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องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต   

 อําเภอสามชัย จังหวัดกาฬสินธุ 



คาํนํา 
 

งานธุรการ สําน ักงานปล ัด ไดจดัทําคูม ือปฏ ิบัติงานดานงานธ ุรการขึ้น เพ ื่อใหบุคลากรที่ปฏ ิบ ัต ิงาน และผูที่เก ี่ยวข องได ใช เป ็นแนวทางในการ
ปฏ ิบัต ิงานรวมก ัน กลาวว า งานธ ุรการเป ็นงานหล ักของน ักงาน เปรียบเสมือนประตูผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอก และภายในของ
บุคลากรภายในสํานักงาน เอง เปนงานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็ว ทั้งนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวา  งานธุรการเปนงาน
หลักงานหนึ่งท่ีสงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น หรือในกรณีที่ผูที่ ปฏิบัติงานประจําหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาที่ ผูที่ไดรับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุง    
คูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไข เพ่ือ ความถูกตองสมบูรณตอไป 

 

 
งานธ ุรการ 

3 เมษายน 2566 



  
 
 

งานธุรการ หมายถึง การดําเนนิงานเก่ียวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหาร สวนตําบลสําราญใต   แบงออกเปน 

15 งาน ดังตอไปน้ี 

1) งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทาน หนังสือ และนําเร่ืองเสนอผูบริหาร 

2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน ของทุกสวนราชการภายในองคการ
บริหารส วนตําบล 

3) งานรับเรื่องรองทกุข และรองเรียน 
4) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
5)  งานจดบันทึกการประช ุม 
6) การจดัทํารายงานกิจกรรมประจําป 
7) งานอนุมัติดําเนนิการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎ ีกาของสําน ักงานปล ัด อบต.สําราญใต 
9)  งานจัดทําทะเบียนเบ ิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภ ัณฑ สํานักงานปล ัด อบต.สําราญใต 
10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชมุ 
11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเล้ียงรับรองการประช ุม 
12) งานรฐัพธิี 
13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
14) งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง 
15) ปฏ ิบัติหน าท ีอ ื่น ๆ  ตามที ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
1)  งานสารบรรณ การร ับ-สงหน ังส ือ ราง โตตอบ บ ันทกึ คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหน ังสือ และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 

การลงรับหนงัสือราชการ เพ ื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนย ันการรับหนังสือเขา เพ ื่อใหงานสารบรรณเปนระบบและป องก ัน
หน ังสือเอกสารราชการส ูญหาย เพ ื่อความสะดวกและง ายตอการส ืบคน เมื่อตองการตนเร่ืองของหนังสือราชการ 

การรับหนงัสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และสงหนังสือที่ ไดรับเขามาจากภายนอกใหแก
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเร่ืองมายังองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
โดยงานธรุการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังน้ี 

    ขั้น ตอน กา ร  ปฏิบัตงิาน 



1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนกิส 
5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
6. เสนอผูบริหารพิจารณาส่ังการ ตามลําดับ 
7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟ ม 
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยส่ังการ 
9. งานธ ุรการดําเนินการตามคําวินจิฉัยส่ังการ โดยส งเอกสารผ านใหหน วยงานที่ เกี่ยวของดําเนินการ 
10. จัดเก็บหนังส ือตนฉบับเข าแฟ มเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวข อเร่ืองโดย 

เรียงตามปปฏทิิน 
11. ส้ินสุดการดําเนนิงาน “รับหนังสือ” 



รบัหนง ั ส ือ/เอกสาร/ ไปรษณีย/

โทรสารจากงาน สารบรรณกลาง

หร ือจาก หน วยงานภายใน/

ภายนอก 

เริ่มการทํางาน 

หว ั หนา  หน วยงาน 

บ ันท ึกผานเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

งานร ับหน ังส ือ ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

งานร ับหนง ั ส ือ 

จ ัดสงผ ูที่เก่ียวขอ  ง/เว ียนเพ ื่อทราบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

หัวหนาหนวยงาน 

ร ับทราบ/แจงผูบังคับบัญชาทราบ 

งานรบัหนง ั ส ือ 

รับทราบ/ดําเนินการ 

ผบ ู  ริหาร / ผ ู ม ีอํานาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สงการ 

จบการทํางาน 



2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการ ปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในองคการบรหิาร

สวนตําบล 

การเก็บรักษา ยืมและทําลายหนังสือการเก็บหนังสือ 
 
- เก็บระหวางปฏิบัติ 
- เก็บเม ื่อปฏ ิบัติเสร็จแล ว 
- เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมอืชื่อ ยอกํากับตรา 
หนังส ือท่ีเก ็บไวตลอดไป ประทับตรา ห ามทําลาย ดวย หม ึกสีแดง หนังส ือที่ตองเก ็บโดยมีกำหนดเวลา ประท ับตรา 
เกบ็ถึง พ.ศ…… ดวย หมึกสีน้ําเงิน อายุการเก ็บหน ังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเว น 
1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ 
2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเร่ืองท่ี ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
4. หนังส ือที่ปฏิบัต ิงานเสร ็จส ิ้นแลว และเปนคู สําเนาที่ม ีตนเรื องคนไดจากที อ ื่น เก็บไว ไมน อย 

กวา 5 ป 
 

กวา 1 ป 

5. หนังส ือที่เปนธรรมดา ซึ่งไม มีความสําค ัญ และเปนเรื่องท่ีเก ิดขึ้นเปนประจํา เก็บไว ไมนอย หนังส ือที่เก ี่ยวก ับการเงิน ซึง่ไมใชเอกสารส ิทธิ หากเห็น

ว าไมจําเปนต องเก็บถึง 10 ป ใหทํา 

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏ ิท ินใหส วนราชการจัดส งหนังส ือที่มีอาย ุครบ 25 
ป พรอมบ ัญช ีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถ ดัไปเว นแต 

1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
2. หนังส ือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว เปนอยางอ ื่น 
3. หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น 

การทำลายหนังส ือ ภายใน 60 ว ัน หล ังส้ินป ีปฏ ิทิน ใหเจาหน าที่สํารวจและจัดทําบัญช ีหนังส ือ ขอทําลายเสนอหัวหนาส วนราชการ
ระดับกรม เพ ื อพ ิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังส ือ คณะ กรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 
คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกนั เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 



        ขอแตกตางระหวางหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 

หนงัสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนงัสือภายนอก เปนหนังสือ ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เช น ไมตองลงท่ีต้ังและคําลงท าย ขอบเขตการใชหน ังส ือแคบลงมา (ติดต อเฉพาะ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกําหนดให ลงคลายกับหนังสือ
ภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 

กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณทีี่กระทรวง ทบวง กรม หรือ จงัหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการ
เขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได น้ัน อาจ แยกประเด็นการเขียน เปนห ัวขอ เช น แยกเปน 

- เร่ืองเด ิม 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- ความเห็นเจาหนาที ่
- ขอพิจารณา 
ซึ่งจะเหน็ไดวาการกาํหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความ ของหนังสือเทาน้ัน ไมทาํเปนรูปแบบ

และลักษณะการใชหนังสือภายในเปล่ียนแปลงไป 

3)  งานรับเร ื่องรองท ุกข  และรองเร ียน วัตถุประสงค 
การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถ 

รองทุกข / รองเรยีนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนําไป ดําเนนิการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมี
การติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และ เพ่ือเปนการปองกันปญหา ที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และ
เพ่ือใหเปนไป ตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต จงึ ตองกำหนดหล ักเกณฑ  ว ิธ ีการใช
บริการอยางเครงครัด ดังตอไปน้ี 
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
  1. เร่ืองที่อาจนํามารองทุกข / รองเรียนได ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความ เดือดรอน หรือเสียหาย  อันเนื่องมาจาก
เจาหนาท่ีหนวยงานองคการบริหารส วนตําบลสําราญใต ในเรื่องดังตอไปนี้ 

1.1 กระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
1.2 กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 
1.3 ละเลยตอหนาท่ีตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
1.4 ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
1.5 กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

2.  เร่ืองท ี่รองท ุกข  / รองเรียน ต องเปนเรื องจริงท่ีมีมูลเหตุ ม ไิดหว ังสร างกระแสหรือสราง ขาวที่เสียหายตอบ ุคคลอ ื่น



3. การใชบริการรองทกุข / รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพื่อ ยืนยันว า มีตัวตนจริง 
ว ิธ ีการย่ืนคํารองทุกข / ร องเร ียน 

1. ใชถอยคําสุภาพ และมี 
(1)  ว ัน  เดือน  ป 
(2)  ช ื่อ  และท ี่อยู  ของผูร องทุกข / ร องเรียน 
(3) ขอเท็จจริง หรือ พฤติการณของเร่ืองที่รองทกุข / รองเรียน ไดอยาง ช ัดเจนว าไดรับ ความเดือดรอน  หรือ

เสียหายอยางไร  ตองการใหแก ไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ช ี้ ช องทางแจ งเบาะแส  เก่ียวก ับการทุจริตของเจาหน าที ่/ หนวยงานอบต. ไดช ัดแจง
เพ ียงพอที่สามารถ ดําเนินการ สืบสวน สอบสวน ได 

(4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
2. คํารองทุกข / รองเรียน อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาท่ีธุรการหรือ ชองทาง Web site :  

https://www.samrantai.go.th/ ของ อบต.สําราญใต เร่ืองรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรับพจิารณา 
 

1.  คํารองทุกข / ร องเรียนที่ม ไิดทําเปนหนงัสือ  หรือไมระบุช ื่อและท ี อยูของผูร องท ุกข  / รองเรยีน จริง จะถือวา
เปนบัตรสนเทห 

2. คํารองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเร่ืองที่มีลักษณะ เปนบัตรสนเทห หรือการช ี้
ช องแจงเบาะแสไม เพ ียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 

3.  คํารองทุกข / ร องเรียนที่ยื่นพ นกําหนดระยะเวลา  30  ว ัน นับแตวันที่รูหร ือควรร ูถึง เหตุแหงการรองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 

1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองที่ทําการ อบต.สําราญใต เลขที่ 125 หมูที่ 1 ต.สําราญใต อําเภอสามชัย จังหวัดกาฬสินธุ 
2. รองทุกข / ร องเรียนทางจดหมาย อบต.สําราญใต เลขท่ี 125 หมูท่ี 1 ต.สําราญใต อําเภอสามชัย จงัหวัดกาฬสินธุ 46180 
3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบ้ืองตนหมายเลขโทรศัพท  

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

4. รองทุกข / รองเรยีน ผาน Web Side : https://www.samrantai.go.th/ 
5. รองทุกข / รองเรียนผาน e-mail address : admin@samrantai.go.th 
6. รองทุกข / รองเรยีนผาน โทรศัพท 043-019631 

การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต เง่ือนไขในการสง
เร่ืองรองทุกข / รองเรียน 

กรุณาปอนขอมลูเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู โทรศัพท E-mail จะมีประโยชนสําหรับการติดตอ กลับ เพ่ือขอขอมูลเพิ่มเติม หรือเพื่อ
แจงผลการตรวจสอบกรณีของเร่ืองท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหาก ทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอ
รองเรียน ก็ไมจําเปนตองกรอก ขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 



ถาทานยอมรับเง่ือนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกที่ปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางน้ีแจงมายัง ผูรอง ทุกข / รองเรียน 
 

ตามที่มีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา " รองทุกขไปทําไม รองไป 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 ตามในการใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เช น เบอรโทรศัพทหรือท ี อย ูท ีมีสามารถติดต อ
ได เมื อท านไม แจ ง ขอมูลใหครบถวน และเมื่อตรวจสอบเร่ืองหรือดําเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียน แลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไม
สามารถจะแจงผลการดําเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 

ดังนั้นการดําเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับ ตามเง่ือนไขที่กําหนดไวดวย 



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 ที่รองเรยีน 

แจง้  ชืϧอ ทีϧอยู่ 

 
 

หรือช่องทาง web
ของ อบต. 

คํารอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน

สามารถสง่หนงัสอื

โดยตรงตอ่เจา้หน้าทีϧ

ธุรการ 

web 

องเรียน 

สง่หนงัสอื

เจา้หน้าทีϧ



รอ้งทกข์ / รอ้ งเรียนด้วยตนเอง       

ทีϧทาํการ อบต.สาํราญใต ้ 

 
รอ้งทกุข์รอ้งเรยีนทางศูนยบ์รกิารประชาชน 
ในบืҟองตน้หมายเลขโทรศพัท์
* 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) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
 

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติใหหนวยงาน ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยาง

นอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการ

เก่ียวกับ การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียก สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูล

ขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน สามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง 

ในเบ้ืองตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ พิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ 

จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทาน้ัน ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการ

สวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหว ัด อำเภอและราชการส วนทองถ่ิน คือ องคการบริหารส วนจังหวัด เทศบาล 

องคการบริหารส วนตําบล กร ุงเทพมหานครและเม ืองพ ัทยา จ ึงม ีหน าท ี ตามกฎหมายท ี จะต องจ ัดต ั ง ศ ูนย ข อม ูลข าวสาร ตามประกาศ คณะกรรมการ

ข อมลูข าวสารของราชการสำหรับหนวยงานของราชการส วนกลางที ไปต้ังอย ูในจ ังหว ัดต างๆ และไมขึ้นกับราชการสวนภูมิภาค เชน สํานักงานของสวน

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

โดยต องมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาท ี่หนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

สิ่งท ี่ประชาชนควรร ู 

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ ยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการได 

ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคํา ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเร่ืองใด และผูใชสิทธิย่ืนคําขอตามกฎหมายนี้      

ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวน เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอม ูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 

สิทธ ิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทําได แมวาจะไมม ีสวนได เส ีย เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดย

กฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวที่

ศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการ เพ ื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได เช น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาส ัมปทาน สัญญาท ีมี ลักษณะผูกขาด

ตัดตอน เปนตน 

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเร่ืองใดก็มีสิทธิท่ีจะขอ สําเนา และขอใหรับรองสําเนาถกูตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่อง

นั้นได หมายเหตุ การขอสําเนาผูขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสําเนาใหกับหนวยงานของรัฐที่ เขาตรวจดูดวย แตทั้งน้ีจะเก็บ คาธรรมเนียมเกินกวา

หลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมได สิทธิ ของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง 

หรือคุมครองสิทธิไว เฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนีบุ้คคลมีสิทธิยื่นคําขอเปนหนังสอืเพ่ือขอ ตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่

เก่ียวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เปนกรณีท่ี หนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว เชน ประวัติ

สุขภาพ ประวติัการทํางาน หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้นกม็ีสิทธิ ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้

ของตนเองไดคําวา บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แตเน่ืองจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เก ี่ยวกับข อมลูข าวสาร สวนบุคคลไดให

สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยดวย 

 

 

 



ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต  

ข้ันตอนที่ 1 กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสารเพื่อยื่นตอเจาหนาท่ี 

ข้ันตอนที่ 2 

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจ าหนาที่ช วยแนะนําค นหาให 

มีขอมูลในศูนย     ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร 

ไม ม ีข อม ูลในศ ูนย   ติดตอผูประสานงานหน วยงานภายในองคการบริหารส วนตําบลท่ีรับผิดชอบขอมูล และพาไปพบเจาหนาที่ดวยตนเอง 

2.2 กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายใน อบต.ก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอเจาหนาที่ จะแนะนําใหไปที่หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2.3 การขอขอมูลจากโทรศัพท 043-019631 

- ขอมูลที่เก ี่ยวกับบ ุคคล            งานสําน ักปลัด           เปนผ ูตอบ 

- ขอมูลที่เก ี่ยวกับการจ ัดซื้อ งานพ ัสดุและทรัพยส ิน เปนผ ูตอบ 

- ขอมูลที เก่ียวกับภารกิจทั่วไป เจาหน าที่ภายในศูนยข อมูล เปนผ ูตอบ 

2.4 การสงขอมูลทางโทรสาร 043-019631  (บริการขอมูลท่ีมีจาํนวนไมมาก) 

ข้ันตอนท่ี 3 ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตองใหติดตอ เจาหนาที่ 

3.1 นับจํานวนหนาเอกสารท่ีตองการสําเนา 

3.2 ชําระคาธรรมเนียม 

3.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร 

3.4 นําเอกสารมาคืนท่ีศูนยขอมลูขาวสาร 



ตรวจดวูา่มขีอ้มลูขา่วสารอยูใ่นศูนยข์อ้มลูขา่วสารหรอืไม ่

ถา้ม ี

ถา้ไมม่ ี

กรอกแบบคา ขอขอ้มูล 
มลูขา่วสาร 

ถา่ยสําเนา / รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 

ชา ระคา่ธรรมเนยีม 

ข้ันตอนที่ 4 

ข้ันตอนการใหบริการขอมลูขาวสาร 

 
 
 

 
 
 

 

 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว 
คําขอขอมูลขาวสารหรอืเจาหนาท่ี 

ขอดูหลกัฐาน 

เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการได 
 

 

 

 
 

ถาสงสัยวาเป นบุคคลตางดาว ขอดู 

หลักฐานเจาหนาทีอ่าจไมใหบรกิารได 
 

 
 

 

 

ส งผ ร ับผด ิ  ชอบพ ิจารณาว าจะเปด 

เผยขอมูลขาวสารตามคําขอได 

                          
 

 

 
 
 

 
 

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 ผูเขารวมประช ุม และมต ิของที ประช ุมไว  เปนหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปน

หนาที่ของฝายเลขานุการที่จะต องรับผ ิดชอบจัดทํารายงานการประช ุม ปญหาของการเขียนรายงานการประช ุม 
. ไมรูว ิธ ีการดําเนนิการประชุมที่ถ ูกตอง 
. ไมรูจะจดอยางไร 
. ไมเขาใจประเด็นของเร่ือง 
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเน้ือหาของหนังสือ รูยอหนา แรกของหนงัสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คือ
อะไร จบอยางไร จะทําใหเขียนหนงัสือไดเขาใจงาย ไมสับสน วกวน 

การจดรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียดหรือ สาระของการประชุมที่จดไวอยางเปน

ทางการ 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็น ของผูมาประช ุม ผูร วมประช ุม และมติของท ี

ประช ุมไว เปนหล ักฐานรายงานการประช ุมจดัเป ็นหน ังส ือราชการชน ิด ท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังน้ัน การจัดทํา
รายงานการประชุมตองจัด ทาใหถูกตอง ตามระเบียบ 

ความสําค ัญของรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ อภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได 

โดยมคีวามสําคัญดังนี ้
เปนองค ประกอบของการประชมุการประช ุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก  ประธาน องคประช ุม เลขานกุาร ญัตต ิ ระเบียบวาระการประชุม 

มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประช ุม ในการประช ุมบางเรื่อง อาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได 
เพราะการประชุมนั้นมี วัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเร่ืองที่มกีารประชุมนั้นมารวมแสดงความ คิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ 
คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปน องคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือ
ตรวจสอบในภายหลัง รายงาน การประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยนืยันการปฏิบัติงานที่
ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประช ุม 
เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับ มอบหมายไดต ิดตามงานตามมต ิที่ประช ุม การประช มุ
จะม ีระเบียบวาระ เร่ืองท ี่เสนอให ที่ประช ุมทราบ ซ ึงผู ปฏ ิบ ัติ จะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคร้ังกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแก
องคการให สามารถเรงรัดและพ ัฒนางานได 4เปนหลักฐานอ างอ ิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประช ุมแลว ถอืเป ็น เอกสารที่ใช อ างอ ิงได ตามกฎมาย 
หากมีปญหาหร ือความข ัดแย งในทางปฏ ิบ ัติ สามารถใชมติที ประช ุมเพ ื อย ุต ิความ ขัดแยงนั้น 
เป ็นข อม ูลข าวสาร เลขาน ุการจะส งรายงานการประช ุมให ผ ู เข าร วมประช ุมได ร ับทราบข อม ลู หร ือทบทวนเร ื องราว ท่ีผานมาในการประชุมคร้ังกอน นอกจากนี้ยัง
เปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชมุไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติท่ี ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดรับทราบและถือวา 



เปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพนัธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคการการเขียนจดหมายเชิญ ประชุม 
การประชุมแตละคร้ัง เลขานกุารตองมีหนาท่ีทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูท่ีมี สวนเกี่ยวของกับการประช ุมของหนวยงานน้ัน ๆ 
ผูเขาประชุมจะได ทราบว าจะม ีการประช ุม เร่ืองอะไร ว ันใด เวลา ใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพ ื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอ
แก ที่ประช ุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 
1. จดหมายเช ิญประชุมควรส งลวงหนาใหผ ูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางน อย 7 ว ัน กอนการประช ุม เพ ื่อใหเตรียมตัวเขาประช ุม หรือหากมีธรุะ

จะไดแจงใหหนวยงานทราบ 
2. แจงเร่ืองที่จะประชุม ว ัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประช ุมใหชัดเจน 
3. ใชสำนวนภาษาท ี่ช ัดเจน ร ดักุม และไดใจความ ไมเข ียน วกวน เพราะจะทําใหผ ู อ าน เขาใจความหมาย ไมถูกตอง 
4. การเข ียนจดหมายเชิญประช ุม อาจจะเข ียนระเบียบวาระการประช ุมลงไปในจดหมายเช ิญ ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการ

ประช ุมอ ีกแผนตางหากก็ไดโดยทั่วไปการเขียนจดหมายเช ิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผ ูม อีำนาจ เช น ประธาน คณบดี ผูอํานวยการ ฯลฯ 
ตองการน ัดประช ุม 
เรื่อง อะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ท่ีไหน 

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชมุหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขา ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่
กําหนด 

 

การเขียนรายงานการประชุม 
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการประชุม สําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุก

ญตัติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดที่อภิปรายกัน หรือ ความเห็นทีผู่ประชุมเสนอทั้งหมด 
2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถส่ือความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชมุเพ่ือนําไป ปฏ ิบัติตามมติของที่ประช ุม โดยบันทึกอยาง

กะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประช ุม 
3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหวัเรื่องหรือ ปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่

ประชุมในญัตติน้ัน ๆ ดวย 
4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปนการ บันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มี

รายละเอียดมาก 
5. ผ ูเข ียนรายงานการประช ุมต องต ั งใจฟ ังการประช ุมอย างม ีสมาธ ิเพ ื อเข ี ยนรายงานการประช ุมได ถ ูกต อง ตามมติ และตามความเปนจร ิง 
6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 
7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนที่สามารถส่ือ ความหมายไดงาย 

ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบรูณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารที่เราอารมณที่อาจส่ือ ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตาม
วัตถุประสงคของเรื่องท่ีประช ุม 



รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปน้ี 

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

คร้ังที่………………….. 
เมื่อ……………………………. 

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

ผูมาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไมมาประช ุม (ถ ามี) 
ผูเขารวมประช ุม (ถาม ี) ………………………………………………………………………………………….. 
เร่ิมประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอความ) 
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………… 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………… 
………………………….………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………… 
………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน เชน “รายงานการประชุม คณะกรรมการ  ” ครั้งท ี่ การลงครั้งที่ที่
ประช ุม มี 2 ว ิธ ี ที่สามารถเลือกปฏิบัต ิได คือ 
1. ลงคร้ังที่ท่ีประชุมเปนรายป โดยเริม่คร้ังแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนส้ินปปฏิทิน ทับเลขปพทุธศักราชท่ี ประชุมเม ือขึ้นปปฏ ิทินใหมให เร ิ่มคร้ังที่ 1 ใหม เรียงไป
ตามลําดับ เช น คร้ังท่ี 1/2544 
2. ลงจำนวนคร้ังที่ประช ุมทั้งหมดของคณะที่ประช ุม หร ือการประชุมน้ันประกอบกับคร ังที่ที่ประช ุมเปนรายป เช น คร้ังที่ 36-1/2544 

เม ื่อ ใหลงว ัน เด ือน ป ท่ีประช ุม โดยลงวันที ่พรอมตัวเลขของว ันท่ี ช ื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของป 
พ ุทธศักราช เช น เม่ือว ันที่ 1 พฤศจ ิกายน 2544 

ณ ใหลงชื่อสถานที่ ที่ใชเปนท่ีประชุม 
ผูมาประช ุม ใหลงช ื่อและหร ือตําแหนงของผ ูไดร ับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซ่ึงมาประช ุม ในกรณที ี่เปนผ ู ไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงาน 
ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พร อมตําแหนงในคณะที่ประช ุม ในกรณที ี เปนผ ูมาประชมุแทนใหลง ช ื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยว ามาประชุม

แทนผูใด หรือตำแหนงใด หร ือแทนผูแทนหน วยงานใด 
 

ผูไม มาประช ุม ใหลงช ื่อหรือตําแหนงของผ ูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะท่ีประช ุม ซึ่งมิได มาประช ุม โดย ระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้ง
เหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 

ผูเขาร วมประช มุ ให ลงช ื่อหรือตําแหนงของผ ูที่ม ิไดรับการแตงตั งเปนคณะท่ีประช ุม ซึ่งได เขามารวม ประชุม และหนวยงานที่สังก ดั (ถาม ี) 
เร ิ มประช ุม ใหลงเวลาที่เร่ิมประช ุม 
ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับ มติหรือข อสร ุปของท่ีประช ุมในแตละเรื่อง 

ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 



วาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
วาระท ี่ 2   เรื องรับรองรายงานการประช ุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประช ุมครั้งแรก) 
วาระที่ 3 เรื่องท่ีเสนอใหที่ประชุมทราบ 
วาระที่ 4 เรื่องท่ีเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
วาระท ี่ 5 เรื องอ ื่น ๆ  (ถามี) 

เลิกประช มุเวลา ให ลงเวลาที่เล ิกประช ุม 
ผูจดรายงานการประช ุม ใหเลขานุการหร ือผูซึ่งได รับมอบหมายใหจดรายงานการประช ุมลงลายมือช ื อ พรอมทั้งพ ิมพ ช ื่อเต็มและนามสกุล ไว ใตลายมอืช ื อในรายงาน

การประชุมคร้ังนั้นดวย 
สวนประกอบของข อความในแตละเรื่อง ควรประกอบด วยเน ื้อหา 3 ส วน คือ 

สวนที่ 1 ความเปนมา หรือสาเหตุที่ทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องน้ันๆ 
สวนที่ 2 ความคิดเห็นหร ือขออภิปรายตางๆ ซึง่คณะที่ประช ุมไดแสดงความค ิดเห็นหร ือไดอภ ิปรายในเร ื่องดังกลาว สวนท่ี 3 มติท่ีประช ุม ซ่ึงถือเปนส วนสำคัญ ที่
จําเปนตองระบุใหช ัดเจน เพ ื อจะไดใชเปน หล ักฐาน หรือใชเปน แนวทางในการปฏ ิบ ติัตอเรื องตางๆ ที่ได ประชมุ 

การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 ว ิธ ีค ือ 
ว ิธีที่ 1 จดรายละเอ ียดทุกคำพ ูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมท กุคน พรอมดวยมติ 
ว ิธีที่ 2 จดย อคำพ ูดท่ีเปนประเด็นสำคัญของกรรมการหร ือผูเขารวมประช ุม อ ันเปนเหตุผลนำไปส ูมติของท่ีประช ุม พรอมดวยมติ 
ว ิธีที่ 3 จดแต เหตุผลกับมต ิของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยว ิธีใดนั้น ใหที่ประช ุมนั้นเองเปนผ ูกําหนด หรือใหประธานและเลขานุการของท่ีประชุม 
ปรึกษาหารือกันและกําหนด 
การรับรองรายงานการประช ุม อาจทําได 3 ว ิธ ีค ือ 
ว ิธีที่ 1 รับรองในการประช ุมคร้ังนั้น ใช สําหรับกรณีเรื องเร งดวนใหประธานหรือเลขานกุารของที่ประช ุม อ านสรุป มติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
ว ิธีที่ 2 รับรองในการประช ุมครั้งตอไป ใหประธานหร ือเลขาน ุการ เสนอรายงาน การประช ุมคร้ังที แลวมาใหท่ี ประชุมพิจารณารบัรอง 
ว ิธีที่ 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประช ุม ใชในกรณีท่ีไมมกีารประช ุมครั งตอไป หรือม ีแตยังกําหนดเวลา 
ประชุมคร้ังต อไปไม ได หรือม รีะยะเวลาห างจากการประช ุมคร้ังนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประช ุมไปให บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 



๑.ทําบนัทกึเสนอขออนุมตัจิดัทํารายงานประจําปี 

๒. รวบรวมขอ้มลู สารสนเทศ วเิคราะห ์และแปลผล 

๓. เขยีนรายงานประจําปี ขององคก์ารบรหิารสว่นตําบลสําราญใต ้

๔. นําเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบั พจิารณาใหค้วามเห็นชอบ 

๕. รายงานและเปิดเผยตอ่ เก ีѷยวของ 

ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําป 

          ขั้นตอนการจัดทํารายงานประจําปขององคการบริหารส วนตำบลสําราญใต  มีรายละเอ ียด สรุปไดดังนี้ 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 



 ๗)  งานอน ุม ัติดําเน ินการตามขอบัญญัต ิงบประมาณรายจายประจําป 
 

 

8)  งานจัดทําฎ ีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลดั อบต.สําราญใต 
รับเร่ืองเบิกจายจากหนวยงาน หรือรับเร่ืองเบิกจายลางสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเร่ือง เบิกจายจากพัสดุ หรืองานเบกิจายจัดทําเร่ืองเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ และเอกสารประกอบการ เบิก 

 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดขอมูลในทะเบียนยอย (ถาม)ี เชน คาไฟฟา คานํ้าประปาเชาบาน เปนตน 
 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ 
 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (ถาม)ี 
 เสนอเรื่องเบิกใหงานงบประมาณ 
 หัวหนางานเบิกจายร ับเรื่องค ืนจากงานงบประมาณ 
 บันทกึเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินในสม ุดค ุมฎ ีกาของกองคลัง 
 บันทกึเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจาหนาท่ีเบิกจาย 
 เสนอหัวหนางานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหนางานเบกิจายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 สงเรื่องเบิกจายใหงานการเงินดําเนินการจายใหกับเจาหนี้ บุคลากรหรือหนวยงาน 



9) งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานกังานปลัด อบต.สําราญใต การควบคุม 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพสัดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจาหนาทีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนนิการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสดุ 

1) ส้ินเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ที่ดินและส่ิงกอสราง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบร อย ปลอดภ ัย และให ครบถวน ถูกต องตรงตามบัญชีหรือ 

ทะเบียน 

 
การเบิก – จายพัสด ุ ว ิธ ีการเบ กิจายพ ัสด ุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวสัดุ 

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครภุัณฑตํ่ากวาเกณฑ 

2.1.3 ใบเบกิครุภัณฑ 

2.2 ลงบัญช ีหรือทะเบียนทุกคร้ังมีการจาย (เพ ื่อตัดยอดพ ัสดุออกจากบ ัญช ีหรือทะเบียนคุมน้ันๆ) 

2.3 ผูเบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผ ูจาย  เจาหน าทีพ่ ัสดุ 

 
10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 

 

 

แนวปฏ ิบัต ิในการขอใชหองประช ุม 

1.  กรอกแบบฟอรม 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  กอนวันประชุม 3 ว ันทําการ 

2. เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม นําเสนอการขอใช รอผลการอนุมัติ 

3. แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ 

4.  แจงเจาหนาท่ี (พน ักงานข ับรถ-แมบาน) หร ือผูท่ีไดรับมอบหมาย จดัเตรียมห องประช ุมก อนประช ุม1ว ันทำการ 



แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเคร่ืองด่ืม ในท่ีประชุมฯ 

1. ผูดูแลการใชหองประชุม แจงผูดูแลการจัดของวาง / เคร่ืองด่ืม จัดเตรียมพรอมในวันประชุมฯ 

2.  คาใช จายในการจัดของว 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 ใหตอไป 

หมายเหตุ สําหรบัการใชหองประชุม  ขอใหผูใช ไดปฏ ิบัติขั้นตอนการใชอปุกรณ ท่ีแจง  และการใช หองประช ุม ในว ันหย ุด  หากโสตทัศนูปกรณ
เกิดการชำรุดเส ียหาย  ผูขอใชจะต องรับผ ิดชอบและโปรด แจงใหผ ูดูแลหอง ประชุม ทราบ ในวันเปดทําการ เพ่ือจะไดเรงดําเนินการแกไข ตอไป 
11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ : 

* จ ัดเตรียมสถานที่ หองประช ุม 

* อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

*ดูแล อาหารและเคร่ืองด่ืม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

*จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อปุกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

*ประสานงานกับแผนกที่เก่ียวของและอำนวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพน ักงานที่เข ารับการฝ ึกอบรม 

* ตอนรับประชาชน ดูแลเร่ืองการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูที่มาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 

*ดูแลเร่ืองการเบิกคาใชจาย สงใหฝายบัญช ีการเงิน 
 

12) งานรัฐพิธี 

- แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ พนักงาน และลูกจางไดเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ 

         13) งานควบคมุภายในระดับองคกร 

14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
๑. อํานวยความสะดวกในการดําเนินโครงการ 

๒. ใหคําแนะนาํปรึกษาใหการเลือกต้ังดําเนนิไปดวยความเรียบรอย 

๓. แก ไขปญหาตางๆท ี่อาจเกิดข ึ้น 

4. นําผลคะแนนเลือกต้ังเขาสูระบบศูนยขอมูลเลือกต้ัง 

15) ปฏิบัติหนาท่ีอ ื่น ๆ  ตามท ี่ผูบังค ับบญัชามอบหมาย 


