
 

 

 

คู ่ มือการปฏิบัติงานธุรการ 

(บริหารทั Éวไป) 
     

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

อําเภอบัวลาย   จังหวัดนครราชสีมา 
 

 



 

คํานํา 

 

งานธุรการ สํานักงานปลัดได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ Ê น เพืÉอให้บุคลากร 

ทีÉปฏิบัติงานและผู ้ทีÉเกีÉยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน  กล่าวว่า งานธุรการเป็นงาน

หลักของนักงานเปรียบเสมือนประตูผ่านสําหรับการติดต่อกับสํานักงานภายนอก และภายในของ

บุคลากรภายในสํานักงานเอง เป็นงานทีÉต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั Ê งนี Ê ถ้าศึกษาโดยละเอียด

ของงานธุรการแล้วจะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึÉงทีÉส่งเสริมสนับสนุนงานให้มี

ประสิทธิภาพยิÉงขึ Ê น หรือในกรณีทีÉผู ้ ทีÉปฏิบัตงิานประจําหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าทีÉ ผู ้ ทีÉได้รับ

มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมี

ข้อเสนอแนะทีÉจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความ

ยินดีและพร้อมทีÉจะปรับปรุงแก้ไข เพืÉอความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  

 
 

             งานธุรการ 

                                     องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     



 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การดําเนินงานเกีÉยวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองค์การ

บริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  ดังต่อไปนี Ê 

  1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทาน

หนังสือ และนําเรืÉองเสนอผู ้บริหาร 

  Ś)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน

ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 

  3)  งานรับเรืÉองร้องทุกข์ และร้องเรียน 

  Ŝ)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

  ŝ)  งานจดบันทึกการประชุม 

  Ş)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําปี 

  ş)  งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

  Š)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด อบต.เมืองพะไล 

  š)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภณัฑ์ สํานักงานปลัด อบต.เมืองพะไล 

  řŘ) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานทีÉ ห้องประชุม 

  řř) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี Ê ยงรับรองการประชุม 

  řŚ) งานรัฐพิธี 

  13) งานเกีÉยวกับการเลือกตั Ê ง 

  14) ปฏิบัติหน้าทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉผู ้บังคับบัญชามอบหมาย 

   

 

 

 

 

ขั Ê นตอนการปฏิบัติงาน 



ř)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทาน

หนังสือ และนําเรืÉองเสนอผู้บริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพืÉอเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า 

เพืÉอให้งานสารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพืÉอความสะดวกและง่ายต่อ

การสืบค้นเมืÉอต้องการต้นเรืÉองของหนังสือราชการ 

  การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือทีÉ

ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

  เมืÉอรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรืÉองมายัง

องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั Ê นตอนดังนี Ê 

  ř. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 

  Ś. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

  ś. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

  Ŝ. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 

  ŝ. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพืÉอบันทึกให้ความเห็น 

  Ş. เสนอผู ้บริหารพิจารณาสัÉงการ ตามลําดับ 

  ş. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 

  Š. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสัÉงการ 

  š. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสัÉงการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานทีÉ

เกีÉยวข้องดําเนินการ 

  řŘ. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรืÉองโดย

เรียงตามปีปฏิทิน 

  řř. สิ Ê นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ” 

 

 

 

 

 

 



 

     

      เริÉมการทํางาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/

โทรสารจากงานสารบรรณกลาง

หรือจากหน่วยงานภายใน/

ภายนอกส่งโดยตรง 

                   งานรับหนังสือ 

            ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเรืÉองเสนอผู ้บังคับบัญชา

ผู ้บริหาร / ผู ้ มีอํานาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สัÉงการ 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ/ดําเนินการ 

งานรับหนังสือ 

จัดส่งผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง/เวียนเพืÉอทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู ้บังคับบัญชา

จบการทํางาน 



  Ś)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการ

ปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 

     การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 

              - เก็บระหว่างปฏิบัต ิ

               - เก็บเมืÉอปฏิบัติเสร็จแล้ว 

               - เก็บเพืÉอใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชืÉอ

ย่อกํากับตรา 

               หนังสือทีÉเก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทําลาย ด้วย หมึกสีแดง 

               หนังสือทีÉต้องเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วย หมึกสีนํ Ê าเงิน 

               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 

               1. หนังสือทีÉต้องสงวนไว้เป็นความลับ  

               2. หนังสือทีÉเป็นหลักฐานทางอรรถคด ีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

               3. หนังสือทีÉเกีÉยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรืÉองทีÉ

ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้า 

               4. หนังสือทีÉปฏิบัติงานเสร็จสิ Ê นแล้ว และเป็นคู่สําเนาทีÉมีต้นเรืÉองค้นได้จากทีÉอืÉน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  

               5. หนังสือทีÉเป็นธรรมดา ซึÉงไม่มีความสําคัญ และเป็นเรืÉองทีÉเกิดขึ Ê นเป็นประจํา เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

               หนังสือทีÉเกีÉยวกับการเงิน ซึÉงไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จําเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทํา

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพืÉอขอทําลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือทีÉมีอายุครบ    

25 ปี พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต ่

               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 

               2. หนังสือทีÉมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบทีÉออกใช้เป็นการทัÉวไปกําหนดไว้เป็นอย่างอืÉน 

               3. หนังสือทีÉมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ทีÉส่วนราชการนั Ê น 

              การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ Ê นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าทีÉสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือ

ขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพืÉอพิจารณาแต่งตั Ê งคณะกรรมการทําลายหนงัสือ 

   คณะกรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ Ê นไป) 

               ตราครุฑมี 2 ขนาด 

               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

               ตราชืÉอส่วนราชการทีÉใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวง

นอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 



 ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือทีÉติดต่อราชการทีÉเป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา 

เช่น ไม่ต้องลงทีÉตั Ê งและคําลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง 

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อ

กําหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 

ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั Ê น 

               กรณีทีÉตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 กําหนดไว้ว่า ในกรณีทีÉกระทรวง ทบวง กรม หรือ

จังหวัดใดประสงค์จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพืÉอใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 

นั Ê น  อาจแยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 

               - เรืÉองเดิม 

               - ข้อเท็จจริง 

               - ข้อกฎหมาย 

               - ความเห็นเจ้าหน้าทีÉ 

               - ข้อพิจารณา 

               ซึÉงจะเห็นได้ว่าการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนใน

ข้อความของหนังสือเท่านั Ê น ไม่ทําเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลีÉยนแปลงไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ś)  งานรับเรืÉองร้องทุกข์ และร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 

           การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทัÉวไปได้สามารถ

ร้องทกุข์ / ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพืÉอความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถนําไป

ดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรืÉองจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา 

และเพืÉอเป็นการป้องกันปัญหา ทีÉอาจเกิดจากผู ้ ไม่ประสงค์ดี ทีÉต้องการก่อกวนระบบงาน และเพืÉอให้

เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค์การบริหารส่วนตําบลหนอง

เสือช้างจึงต้องกําหนด  หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี Ê 

หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                1.  เรืÉองทีÉอาจนํามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรืÉองทีÉผู ้ ร้องได้รับความเดือดร้อน  หรือ

เสียหาย  อันเนืÉองมาจากเจ้าหน้าทีÉหน่วยงานองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  ในเรืÉองดังต่อไปนี Ê      

                                1.1  กระทําการทุจริตต่อหน้าทีÉราชการ 

                                1.2  กระทําความผิดต่อตําแหน่งหน้าทีÉราชการ 

                                1.3  ละเลยต่อหน้าทีÉตามทีÉกฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัต ิ

                                1.4  ปฏิบัติหน้าทีÉล่าช้าเกินควร 

                                1.5  กระทําการนอกเหนืออํานาจหน้าทีÉ  หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

                2.  เรืÉองทีÉร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรืÉองจริงทีÉมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง

ข่าวทีÉเสียหายต่อบุคคลอืÉน 

                3.  การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู ้ใช้บริการได้ เพืÉอยืนยันว่า มี

ตัวตนจริง 

วิธีการยื Éนคําร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                1.  ใช้ถ้อยคําสุภาพ  และมี 

                                (1)  วัน  เดือน  ปี 

                                (2)  ชืÉอ  และทีÉอยู ่ ของผู ้ ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                                (3)  ข้อเท็จจริง  หรือ  พฤติการณ์ของเรืÉองทีÉร้องทุกข์ / ร้องเรียน  ได้อย่างชัดเจน

ว่าได้รับ ความเดือดร้อน  หรือเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ดําเนินการอย่างไร  หรือ ชี Ê ช่องทาง

แจ้งเบาะแส  เกีÉยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าทีÉ / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอทีÉสามารถ

ดําเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได้ 

                                (4)  ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 

                2.  คําร้องทุกข์ / ร้องเรียน  อาจส่งหนังสือโดยตรง หรือช่องทาง  Web  site  : 

http://www.muangpalai.go.th.go.th ของ อบต.  

 



เรืÉองร้องทุกข์ / ร้องเรียนทีÉอาจไม่รับพิจารณา 

                 1.  คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนทีÉมิได้ทําเป็นหนังสือ  หรือไม่ระบุชืÉอและทีÉอยู่ของผู ้ ร้องทุกข์ / 

ร้องเรียน จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 

                2.  คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนทีÉไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเป็นเรืÉองทีÉมีลักษณะ

เป็นบัตรสนเท่ห์ หรือการชี Ê ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอทีÉจะสามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ 

                3.  คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนทีÉยืÉนพ้นกําหนดระยะเวลา  30  วัน นับแต่วันทีÉรู ้หรือควรรู ้ถึงเหตุ

แห่งการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                1.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองทีÉทําการ อบต.เมืองพะไล 59  หมู่ทีÉ 9 ต.เมืองพะไล  

                2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ทีÉ อบต.เมืองพะไล  59 หมู่ทีÉ 9 ต.เมืองพะไล  

อ.บัวลาย จ.นครราชสีมา  śŘřŚŘ 

                3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื Ê องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 

                 * นายก อบต.    081-9766014 

                 * ปลัด อบต.     061-6393631 

                4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผา่น  Web Side : http://www.muangpalai.go.th 

                5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail address :  muangpalai @ gmail.com 

               6. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 044 495009 

  การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต  

เงื Éอนไขในการส่งเรืÉองร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                  กรุณาป้อนข้อมูลเกีÉยวกับ ชืÉอ ทีÉอยู่ โทรศัพท์ E-mail  จะมีประโยชน์สําหรับการติดต่อกลับ 

เพืÉอขอข้อมูลเพิÉมเติม หรือเพืÉอแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรืÉองทีÉร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่าน   

ไม่ประสงคจ์ะให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จําเป็นต้องกรอก

ข้อมูลดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั Ê น 

                 ถ้าท่านยอมรับเงืÉอนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกทีÉปุ ่ มส่งเรืÉองร้องเรียน ข้างล่างนี Ê แจ้ง 

มายัง ผู ้ ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

          ตามทีÉมีผู ้ ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ข้างต้นว่า  " ร้องทุกข์ไปทําไม ร้องไป

ก็ไม่ได้เรืÉอง " นั Ê น ผู ้ดูแลช่องทางนี Ê ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงืÉอนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และปฏิบัติ

ตามในการให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือทีÉอยู่ทีÉมีสามารถติดต่อได้ เมืÉอท่านไม่

แจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน และเมืÉอตรวจสอบเรืÉองหรือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู ้ ร้องเรียน

แล้ว ผู ้ดูแลช่องทางนี Ê ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการดําเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 

            ดังนั Ê นการดําเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผู ้ ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับ

ตามเงืÉอนไขทีÉกําหนดไว้ด้วย  



                                                                              

                                                                                

                                                                               

 

 

        ใช้ถ้อยคําสุภาพ 

 

 

                         ระบุ วัน เดือน ปี ทีÉร้องเรียน         

 

 

              

                               แจ้ง  ชืÉอ  ทีÉอยู ่                                   หรือช่องทาง web site:                       

                          ของผู ้ ร้องเรียน / ร้องทุกข์                   http//www. muangpalai.go.th  

                                                                                                    ของ อบต. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังร้องเรียน 

คําร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

สามารถส่งหนังสือ

โดยตรง 

ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของ

เรืÉองทีÉร้องทุกข์/ร้องเรียน โดยอย่าง

ชัดเจนว่าได้รับ ความเดือดร้อน

หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้

แก้ไขดําเนินการอย่างไร หรือชี Ê

ช่องทางแจ้งเบาะแสเกีÉยวกับการ

ทุจริตของเจ้าหน้าทีÉ /หน่วยงาน 

อบต. ได้ชัดเพียงพอ ทีÉสามารถ

ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ

และพยานบุคคล (ถ้ามี) 



ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่าน e-mail address :  muangpalai @ gmail.com 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

 

 

                          

 

 

 

 

 

                  
                ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน 

                            ในเบื Êองต้นหมายเลขโทรศัพท์ 

                            * นายก อบต.    081-9766014 

                              * ปลัด อบต.     061-6393631 

                                      * ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http://www.muangpalai.go.th 

                                      * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail address :  muangpalai @ gmail.com 

                          * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 044 - 495009 

 

 

 

 

 

 

                                 ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน web site: http//www. muangpalai.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ทีÉทําการ อบต.เมืองพะไล 



 

Ŝ)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบล 

เมืองพะไล 

 

             ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติให้

หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามทีÉกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรืÉอง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเกีÉยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ทีÉทําการของ

หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานทีÉทีÉจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

            ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานทีÉทีÉหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารไว้ให้ประชาชน

สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื Ê องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

พิจารณาเห็นว่า เพืÉอไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั Ê งในด้านบุคลากร สถานทีÉและงบประมาณ  

จึงกําหนดให้หน่วยงานของรัฐทีÉต้องจัดตั Ê งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐทีÉเป็นนิติบุคคล

เท่านั Ê น ซึÉงหมายถึงหน่วยงานของรัฐทีÉเป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วน

ภูมิภาค คือ จังหวัด อําเภอและราชการส่วนท้องถิÉน คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ

บริหารส่วนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหน้าทีÉตามกฎหมายทีÉจะต้องจัดตั Ê ง ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการสําหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลาง

ทีÉไปตั Ê งอยู่ในจังหวัดต่าง  ๆและไม่ขึ Ê นกับราชการส่วนภูมิภาค เช่น สํานักงานของส่วนราชการ สังกัด 

กระทรวงการคลังสํานักงานเขต หรือ สํานักงานภาคของหน่วยงานต่างๆ เป็นต้น ต้องจัดตั Ê งศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของหน่วยงานขึ Ê น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าทีÉหน่วยงานนั Ê นมีอยู่

แสดงไว้ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 สิ Éงที Éประชาชนควรรู ้

ประชาชนมีสิทธิยื Éนคําขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรืÉอง 

สิทธิในการยืÉนคําขอข้อมูลข่าวสารนี Ê ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมี

สิทธิยืÉนคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรืÉอง โดยกฎหมายไม่ได้กําหนดข้อจํากัดหรือข้อห้ามว่า

ไม่ให้ยืÉนคําขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรืÉองใด และผู ้ ใช้สิทธิยืÉนคําขอตามกฎหมายนี Êก็ไม่

จําเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

การตรวจดูข้อมูล 

สิทธิในการเข้าตรวจดู 

สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทําได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้

เสียเกีÉยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั Ê นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูล

ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามรายการทีÉกฎหมายกําหนดไว้ตามมาตรา 9 นําไปรวมไว้ทีÉศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เพืÉอให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญา

สัมปทาน สัญญาทีÉมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกต้อง 

เมืÉอประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรืÉองใดก็มีสิทธิทีÉจะขอ

สําเนา และขอให้รับรองสําเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรืÉองนั Ê นได้หมายเหตุ การขอสําเนาผู ้ขอ

อาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสําเนาให้กับหน่วยงานของรัฐทีÉเข้าตรวจดูด้วย แต่ทั Ê งนี Ê จะเก็บ

คา่ธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ทีÉคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ สิทธิ

ของประชาชนทีÉเกีÉยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง หรือคุ ้มครองสิทธิไว้

เฉพาะเมืÉอเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลทีÉเกีÉยวกับตนเอง ดังนี Êบุคคลมีสิทธิยื Éนคําขอเป็นหนังสือเพื Éอ

ขอตรวจดูหรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลทีÉเกี Éยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึÉง) เป็น

กรณีทีÉหน่วยงานของรัฐแห่งหนึÉงแห่งใดทีÉมีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึÉงบุคคล

ใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน หรือข้อมูลข่าวสารเกีÉยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู ้

นั Ê นก็มีสิทธิตามกฎหมายทีÉจะขอตรวจดูหรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี Êของตนเองได้คําว่า 

บุคคล ตามทีÉนี Ê ก็คือ ประชาชนโดยทัÉวไปนัÉนเอง แต่เนืÉองจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วน

ทีÉเกีÉยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนทีÉไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิÉนทีÉอยู่ใน

ประเทศไทยด้วย 

 



ขั Êนตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

 ขั ÊนตอนทีÉ ř   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพืÉอยืÉนต่อเจ้าหน้าทีÉ 

ขั ÊนตอนทีÉ Ś    

Ś.ř  การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าทีÉช่วยแนะนําค้นหาให้ 

มีข้อมูลในศูนย์        ตรวจสอบเอกสารทีÉมีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ติดต่อผู ้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบลทีÉรับผิดชอบ

ข้อมูล และพาไปพบเจ้าหน้าทีÉด้วยตนเอง  

Ś.Ś  กรณีทีÉศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามทีÉร้องขอ

เจ้าหน้าทีÉจะแนะนําให้ไปทีÉหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

Ś.ś  การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 044 495009 

        - ข้อมูลทีÉเกีÉยวกับบุคคล       งานสํานักปลัด     เป็นผู ้ตอบ  

        - ข้อมูลทีÉเกีÉยวกับการจัดซื Ê อ    งานพัสดุและทรัพย์สิน  เป็นผู ้ตอบ  

         - ข้อมูลทีÉเกีÉยวกับภารกิจทัÉวไป    เจ้าหน้าทีÉภายในศูนย์ข้อมูล   เป็นผู ้ตอบ  

Ś.Ŝ  การส่งข้อมูลทางโทรสาร 044 495009   (บริการข้อมูลทีÉมีจํานวนไม่มาก) 

ขั ÊนตอนทีÉ ś   ถ้าต้องการสําเนาข้อมูลข่าวสารหรือสําเนาข้อมูลข่าวสารทีÉมีคํารับรองความถูกต้อง 

         ให้ติดต่อเจ้าหน้าทีÉ           

                     ś.ř  นับจํานวนหน้าเอกสารทีÉต้องการสําเนา  

            ś.Ś  ชําระค่าธรรมเนียม  

            ś.ś  นําเอกสารไปสําเนาเอกสารทีÉจุดสําเนาเอกสาร  

           ś.Ŝ  นําเอกสารมาคืนทีÉศูนย์ข้อมูลข่าวสาร    



ขั ÊนตอนทีÉ Ŝ 

ขั Êนตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ŝ)  งานจดบันทึกการประชุม 

 

 การเขียนรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู ้มาประชุม ผู ้ เข้าร่วมประชุม และมติของทีÉประชุมไว้

เป็นหลักฐานดังนั Ê น เมืÉอมีการประชุมจึงเป็นหน้าทีÉของฝ่ายเลขานุการทีÉจะต้องรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม  

ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  

. ไม่รู ้ วิธีการดําเนินการประชุมทีÉถูกต้อง  

. ไม่รู ้ จะจดอย่างไร  

. ไม่เข้าใจประเด็นของเรืÉอง  

ผู ้ เขียนจะต้องรู ้ วิธีคิดก่อนเขียน รู ้ ลําดับความคิด รู ้ โครงสร้างความคิด รู ้ องค์ประกอบเนื Ê อหาของหนังสือ 

รู ้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะทําให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย  

ไม่สับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียดหรือ

สาระของการประชุมทีÉจดไว้อย่างเป็นทางการ  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็น

ของผู ้มาประชุม ผู ้ ร่วมประชุม และมติของทีÉประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิด

ทีÉ 6 คือ หนังสือทีÉเจ้าหน้าทีÉจัดทําขึ Ê นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั Ê น การจัดทํารายงานการประชุมต้อง

จัดทําให้ถกูต้อง ตามระเบียบ  

ความสําคัญของรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความสําคัญดังนี Ê  

เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรืÉอง

อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบทีÉขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั Ê นมี

วัตถุประสงค์จะให้ผู ้ มีอํานาจหน้าทีÉ หรือมีความรู ้ ความเชีÉยวชาญในเรืÉองทีÉมีการประชุมนั Ê นมาร่วมแสดงความ

คิดเห็นเพืÉอนําไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น

องค์ประกอบทีÉมีความสําคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงาน

การประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมืÉอมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 

ยืนยันการปฏิบัติงานทีÉได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลีÉยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย 

ข้อเสนอแนะ และมติทีÉประชุม  

เป็นเครืÉองมือการติดตามงาน รายการประชุมทีÉมีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานสําคัญให้เลขานุการหรือผู ้ ได้รับ

มอบหมายได้ติดตามงานตามมติทีÉประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรืÉองทีÉเสนอให้ทีÉประชุมทราบ ซึÉงผู ้ปฏิบัติ

จะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติทีÉประชุมครั Ê งก่อน ทั Ê งนี Ê จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้ 

 



สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 4เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมทีÉรับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็น

เอกสารทีÉใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติทีÉประชุมเพืÉอยุติ

ความขัดแย้งนั Ê น  

เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู ้ เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรืÉองราวทีÉ

ผ่านมาในการประชุมครั Ê งก่อน นอกจากนี Ê ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู ้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติทีÉ

ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารทีÉสามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่า

เป็นรูปแบบหนึÉงของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพืÉอสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การ 

 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแต่ละครั Ê ง เลขานุการต้องมีหน้าทีÉทําจดหมายเชิญประชุมเพืÉอนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู ้ทีÉมี

ส่วนเกีÉยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั Êน ๆ ผู ้ เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรืÉองอะไร วันใด เวลา

ใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพืÉอผู ้ เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ทีÉประชุม  

 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี Ê  

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู ้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน ก่อนการประชุม 

เพืÉอให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  

2. แจ้งเรืÉองทีÉจะประชุม วัน เวลา สถานทีÉ พร้อมทั Ê งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  

3. ใช้สํานวนภาษาทีÉชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียน วกวน เพราะจะทําให้ผู ้อ่าน เข้าใจความหมาย

ไม่ถูกต้อง  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทัÉวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  

ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู ้มีอํานาจ เช่น ประธาน คณบด ีผู ้ อํานวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม  

เรืÉอง อะไร ครั Ê งทีÉเท่าไร เมืÉอไร ทีÉไหน  

ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู ้ เข้าประชุม

ไปประชุมตามวัน เวลา และสถานทีÉทีÉกําหนด  

 

 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูดหากเป็นการประชุม

สําคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติทีÉผู ้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดคําพูดทีÉอภิปรายกัน หรือ

ความเห็นทีÉผู ้ประชุมเสนอทั Ê งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ทีÉสามารถสืÉอความหมายให้ผู ้ รับสารหรือข้อตกลงของทีÉประชุมเพืÉอนําไป

ปฏิบัติตามมติของทีÉประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของทีÉประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั Ê งนั Ê น ๆ โดยเขียนหัวเรืÉองหรือ

ปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั ÊงมติของทีÉประชุมในญัตตินั Ê น ๆ ด้วย  



4. ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือคําพูดทีÉเป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็นการ

บันทึกอย่างละเอียดทีÉต้องการข้อมูลทีÉมีรายละเอียดมาก  

5. ผู ้ เขียนรายงานการประชุมต้องตั Ê งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพืÉอเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้อง

ตามมติ และตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผู ้ทีÉประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  

7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นลําดับชัดเจนทีÉสามารถสืÉอ

ความหมายได้ง่าย  

ใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คําฟุ ่ มเฟือย หรือสํานวนโวหารทีÉเร้าอารมณ์ทีÉอาจสืÉอ

ความหมายไปในทางใดทางหนึÉง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรืÉองทีÉประชุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี Ê 

แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม…………………………………………………… 

ครั Ê งทีÉ………………….. 

เมืÉอ……………………………. 

ณ………………………………………………………………………………. 

————————————- 

ผู ้มาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 

ผู ้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผู ้ เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………….. 

เริÉมประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 

(ข้อความ) …………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………. 

เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 

ผู ้จดรายงานการประชุม 

          รายงานการประชุม ให้ลงชื ÉอคณะทีÉประชุม หรือชืÉอการประชุมนัÊน เช่น “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ……………..” ครัÊงที É การลงครั Ê งทีÉทีÉประชุม มี 2 วิธี ทีÉสามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 

1. ลงครั Ê งทีÉทีÉประชุมเป็นรายปี โดยเริÉมครั Ê งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ Ê นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชทีÉ

ประชุมเมืÉอขึ Ê นปีปฏิทินใหม่ให้ เริÉมครั Ê งทีÉ 1 ใหม่ เรียงไปตามลําดับ เช่น ครั Ê งทีÉ 1/2544 

2. ลงจํานวนครั Ê งทีÉประชุมทั Ê งหมดของคณะทีÉประชุม หรือการประชุมนั Ê นประกอบกับครั Ê งทีÉทีÉประชุมเป็นรายปี เช่น 

ครั Ê งทีÉ 36-1/2544 

          เมืÉอ ให้ลงวัน เดือน ปี ทีÉประชุม โดยลงวันทีÉ พร้อมตัวเลขของวันทีÉ ชืÉอเต็มของเดือนและตัว เลขของปี

พุทธศักราช เช่น เมืÉอวันทีÉ 1 พฤศจิกายน 2544 

          ณ ให้ลงชืÉอสถานทีÉ ทีÉใช้เป็นทีÉประชุม 

          ผู ้มาประชุม ให้ลงชืÉอและหรือตําแหน่งของผู ้ได้รับแต่งตั Ê งเป็นคณะทีÉประชุมซึÉงมาประชุม ในกรณีทีÉเป็นผู ้

ได้รับการแต่งตั Ê งเป็นผู ้แทนหน่วยงาน 

          ให้ระบุว่าเป็นผู ้แทนของหน่วยงานใด พร้อมตําแหน่งในคณะทีÉประชุม ในกรณีทีÉเป็นผู ้มาประชุมแทนให้ลง

ชืÉอผู ้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู ้ใด หรือตําแหน่งใด หรือแทนผู ้แทนหน่วยงานใด 

           ผู ้ไม่มาประชุม ให้ลงชืÉอหรือตําแหน่งของผู ้ทีÉได้รับการแต่งตั Ê งเป็นคณะทีÉประชุม ซึÉงมิได้มาประชุม โดย

ระบุให้ทราบว่าเป็นผู ้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั Ê งเหตุผลทีÉไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 

 



 

          ผู ้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชืÉอหรือตําแหน่งของผู ้ทีÉมิได้รับการแต่งตั Ê งเป็นคณะทีÉประชุม ซึÉงได้เข้ามาร่วม

ประชุม และหน่วยงานทีÉสังกัด (ถ้ามี) 

          เริÉมประชุม ให้ลงเวลาทีÉเริÉมประชุม 

          ข้อความ ให้บันทึกข้อความทีÉประชุม โดยปกติดให้เริÉมด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรืÉองทีÉประชุมกับ

มติหรือข้อสรุปของทีÉประชุมในแต่ละเรืÉอง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี Ê 

 วาระทีÉ 1 เรืÉองทีÉประธานแจ้งให้ทีÉประชุมทราบ 

วาระทีÉ 2 เรืÉองรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมทีÉไม่ใช่การประชุมครั Ê งแรก) 

วาระทีÉ 3 เรืÉองทีÉเสนอให้ทีÉประชุมทราบ 

วาระทีÉ 4 เรืÉองทีÉเสนอให้ทีÉประชุมพิจารณา 

วาระทีÉ 5 เรืÉองอืÉน ๆ (ถ้ามี) 

          เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาทีÉเลิกประชุม  

          ผู ้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู ้ซึÉงได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชืÉอ 

พร้อมทั Ê งพิมพ์ชืÉอเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชืÉอในรายงานการประชุมครั Ê งนั Ê นด้วย 

          ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรืÉอง ควรประกอบด้วยเนื Êอหา 3 ส่วน คือ 

ส่วนทีÉ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตทีุÉทําให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรืÉองนั Ê น  ๆ

ส่วนทีÉ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึÉงคณะทีÉประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายในเรืÉองดังกล่าว 

ส่วนทีÉ 3 มติทีÉประชุม ซึÉงถือเป็นส่วนสําคัญ ทีÉจําเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพืÉอจะได้ใช้เป็น หลักฐาน หรือใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติต่อเรืÉองต่างๆ ทีÉได้ประชุม 

          การจดรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี คือ 

วิธีที É 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู ้ เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 

วิธีที É 2 จดย่อคําพูดทีÉเป็นประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู ้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลนําไปสู่มติของทีÉประชุม 

พร้อมด้วยมต ิ

วิธีที É 3 จดแต่เหตุผลกับมติของทีÉประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั Ê น ให้ทีÉประชุมนั Ê นเองเป็นผู ้ กําหนด 

หรือให้ประธานและเลขานุการของทีÉประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี คือ  

วิธีที É 1 รับรองในการประชุมครั Ê งนั Ê น ใช้สําหรับกรณีเรืÉองเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของทีÉประชุม อ่านสรุป

มติทีÉประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที É 2 รับรองในการประชุมครั Ê งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั Ê งทีÉแล้วมาให้ทีÉ

ประชุมพิจารณารับรอง 

วธีิที É 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีทีÉไม่มีการประชุมครั Ê งต่อไป หรือมีแต่ยังกําหนดเวลา

ประชุมครั Ê งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั Ê งนั Ê นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้

บุคคล ในคณะทีÉประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาทีÉกําหนด 

 

 



๔. นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

Ş)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําปี 

  

ขั Êนตอนการจัดทํารายงานประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

  ขั Ê นตอนการจัดทํารายงานประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล มีรายละเอียด สรุปได้ดัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ และแปลผล 

๓. เขียนรายงานประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเกีÉยวข้อง 

๑.ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดทํารายงานประจําปี 



ş)  งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

 

 

 
 

Š)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด อบต.เมืองพะไล 

รับเรืÉองเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ    รับเรืÉองเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรืÉอง

เบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดทําเรืÉองเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของและเอกสารประกอบการเบิก  

 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 

 จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า ค่านํ Ê าประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 

 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ   

 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย (ถ้ามี) 

 เสนอเรืÉองเบิกให้งานงบประมาณ  

 หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรืÉองคืนจากงานงบประมาณ 

 บันทึกเลขทีÉฎีกา เลขทีÉเอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 

 บันทึกเลขทีÉฎีกา เลขทีÉเอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าทีÉเบิกจ่าย 

 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 

 หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 

 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

 ส่งเรืÉองเบิกจ่ายให้งานการเงินดําเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี Ê  บุคลากรหรือหน่วยงาน   

 



 

 

š)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สํานักงานปลัด อบต.เมืองพะไล 

การควบคุม  

1. การเก็บรักษาพัสด ุ

2. การเบิก – จ่ายพัสด ุ

3. การตรวจสอบพัสดุประจําปี 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจ้าหน้าทีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสด ุ

1) สิ(นเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ์ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ทีÉดินและสิÉงก่อสร้าง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 

การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวสัด ุ

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ตํÉากว่าเกณฑ์ 

2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั Ê งมีการจ่าย (เพืÉอตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั Ê น)ๆ 

2.3 ผู ้ เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู ้ต้องการใช้พัสดุผู ้จ่าย  เจ้าหน้าทีพัสด ุ

řŘ) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานทีÉ ห้องประชุม 

  แนวปฏิบัติในการขอใช้ห้องประชุม 

 1.   กรอกแบบฟอร์ม   แล้วนําส่งทีÉเจ้าหน้าทีÉดูแลการใช้ห้องประชุม  ก่อนวันประชุม  ś วันทําการ   

2.   เจ้าหน้าทีÉดูแลการใช้ห้องประชุม  นําเสนอการขอใช้   รอผลการอนุมัติ 

3.   แจ้งการอนุมัติให้ผู ้ขอใช้ทราบ   

4.   แจ้งเจ้าหน้าทีÉ(พนักงานขับรถ-แม่บ้าน) หรือผู ้ทีÉได้รับมอบหมาย  จัดเตรียมห้องประชุมก่อนประชุม ř วันทําการ 

 

 

 



 

 แนวปฏิบัติในการจัดของว่างและเครืÉองดื Éม ในที Éประชุมฯ 

 1.   ผู ้ดูแลการใช้ห้องประชุม   แจ้งผู ้ดูแลการจัดของว่าง / เครืÉองดืÉม  จัดเตรียมพร้อมในวันประชุมฯ 

Ś.   ค่าใช้จ่ายในการจัดของว่าง/เครืÉองดืÉม   ให้ชําระทีÉผู ้ดูแลการจัดของว่างฯ   เพืÉอเจ้าหน้าทีÉจะได้ 

ออกใบสําคัญรับเงิน  ให้ต่อไป 

หมายเหตุ    สําหรับการใช้ห้องประชุม  ขอให้ผู ้ใช้ได้ปฏิบัติขั Ê นตอนการใช้อุปกรณ์ทีÉแจ้ง และการใช้ห้องประชุม 

 ในวันหยุด   หากโสตทัศนูปกรณ์เกิดการชํารุดเสียหาย  ผู ้ขอใช้จะต้องรับผิดชอบและโปรด  

                แจ้งให้ผู ้ดูแลห้องประชุม ทราบ ในวันเปิดทําการ  เพืÉอจะได้เร่งดําเนินการแก้ไข ต่อไป 

řř) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี Êยงรับรองการประชุม 

หน้าทีÉความรับผิดชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานทีÉ ห้องประชุม  

  * อํานวยความสะดวกให้กับผู ้เข้ารับการประชุมสัมมนา 

  *ดูแล อาหารและเครืÉองดืÉม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

  *จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ อุปกรณ์ตางๆให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

  *ประสานงานกับแผนกทีÉเกีÉยวข้องและอํานวยความสะดวกให้กับวิทยากร  และพนักงานทีÉเข้ารับการ

ฝึกอบรม 

  * ต้อนรับประชาชน ดูแลเรืÉองการลงทะเบียนฝึกอบรม หรือผู ้ทีÉมาติดต่อด้วยความสุภาพและเป็นมิตร 

  *ดูแลเรืÉองการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งให้ฝ่ายบัญชี การเงิน 

   

řŚ) งานรัฐพิธี 

 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง  ๆ

13) งานเกีÉยวกับการเลือกตั Êง 

 

 ๑. อํานวยความสะดวกในการดําเนินโครงการ 

 ๒. ให้คําแนะนําปรึกษาให้การเลือกตั Ê งดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

 ๓. แก้ไขปัญหาต่างๆทีÉอาจเกิดขึ Ê น 

 4. นําผลคะแนนเลือกตั Ê งเข้าสู่ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั Ê ง 

14) ปฏิบัติหน้าทีÉอื Éน ๆ ตามทีÉผู ้บังคับบัญชามอบหมาย 

 


