒. ใหคำแนะนำปรึกษาใหการเลือกตั้งดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

 ๓. แกไขปญหาตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น 

 4. นำผลคะแนนเลือกตั้งเขาสูระบบศูนยขอมูลเลือกตั้ง 

 
14) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  
 


