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องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต   

 อําเภอสามชัย จังหวัดกาฬสินธุ 



คาํนํา 
 

งานธุรการ สําน ักงานปล ัด ไดจดัทําคูม ือปฏ ิบัติงานดานงานธ ุรการขึ้น เพ ื่อใหบุคลากรที่ปฏ ิบ ัต ิงาน และผูที่เก ี่ยวข องได ใช เป ็นแนวทางในการ
ปฏ ิบัต ิงานรวมก ัน กลาวว า งานธ ุรการเป ็นงานหล ักของน ักงาน เปรียบเสมือนประตูผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอก และภายในของ
บุคลากรภายในสํานักงาน เอง เปนงานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็ว ทั้งนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวา  งานธุรการเปนงาน
หลักงานหนึ่งท่ีสงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น หรือในกรณีที่ผูที่ ปฏิบัติงานประจําหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาที่ ผูที่ไดรับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุง    
คูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไข เพ่ือ ความถูกตองสมบูรณตอไป 

 

 
งานธ ุรการ 

3 เมษายน 2566 



  
 
 

งานธุรการ หมายถึง การดําเนนิงานเก่ียวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหาร สวนตําบลสําราญใต   แบงออกเปน 

15 งาน ดังตอไปน้ี 

1) งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทาน หนังสือ และนําเร่ืองเสนอผูบริหาร 

2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน ของทุกสวนราชการภายในองคการ
บริหารส วนตําบล 

3) งานรับเรื่องรองทกุข และรองเรียน 
4) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
5)  งานจดบันทึกการประช ุม 
6) การจดัทํารายงานกิจกรรมประจําป 
7) งานอนุมัติดําเนนิการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎ ีกาของสําน ักงานปล ัด อบต.สําราญใต 
9)  งานจัดทําทะเบียนเบ ิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภ ัณฑ สํานักงานปล ัด อบต.สําราญใต 
10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชมุ 
11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเล้ียงรับรองการประช ุม 
12) งานรฐัพธิี 
13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
14) งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง 
15) ปฏ ิบัติหน าท ีอ ื่น ๆ  ตามที ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
1)  งานสารบรรณ การร ับ-สงหน ังส ือ ราง โตตอบ บ ันทกึ คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหน ังสือ และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 

การลงรับหนงัสือราชการ เพ ื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนย ันการรับหนังสือเขา เพ ื่อใหงานสารบรรณเปนระบบและป องก ัน
หน ังสือเอกสารราชการส ูญหาย เพ ื่อความสะดวกและง ายตอการส ืบคน เมื่อตองการตนเร่ืองของหนังสือราชการ 

การรับหนงัสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และสงหนังสือที่ ไดรับเขามาจากภายนอกใหแก
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเร่ืองมายังองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
โดยงานธรุการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังน้ี 

    ขั้น ตอน กา ร  ปฏิบัตงิาน 



1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนกิส 
5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
6. เสนอผูบริหารพิจารณาส่ังการ ตามลําดับ 
7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟ ม 
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยส่ังการ 
9. งานธ ุรการดําเนินการตามคําวินจิฉัยส่ังการ โดยส งเอกสารผ านใหหน วยงานที่ เกี่ยวของดําเนินการ 
10. จัดเก็บหนังส ือตนฉบับเข าแฟ มเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวข อเร่ืองโดย 

เรียงตามปปฏทิิน 
11. ส้ินสุดการดําเนนิงาน “รับหนังสือ” 



รบัหนง ั ส ือ/เอกสาร/ ไปรษณีย/

โทรสารจากงาน สารบรรณกลาง

หร ือจาก หน วยงานภายใน/

ภายนอก 

เริ่มการทํางาน 

หว ั หนา  หน วยงาน 

บ ันท ึกผานเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

งานร ับหน ังส ือ ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

งานร ับหนง ั ส ือ 

จ ัดสงผ ูที่เก่ียวขอ  ง/เว ียนเพ ื่อทราบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

หัวหนาหนวยงาน 

ร ับทราบ/แจงผูบังคับบัญชาทราบ 

งานรบัหนง ั ส ือ 

รับทราบ/ดําเนินการ 

ผบ ู  ริหาร / ผ ู ม ีอํานาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สงการ 

จบการทํางาน 



2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการ ปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในองคการบรหิาร

สวนตําบล 

การเก็บรักษา ยืมและทําลายหนังสือการเก็บหนังสือ 
 
- เก็บระหวางปฏิบัติ 
- เก็บเม ื่อปฏ ิบัติเสร็จแล ว 
- เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมอืชื่อ ยอกํากับตรา 
หนังส ือท่ีเก ็บไวตลอดไป ประทับตรา ห ามทําลาย ดวย หม ึกสีแดง หนังส ือที่ตองเก ็บโดยมีกำหนดเวลา ประท ับตรา 
เกบ็ถึง พ.ศ…… ดวย หมึกสีน้ําเงิน อายุการเก ็บหน ังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเว น 
1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ 
2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเร่ืองท่ี ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
4. หนังส ือที่ปฏิบัต ิงานเสร ็จส ิ้นแลว และเปนคู สําเนาที่ม ีตนเรื องคนไดจากที อ ื่น เก็บไว ไมน อย 

กวา 5 ป 
 

กวา 1 ป 

5. หนังส ือที่เปนธรรมดา ซึ่งไม มีความสําค ัญ และเปนเรื่องท่ีเก ิดขึ้นเปนประจํา เก็บไว ไมนอย หนังส ือที่เก ี่ยวก ับการเงิน ซึง่ไมใชเอกสารส ิทธิ หากเห็น

ว าไมจําเปนต องเก็บถึง 10 ป ใหทํา 

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏ ิท ินใหส วนราชการจัดส งหนังส ือที่มีอาย ุครบ 25 
ป พรอมบ ัญช ีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถ ดัไปเว นแต 

1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
2. หนังส ือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว เปนอยางอ ื่น 
3. หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น 

การทำลายหนังส ือ ภายใน 60 ว ัน หล ังส้ินป ีปฏ ิทิน ใหเจาหน าที่สํารวจและจัดทําบัญช ีหนังส ือ ขอทําลายเสนอหัวหนาส วนราชการ
ระดับกรม เพ ื อพ ิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังส ือ คณะ กรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 
คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกนั เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 



        ขอแตกตางระหวางหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 

หนงัสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนงัสือภายนอก เปนหนังสือ ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เช น ไมตองลงท่ีต้ังและคําลงท าย ขอบเขตการใชหน ังส ือแคบลงมา (ติดต อเฉพาะ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกําหนดให ลงคลายกับหนังสือ
ภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 

กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณทีี่กระทรวง ทบวง กรม หรือ จงัหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการ
เขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได น้ัน อาจ แยกประเด็นการเขียน เปนห ัวขอ เช น แยกเปน 

- เร่ืองเด ิม 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- ความเห็นเจาหนาที ่
- ขอพิจารณา 
ซึ่งจะเหน็ไดวาการกาํหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความ ของหนังสือเทาน้ัน ไมทาํเปนรูปแบบ

และลักษณะการใชหนังสือภายในเปล่ียนแปลงไป 

3)  งานรับเร ื่องรองท ุกข  และรองเร ียน วัตถุประสงค 
การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถ 

รองทุกข / รองเรยีนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนําไป ดําเนนิการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมี
การติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และ เพ่ือเปนการปองกันปญหา ที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และ
เพ่ือใหเปนไป ตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต จงึ ตองกำหนดหล ักเกณฑ  ว ิธ ีการใช
บริการอยางเครงครัด ดังตอไปน้ี 
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
  1. เร่ืองที่อาจนํามารองทุกข / รองเรียนได ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความ เดือดรอน หรือเสียหาย  อันเนื่องมาจาก
เจาหนาท่ีหนวยงานองคการบริหารส วนตําบลสําราญใต ในเรื่องดังตอไปนี้ 

1.1 กระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
1.2 กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 
1.3 ละเลยตอหนาท่ีตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
1.4 ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
1.5 กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

2.  เร่ืองท ี่รองท ุกข  / รองเรียน ต องเปนเรื องจริงท่ีมีมูลเหตุ ม ไิดหว ังสร างกระแสหรือสราง ขาวที่เสียหายตอบ ุคคลอ ื่น



3. การใชบริการรองทกุข / รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพื่อ ยืนยันว า มีตัวตนจริง 
ว ิธ ีการย่ืนคํารองทุกข / ร องเร ียน 

1. ใชถอยคําสุภาพ และมี 
(1)  ว ัน  เดือน  ป 
(2)  ช ื่อ  และท ี่อยู  ของผูร องทุกข / ร องเรียน 
(3) ขอเท็จจริง หรือ พฤติการณของเร่ืองที่รองทกุข / รองเรียน ไดอยาง ช ัดเจนว าไดรับ ความเดือดรอน  หรือ

เสียหายอยางไร  ตองการใหแก ไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ช ี้ ช องทางแจ งเบาะแส  เก่ียวก ับการทุจริตของเจาหน าที ่/ หนวยงานอบต. ไดช ัดแจง
เพ ียงพอที่สามารถ ดําเนินการ สืบสวน สอบสวน ได 

(4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
2. คํารองทุกข / รองเรียน อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาท่ีธุรการหรือ ชองทาง Web site :  

https://www.samrantai.go.th/ ของ อบต.สําราญใต เร่ืองรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรับพจิารณา 
 

1.  คํารองทุกข / ร องเรียนที่ม ไิดทําเปนหนงัสือ  หรือไมระบุช ื่อและท ี อยูของผูร องท ุกข  / รองเรยีน จริง จะถือวา
เปนบัตรสนเทห 

2. คํารองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเร่ืองที่มีลักษณะ เปนบัตรสนเทห หรือการช ี้
ช องแจงเบาะแสไม เพ ียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 

3.  คํารองทุกข / ร องเรียนที่ยื่นพ นกําหนดระยะเวลา  30  ว ัน นับแตวันที่รูหร ือควรร ูถึง เหตุแหงการรองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 

1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองที่ทําการ อบต.สําราญใต เลขที่ 125 หมูที่ 1 ต.สําราญใต อําเภอสามชัย จังหวัดกาฬสินธุ 
2. รองทุกข / ร องเรียนทางจดหมาย อบต.สําราญใต เลขท่ี 125 หมูท่ี 1 ต.สําราญใต อําเภอสามชัย จงัหวัดกาฬสินธุ 46180 
3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบ้ืองตนหมายเลขโทรศัพท  

* นายก อบต. 083-284-5596,094-5085333 
* ปล ัด อบต. 088-060-2302 

4. รองทุกข / รองเรยีน ผาน Web Side : https://www.samrantai.go.th/ 
5. รองทุกข / รองเรียนผาน e-mail address : admin@samrantai.go.th 
6. รองทุกข / รองเรยีนผาน โทรศัพท 043-019631 

การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต เง่ือนไขในการสง
เร่ืองรองทุกข / รองเรียน 

กรุณาปอนขอมลูเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู โทรศัพท E-mail จะมีประโยชนสําหรับการติดตอ กลับ เพ่ือขอขอมูลเพิ่มเติม หรือเพื่อ
แจงผลการตรวจสอบกรณีของเร่ืองท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหาก ทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอ
รองเรียน ก็ไมจําเปนตองกรอก ขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 



ถาทานยอมรับเง่ือนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกที่ปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางน้ีแจงมายัง ผูรอง ทุกข / รองเรียน 
 

ตามที่มีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา " รองทุกขไปทําไม รองไป ก ็ไม ได เร ื่อง " น ั้น ผ ูด ูแลช องทางนี้ขอเร ียน
ว า ท านได อ านเง ื่อนไขในการร องท ุกข  / ร องเร ียน และปฏ ิบ ัติ ตามในการใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เช น เบอรโทรศัพทหรือท ี อย ูท ีมีสามารถติดต อ
ได เมื อท านไม แจ ง ขอมูลใหครบถวน และเมื่อตรวจสอบเร่ืองหรือดําเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียน แลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไม
สามารถจะแจงผลการดําเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 

ดังนั้นการดําเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับ ตามเง่ือนไขที่กําหนดไวดวย 



ขอ้เท็จจริง
เรืϧองทีϧรอ้งทกุข์
ชดัเจนวา่ไ
เสียหายอย่างไร
ดาํเนินกา
แจง้เบาะแสเกีϧยวกบัการทุจรติของ
เจา้หน้าทีϧ/
เพียงพอ 
สบืสวน สอบสวนได้

ระบุ พยาน

และพยานบคุคล

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ใช้ถอ้ยคาํสุภาพ

ระบ ุวัน

ท็จจริง หรือพฤตกิารณ์การของ 
ทีϧรอ้งทกุข์/รอ้งเรยีนโดยอย่าง 

ไดร้บัความเดือดรอ้นหรือ 
ายอย่างไร ตอ้งการใหแ้ก้ไข 

ารอย่างไร หรอืชีϨชอ่งทาง 
แจง้เบาะแสเกีϧยวกบัการทุจรติของ 
เจา้หน้าทีϧ/หน่วยงาน อบต. ไดช้ดั 

 ทีϧสามารถดาํเนินการ 
สอบสวนได ้

พยาน เอกสาร พยาน 
วตัถุ 

และพยานบคุคล (ถา้มี) 

 

ผู้รอ้งเรียน 

ใช้ถอ้ยคาํสุภาพ 

วัน เดือน ป ที่รองเรยีน 

แจง้  ชืϧอ ทีϧอยู่ 

 
 

หรือช่องทาง web
ของ อบต. 

คํารอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน

สามารถสง่หนงัสอื

โดยตรงตอ่เจา้หน้าทีϧ

ธุรการ 

web 

องเรียน 

สง่หนงัสอื

เจา้หน้าทีϧ



รอ้งทกข์ / รอ้ งเรียนด้วยตนเอง       

ทีϧทาํการ อบต.สาํราญใต ้ 

 
รอ้งทกุข์รอ้งเรยีนทางศูนยบ์รกิารประชาชน 
ในบืҟองตน้หมายเลขโทรศพัท์
* นายก อบต. 083-284-5596,094-5085333 
* ปลดั อบต. 088-060-2302 
* รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน ผ่าน Web Side : https://www.samrantai.go.th/ 
* รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียนผ่าน e-mail address : admin@samrantai.go.th 

* ร้องทุกข์ / รอ้งเรียนผ่าน โทรศพัท์ 043-019631 

 

 

 

 

 
 

 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรยีน ผา่น web site: https://www.Samrantai.go.th/ 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์



4) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
 

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติใหหนวยงาน ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยาง

นอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการ

เก่ียวกับ การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียก สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูล

ขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน สามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง 

ในเบ้ืองตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ พิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ 

จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทาน้ัน ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการ

สวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหว ัด อำเภอและราชการส วนทองถ่ิน คือ องคการบริหารส วนจังหวัด เทศบาล 

องคการบริหารส วนตําบล กร ุงเทพมหานครและเม ืองพ ัทยา จ ึงม ีหน าท ี ตามกฎหมายท ี จะต องจ ัดต ั ง ศ ูนย ข อม ูลข าวสาร ตามประกาศ คณะกรรมการ

ข อมลูข าวสารของราชการสำหรับหนวยงานของราชการส วนกลางที ไปต้ังอย ูในจ ังหว ัดต างๆ และไมขึ้นกับราชการสวนภูมิภาค เชน สํานักงานของสวน

ราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสํานักงานเขต หร ือ สำน ักงานภาคของหน วยงานต างๆ เป ็นต น ต องจ ัดต ั งศ ูนย ข อม ูลข าวสารของหน วยงานข ึ้น      

โดยต องมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาท ี่หนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

สิ่งท ี่ประชาชนควรร ู 

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ ยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการได 

ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคํา ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเร่ืองใด และผูใชสิทธิย่ืนคําขอตามกฎหมายนี้      

ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวน เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอม ูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 

สิทธ ิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทําได แมวาจะไมม ีสวนได เส ีย เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดย

กฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวที่

ศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการ เพ ื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได เช น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาส ัมปทาน สัญญาท ีมี ลักษณะผูกขาด

ตัดตอน เปนตน 

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเร่ืองใดก็มีสิทธิท่ีจะขอ สําเนา และขอใหรับรองสําเนาถกูตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่อง

นั้นได หมายเหตุ การขอสําเนาผูขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสําเนาใหกับหนวยงานของรัฐที่ เขาตรวจดูดวย แตทั้งน้ีจะเก็บ คาธรรมเนียมเกินกวา

หลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมได สิทธิ ของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง 

หรือคุมครองสิทธิไว เฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนีบุ้คคลมีสิทธิยื่นคําขอเปนหนังสอืเพ่ือขอ ตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่

เก่ียวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เปนกรณีท่ี หนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว เชน ประวัติ

สุขภาพ ประวติัการทํางาน หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้นกม็ีสิทธิ ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้

ของตนเองไดคําวา บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แตเน่ืองจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เก ี่ยวกับข อมลูข าวสาร สวนบุคคลไดให

สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยดวย 

 

 

 



ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต  

ข้ันตอนที่ 1 กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสารเพื่อยื่นตอเจาหนาท่ี 

ข้ันตอนที่ 2 

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจ าหนาที่ช วยแนะนําค นหาให 

มีขอมูลในศูนย     ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร 

ไม ม ีข อม ูลในศ ูนย   ติดตอผูประสานงานหน วยงานภายในองคการบริหารส วนตําบลท่ีรับผิดชอบขอมูล และพาไปพบเจาหนาที่ดวยตนเอง 

2.2 กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายใน อบต.ก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอเจาหนาที่ จะแนะนําใหไปที่หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2.3 การขอขอมูลจากโทรศัพท 043-019631 

- ขอมูลที่เก ี่ยวกับบ ุคคล            งานสําน ักปลัด           เปนผ ูตอบ 

- ขอมูลที่เก ี่ยวกับการจ ัดซื้อ งานพ ัสดุและทรัพยส ิน เปนผ ูตอบ 

- ขอมูลที เก่ียวกับภารกิจทั่วไป เจาหน าที่ภายในศูนยข อมูล เปนผ ูตอบ 

2.4 การสงขอมูลทางโทรสาร 043-019631  (บริการขอมูลท่ีมีจาํนวนไมมาก) 

ข้ันตอนท่ี 3 ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตองใหติดตอ เจาหนาที่ 

3.1 นับจํานวนหนาเอกสารท่ีตองการสําเนา 

3.2 ชําระคาธรรมเนียม 

3.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร 

3.4 นําเอกสารมาคืนท่ีศูนยขอมลูขาวสาร 



ตรวจดวูา่มขีอ้มลูขา่วสารอยูใ่นศูนยข์อ้มลูขา่วสารหรอืไม ่

ถา้ม ี

ถา้ไมม่ ี

กรอกแบบคา ขอขอ้มูล 
มลูขา่วสาร 

ถา่ยสําเนา / รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 

ชา ระคา่ธรรมเนยีม 

ข้ันตอนที่ 4 

ข้ันตอนการใหบริการขอมลูขาวสาร 

 
 
 

 
 
 

 

 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว 
คําขอขอมูลขาวสารหรอืเจาหนาท่ี 

ขอดูหลกัฐาน 

เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการได 
 

 

 

 
 

ถาสงสัยวาเป นบุคคลตางดาว ขอดู 

หลักฐานเจาหนาทีอ่าจไมใหบรกิารได 
 

 
 

 

 

ส งผ ร ับผด ิ  ชอบพ ิจารณาว าจะเปด 

เผยขอมูลขาวสารตามคําขอได 

                          
 

 

 
 
 

 
 

ตดิตอ่นดัหมายมาฟังผลคําขอ 

แนะนําใหไ้ปทีѷเก็บขอ้มลูขา่วสารแหง่ ชา ระคา่ธรรมเนยีม 

ถา่ยสําเนา / รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 

ขอรายละเอยีด ชืѷอ ทีѷอยู ่ท ีѷตดิต่อ 

ชว่ยเหลอื/แนะน า/คน้หาจากขอ้มลู 
ขา่วสารทีѷเก็บ ณ ศนูยข์อ้มูลขา่วสาร 

หรอืทีѷแยกเก็บไวต้า่งหาก 



5) งานจดบันทึกการประชุม 

การเขียนรายงานการประชมุ 
รายงานการประช ุม คือ การบันทึกความคิดเห ็นของผู มาประช ุม ผูเขารวมประช ุม และมต ิของที ประช ุมไว  เปนหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปน

หนาที่ของฝายเลขานุการที่จะต องรับผ ิดชอบจัดทํารายงานการประช ุม ปญหาของการเขียนรายงานการประช ุม 
. ไมรูว ิธ ีการดําเนนิการประชุมที่ถ ูกตอง 
. ไมรูจะจดอยางไร 
. ไมเขาใจประเด็นของเร่ือง 
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเน้ือหาของหนังสือ รูยอหนา แรกของหนงัสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คือ
อะไร จบอยางไร จะทําใหเขียนหนงัสือไดเขาใจงาย ไมสับสน วกวน 

การจดรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียดหรือ สาระของการประชุมที่จดไวอยางเปน

ทางการ 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็น ของผูมาประช ุม ผูร วมประช ุม และมติของท ี

ประช ุมไว เปนหล ักฐานรายงานการประช ุมจดัเป ็นหน ังส ือราชการชน ิด ท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังน้ัน การจัดทํา
รายงานการประชุมตองจัด ทาใหถูกตอง ตามระเบียบ 

ความสําค ัญของรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ อภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได 

โดยมคีวามสําคัญดังนี ้
เปนองค ประกอบของการประชมุการประช ุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก  ประธาน องคประช ุม เลขานกุาร ญัตต ิ ระเบียบวาระการประชุม 

มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประช ุม ในการประช ุมบางเรื่อง อาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได 
เพราะการประชุมนั้นมี วัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเร่ืองที่มกีารประชุมนั้นมารวมแสดงความ คิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ 
คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปน องคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือ
ตรวจสอบในภายหลัง รายงาน การประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยนืยันการปฏิบัติงานที่
ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประช ุม 
เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับ มอบหมายไดต ิดตามงานตามมต ิที่ประช ุม การประช มุ
จะม ีระเบียบวาระ เร่ืองท ี่เสนอให ที่ประช ุมทราบ ซ ึงผู ปฏ ิบ ัติ จะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคร้ังกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแก
องคการให สามารถเรงรัดและพ ัฒนางานได 4เปนหลักฐานอ างอ ิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประช ุมแลว ถอืเป ็น เอกสารที่ใช อ างอ ิงได ตามกฎมาย 
หากมีปญหาหร ือความข ัดแย งในทางปฏ ิบ ัติ สามารถใชมติที ประช ุมเพ ื อย ุต ิความ ขัดแยงนั้น 
เป ็นข อม ูลข าวสาร เลขาน ุการจะส งรายงานการประช ุมให ผ ู เข าร วมประช ุมได ร ับทราบข อม ลู หร ือทบทวนเร ื องราว ท่ีผานมาในการประชุมคร้ังกอน นอกจากนี้ยัง
เปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชมุไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติท่ี ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดรับทราบและถือวา 



เปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพนัธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคการการเขียนจดหมายเชิญ ประชุม 
การประชุมแตละคร้ัง เลขานกุารตองมีหนาท่ีทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูท่ีมี สวนเกี่ยวของกับการประช ุมของหนวยงานน้ัน ๆ 
ผูเขาประชุมจะได ทราบว าจะม ีการประช ุม เร่ืองอะไร ว ันใด เวลา ใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพ ื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอ
แก ที่ประช ุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 
1. จดหมายเช ิญประชุมควรส งลวงหนาใหผ ูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางน อย 7 ว ัน กอนการประช ุม เพ ื่อใหเตรียมตัวเขาประช ุม หรือหากมีธรุะ

จะไดแจงใหหนวยงานทราบ 
2. แจงเร่ืองที่จะประชุม ว ัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประช ุมใหชัดเจน 
3. ใชสำนวนภาษาท ี่ช ัดเจน ร ดักุม และไดใจความ ไมเข ียน วกวน เพราะจะทําใหผ ู อ าน เขาใจความหมาย ไมถูกตอง 
4. การเข ียนจดหมายเชิญประช ุม อาจจะเข ียนระเบียบวาระการประช ุมลงไปในจดหมายเช ิญ ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการ

ประช ุมอ ีกแผนตางหากก็ไดโดยทั่วไปการเขียนจดหมายเช ิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผ ูม อีำนาจ เช น ประธาน คณบดี ผูอํานวยการ ฯลฯ 
ตองการน ัดประช ุม 
เรื่อง อะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ท่ีไหน 

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชมุหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขา ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่
กําหนด 

 

การเขียนรายงานการประชุม 
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการประชุม สําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุก

ญตัติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดที่อภิปรายกัน หรือ ความเห็นทีผู่ประชุมเสนอทั้งหมด 
2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถส่ือความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชมุเพ่ือนําไป ปฏ ิบัติตามมติของที่ประช ุม โดยบันทึกอยาง

กะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประช ุม 
3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหวัเรื่องหรือ ปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่

ประชุมในญัตติน้ัน ๆ ดวย 
4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปนการ บันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มี

รายละเอียดมาก 
5. ผ ูเข ียนรายงานการประช ุมต องต ั งใจฟ ังการประช ุมอย างม ีสมาธ ิเพ ื อเข ี ยนรายงานการประช ุมได ถ ูกต อง ตามมติ และตามความเปนจร ิง 
6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 
7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนที่สามารถส่ือ ความหมายไดงาย 

ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบรูณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารที่เราอารมณที่อาจส่ือ ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตาม
วัตถุประสงคของเรื่องท่ีประช ุม 



รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปน้ี 

แบบรายงานการประช ุม รายงานการ
ประชุม…………………………………………………… 

คร้ังที่………………….. 
เมื่อ……………………………. 

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

ผูมาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไมมาประช ุม (ถ ามี) 
ผูเขารวมประช ุม (ถาม ี) ………………………………………………………………………………………….. 
เร่ิมประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอความ) 
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………… 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………… 
………………………….………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………… 
………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน เชน “รายงานการประชุม คณะกรรมการ  ” ครั้งท ี่ การลงครั้งที่ที่
ประช ุม มี 2 ว ิธ ี ที่สามารถเลือกปฏิบัต ิได คือ 
1. ลงคร้ังที่ท่ีประชุมเปนรายป โดยเริม่คร้ังแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนส้ินปปฏิทิน ทับเลขปพทุธศักราชท่ี ประชุมเม ือขึ้นปปฏ ิทินใหมให เร ิ่มคร้ังที่ 1 ใหม เรียงไป
ตามลําดับ เช น คร้ังท่ี 1/2544 
2. ลงจำนวนคร้ังที่ประช ุมทั้งหมดของคณะที่ประช ุม หร ือการประชุมน้ันประกอบกับคร ังที่ที่ประช ุมเปนรายป เช น คร้ังที่ 36-1/2544 

เม ื่อ ใหลงว ัน เด ือน ป ท่ีประช ุม โดยลงวันที ่พรอมตัวเลขของว ันท่ี ช ื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของป 
พ ุทธศักราช เช น เม่ือว ันที่ 1 พฤศจ ิกายน 2544 

ณ ใหลงชื่อสถานที่ ที่ใชเปนท่ีประชุม 
ผูมาประช ุม ใหลงช ื่อและหร ือตําแหนงของผ ูไดร ับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซ่ึงมาประช ุม ในกรณที ี่เปนผ ู ไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงาน 
ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พร อมตําแหนงในคณะที่ประช ุม ในกรณที ี เปนผ ูมาประชมุแทนใหลง ช ื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยว ามาประชุม

แทนผูใด หรือตำแหนงใด หร ือแทนผูแทนหน วยงานใด 
 

ผูไม มาประช ุม ใหลงช ื่อหรือตําแหนงของผ ูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะท่ีประช ุม ซึ่งมิได มาประช ุม โดย ระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้ง
เหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 

ผูเขาร วมประช มุ ให ลงช ื่อหรือตําแหนงของผ ูที่ม ิไดรับการแตงตั งเปนคณะท่ีประช ุม ซึ่งได เขามารวม ประชุม และหนวยงานที่สังก ดั (ถาม ี) 
เร ิ มประช ุม ใหลงเวลาที่เร่ิมประช ุม 
ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับ มติหรือข อสร ุปของท่ีประช ุมในแตละเรื่อง 

ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 



วาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
วาระท ี่ 2   เรื องรับรองรายงานการประช ุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประช ุมครั้งแรก) 
วาระที่ 3 เรื่องท่ีเสนอใหที่ประชุมทราบ 
วาระที่ 4 เรื่องท่ีเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
วาระท ี่ 5 เรื องอ ื่น ๆ  (ถามี) 

เลิกประช มุเวลา ให ลงเวลาที่เล ิกประช ุม 
ผูจดรายงานการประช ุม ใหเลขานุการหร ือผูซึ่งได รับมอบหมายใหจดรายงานการประช ุมลงลายมือช ื อ พรอมทั้งพ ิมพ ช ื่อเต็มและนามสกุล ไว ใตลายมอืช ื อในรายงาน

การประชุมคร้ังนั้นดวย 
สวนประกอบของข อความในแตละเรื่อง ควรประกอบด วยเน ื้อหา 3 ส วน คือ 

สวนที่ 1 ความเปนมา หรือสาเหตุที่ทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องน้ันๆ 
สวนที่ 2 ความคิดเห็นหร ือขออภิปรายตางๆ ซึง่คณะที่ประช ุมไดแสดงความค ิดเห็นหร ือไดอภ ิปรายในเร ื่องดังกลาว สวนท่ี 3 มติท่ีประช ุม ซ่ึงถือเปนส วนสำคัญ ที่
จําเปนตองระบุใหช ัดเจน เพ ื อจะไดใชเปน หล ักฐาน หรือใชเปน แนวทางในการปฏ ิบ ติัตอเรื องตางๆ ที่ได ประชมุ 

การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 ว ิธ ีค ือ 
ว ิธีที่ 1 จดรายละเอ ียดทุกคำพ ูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมท กุคน พรอมดวยมติ 
ว ิธีที่ 2 จดย อคำพ ูดท่ีเปนประเด็นสำคัญของกรรมการหร ือผูเขารวมประช ุม อ ันเปนเหตุผลนำไปส ูมติของท่ีประช ุม พรอมดวยมติ 
ว ิธีที่ 3 จดแต เหตุผลกับมต ิของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยว ิธีใดนั้น ใหที่ประช ุมนั้นเองเปนผ ูกําหนด หรือใหประธานและเลขานุการของท่ีประชุม 
ปรึกษาหารือกันและกําหนด 
การรับรองรายงานการประช ุม อาจทําได 3 ว ิธ ีค ือ 
ว ิธีที่ 1 รับรองในการประช ุมคร้ังนั้น ใช สําหรับกรณีเรื องเร งดวนใหประธานหรือเลขานกุารของที่ประช ุม อ านสรุป มติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
ว ิธีที่ 2 รับรองในการประช ุมครั้งตอไป ใหประธานหร ือเลขาน ุการ เสนอรายงาน การประช ุมคร้ังที แลวมาใหท่ี ประชุมพิจารณารบัรอง 
ว ิธีที่ 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประช ุม ใชในกรณีท่ีไมมกีารประช ุมครั งตอไป หรือม ีแตยังกําหนดเวลา 
ประชุมคร้ังต อไปไม ได หรือม รีะยะเวลาห างจากการประช ุมคร้ังนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประช ุมไปให บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 



๑.ทําบนัทกึเสนอขออนุมตัจิดัทํารายงานประจําปี 

๒. รวบรวมขอ้มลู สารสนเทศ วเิคราะห ์และแปลผล 

๓. เขยีนรายงานประจําปี ขององคก์ารบรหิารสว่นตําบลสําราญใต ้

๔. นําเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบั พจิารณาใหค้วามเห็นชอบ 

๕. รายงานและเปิดเผยตอ่ เก ีѷยวของ 

ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําป 

          ขั้นตอนการจัดทํารายงานประจําปขององคการบริหารส วนตำบลสําราญใต  มีรายละเอ ียด สรุปไดดังนี้ 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 



 ๗)  งานอน ุม ัติดําเน ินการตามขอบัญญัต ิงบประมาณรายจายประจําป 
 

 

8)  งานจัดทําฎ ีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลดั อบต.สําราญใต 
รับเร่ืองเบิกจายจากหนวยงาน หรือรับเร่ืองเบิกจายลางสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเร่ือง เบิกจายจากพัสดุ หรืองานเบกิจายจัดทําเร่ืองเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ และเอกสารประกอบการ เบิก 

 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดขอมูลในทะเบียนยอย (ถาม)ี เชน คาไฟฟา คานํ้าประปาเชาบาน เปนตน 
 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ 
 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (ถาม)ี 
 เสนอเรื่องเบิกใหงานงบประมาณ 
 หัวหนางานเบิกจายร ับเรื่องค ืนจากงานงบประมาณ 
 บันทกึเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินในสม ุดค ุมฎ ีกาของกองคลัง 
 บันทกึเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจาหนาท่ีเบิกจาย 
 เสนอหัวหนางานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหนางานเบกิจายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 สงเรื่องเบิกจายใหงานการเงินดําเนินการจายใหกับเจาหนี้ บุคลากรหรือหนวยงาน 



9) งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานกังานปลัด อบต.สําราญใต การควบคุม 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพสัดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจาหนาทีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนนิการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสดุ 

1) ส้ินเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ที่ดินและส่ิงกอสราง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบร อย ปลอดภ ัย และให ครบถวน ถูกต องตรงตามบัญชีหรือ 

ทะเบียน 

 
การเบิก – จายพัสด ุ ว ิธ ีการเบ กิจายพ ัสด ุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวสัดุ 

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครภุัณฑตํ่ากวาเกณฑ 

2.1.3 ใบเบกิครุภัณฑ 

2.2 ลงบัญช ีหรือทะเบียนทุกคร้ังมีการจาย (เพ ื่อตัดยอดพ ัสดุออกจากบ ัญช ีหรือทะเบียนคุมน้ันๆ) 

2.3 ผูเบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผ ูจาย  เจาหน าทีพ่ ัสดุ 

 
10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 

 

 

แนวปฏ ิบัต ิในการขอใชหองประช ุม 

1.  กรอกแบบฟอรม แ ล ว นํา ส ง ท่ี เ จ า ห น า ที่ ดู แ ล ก า ร ใ ช ห อ ง ป ร ะ ชุ ม  กอนวันประชุม 3 ว ันทําการ 

2. เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม นําเสนอการขอใช รอผลการอนุมัติ 

3. แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ 

4.  แจงเจาหนาท่ี (พน ักงานข ับรถ-แมบาน) หร ือผูท่ีไดรับมอบหมาย จดัเตรียมห องประช ุมก อนประช ุม1ว ันทำการ 



แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเคร่ืองด่ืม ในท่ีประชุมฯ 

1. ผูดูแลการใชหองประชุม แจงผูดูแลการจัดของวาง / เคร่ืองด่ืม จัดเตรียมพรอมในวันประชุมฯ 

2.  คาใช จายในการจัดของว าง/เคร่ืองด่ืม ใ ห ชํา ร ะ ที่ ผู ดู แ ล ก า ร จั ด ข อ ง ว า ง ฯ  เ พื่ อ เ จ า ห น า ที่ จ ะ
ไ ด  ออกใบสําคัญรับเงิน ใหตอไป 

หมายเหตุ สําหรบัการใชหองประชุม  ขอใหผูใช ไดปฏ ิบัติขั้นตอนการใชอปุกรณ ท่ีแจง  และการใช หองประช ุม ในว ันหย ุด  หากโสตทัศนูปกรณ
เกิดการชำรุดเส ียหาย  ผูขอใชจะต องรับผ ิดชอบและโปรด แจงใหผ ูดูแลหอง ประชุม ทราบ ในวันเปดทําการ เพ่ือจะไดเรงดําเนินการแกไข ตอไป 
11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ : 

* จ ัดเตรียมสถานที่ หองประช ุม 

* อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

*ดูแล อาหารและเคร่ืองด่ืม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

*จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อปุกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

*ประสานงานกับแผนกที่เก่ียวของและอำนวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพน ักงานที่เข ารับการฝ ึกอบรม 

* ตอนรับประชาชน ดูแลเร่ืองการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูที่มาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 

*ดูแลเร่ืองการเบิกคาใชจาย สงใหฝายบัญช ีการเงิน 
 

12) งานรัฐพิธี 

- แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ พนักงาน และลูกจางไดเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ 

         13) งานควบคมุภายในระดับองคกร 

14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
๑. อํานวยความสะดวกในการดําเนินโครงการ 

๒. ใหคําแนะนาํปรึกษาใหการเลือกต้ังดําเนนิไปดวยความเรียบรอย 

๓. แก ไขปญหาตางๆท ี่อาจเกิดข ึ้น 

4. นําผลคะแนนเลือกต้ังเขาสูระบบศูนยขอมูลเลือกต้ัง 

15) ปฏิบัติหนาท่ีอ ื่น ๆ  ตามท ี่ผูบังค ับบญัชามอบหมาย 


